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SINOPSIS

Banco Federal C.A, empresa en donde se efectia el presente estudio, es una de las
entidades mas joévenes del Sistema Financiero Nacional, que ha experimentado una

considerable expansion en los ultimos afios.

Junto al crecimiento de la entidad financiera, el pais ha experimentado cambios
significativos en relacion a las nuevas normas vigentes en materia de Seguridad y Salud
Laboral lo cual no se ha desarrollado con el progreso de la misma. Actualmente existe una
rigurosa aplicacién en cuanto al cumplimiento de la Ley Orgéanica de Prevencién,
Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo (LOPCYMAT), y la cantidad de inspecciones
diarias para verificar su cumplimiento por parte de los mecanismos del estado han

aumentado cada dia.

Debido a toda esta serie de factores, la instituciéon financiera ha comenzado a
vislumbrar la importancia del problema; por ello el trabajo tiene como objetivo la
elaboracion del Programa de Seguridad y Salud Laboral de una institucién financiera
ubicada en El Rosal (Capitulo I).

Es de gran importancia la investigacion del marco legal relacionado con el objetivo
del trabajo, recopilando toda la informacion necesaria para diseflar correctamente el
Programa de Seguridad y Salud Laboral. Para su desarrollo se hizo uso de la Ley Organica
de Prevencion, Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo; normas COVENIN, el
Anteproyecto de la Normativa Técnica para la Elaboracion, Implementacion y Evaluacion
de un Programa de Seguridad y Salud Laboral, y todas las especificaciones presentadas por
el Instituto Nacional de Prevencion, Salud y Seguridad Laboral. A su vez se hace uso de la
herramienta “lista de chequeo”, con la finalidad de conocer la situacion de la entidad en
cada uno de esos aspectos y estimar asi la importancia de la elaboracién de dicho programa.
(Capitulo II).
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Una parte fundamental del estudio es el desarrollo de la metodologia necesaria para
el disefio y la elaboracion del Programa de Seguridad y Salud Laboral para la sede principal

de la institucion bancaria Banco Federal C.A presente en el Capitulo II1.

Para desarrollar una evaluacion efectiva y control de riesgos congruente se
describen cada una de las actividades que forman parte de los procesos que se llevan a cabo

en la entidad financiera (Capitulo IV).

Se seleccionan las técnicas de evaluacion de riesgos, tomando en cuenta los puestos
de trabajo, los accidentes y enfermedades ocupacionales, luego de identificar los riesgos
existentes para su analisis y valoracion; a su vez, se eligen los métodos que deben ser
utilizados para la investigacion de los riesgos identificados, como el diagrama
causa—efecto, los check list o lista de chequeo y los analisis de riesgo por puesto de trabajo
(ART) (Capitulo V).

Para llevar a cabo el seguimiento de los riesgos identificados en los puestos de
trabajo, al igual que los procesos peligrosos presentes en los mismos, se disefia un conjunto
de planes, programas y procedimientos tomando en cuenta la revision y control de los
riesgos; la formacion, adiestramiento y capacitacion de los trabajadores; la vigilancia
médica; las inspecciones de seguridad que deben llevarse a cabo; y el mantenimiento
preventivo, predictivo y correctivo de las maquinas, equipos y herramientas de las

actividades desempeifiadas en el centro de trabajo (Capitulo VI).

Del mismo modo, para dar cumplimiento con el objetivo general del estudio, se
disefia el Programa de Seguridad y Salud Laboral correspondiente a la torre principal del
Banco Federal, C.A (Capitulo VII)

Al estudiar las normativas legales, los distintos procesos que se llevan a cabo en la
entidad financiera y los riesgos presentes en la misma, se comienzan a plantear soluciones

viables para la ejecucion y el cumplimiento del Programa de Seguridad y Salud Laboral,

presentes en las conclusiones y recomendaciones.
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INTRODUCCION

En la actualidad en Venezuela hablar de seguridad es un desafio, la conciencia que
se debio haber creado desde hace algiin tiempo atras en el venezolano acerca de la
seguridad nunca fue establecida, desde lo simple de colocarse el cinturén de seguridad en el
vehiculo hasta lo dificil que puede ser acostumbrarse a utilizar las herramientas de
seguridad laboral en su centro de trabajo. Por ello la importancia de introducir en este
momento una definicion de Seguridad, donde en todos los aspectos se gana, en el aspecto
econéomico se garantiza que el ahorro al prevenir accidentes es mucho mayor que
solventarlos, y principalmente se gana tiempo de vida e inclusive se evitan las pérdidas

humanas.

De igual forma, hoy en dia se estan creando nuevas leyes y se estan modificando las
ya presentes de forma consecutiva, como es el caso de la Ley Organica de Prevencion,
Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo, vigente desde el afio 1986, pero sélo a partir de
las modificaciones efectuadas en el afio 2005, es reactivada y es implantada en los centros
de trabajo publicos y privados del pais. Por otro lado, el Instituto Nacional de Prevencion,
Salud y Seguridad Laboral, como organismo auténomo creado desde 1986, procede al
nombramiento de un nuevo Presidente del organismo en mayo de 2002, promoviendo
grandes cambios en la institucién que traen como consecuencia el riguroso cumplimiento
de Ja normativa legal y las sanciones ejecutadas a quienes no cumplan con los articulos

presentes en la ley mencionada anteriormente.

El presente Trabajo Especial de Grado tiene como propdsito la elaboracién del
Programa de Seguridad y Salud Laboral para la sede principal del Banco Federal C.A.,
ubicada en el Municipio Chacao sector El Rosal, para asf dar cumplimiento al articulo 61
de la Ley Organica de Prevencion, Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo, y evitar

posibles sanciones a futuro. A su vez, es de vital importancia promover constantemente la
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seguridad y salud en el lugar de trabajo, con la finalidad de prevenir accidentes laborales y
enfermedades ocupacionales consecuencia de los riesgos a los que se encuentran expuestos
los trabajadores. También representa un elemento de valor cuando se habla del aspecto
econdmico, ya que se evitan tanto las sanciones aplicadas por el Instituto Nacional de
Prevencion, Salud y Seguridad Laboral como los accidentes laborales y enfermedades
ocupacionales, que resultan ser mas costosos para el centro de trabajo que la planificacion

de su prevencion,

Para la elaboracion del Programa de Seguridad y Salud Laboral, en primer lugar se
describen los procesos de trabajo desarrollados por los empleados del Banco Federal C.A.
con la finalidad de identificar y controlar los posibles riesgos a los que se encuentran
expuestos. Seguidamente se disefia un conjunto de planes y programas para los puntos que
asi lo requieran, como un plan de formacién, adiestramiento y capacitacién de los
trabajadores, un programa de vigilancia médica, un programa de mantenimiento preventivo,
correctivo y predictivo y un programa de inspecciones de seguridad en las 4reas de trabajo.
Finalmente, luego de recopilada toda la informacion necesaria, se procede al cumplimiento

del objetivo del presente trabajo.

Al finalizar la elaboracion del Programa de Seguridad y Salud Laboral, se tiene
como objetivo su implantacion, a través del Banco Federal C.A., en la sede principal de la
institucion financiera, logrando de esta forma establecer los diferentes programas y planes
presentes, ejecutar las acciones descritas para la prevencién e investigacion de los
accidentes laborales. Junto a todo esto, se desea alcanzar el compromiso de todos los
trabajadores, desde la Junta Directiva hasta los especialistas, para la promocion de la
seguridad, la responsabilidad frente al Programa de Seguridad y Salud Laboral y su

constante actualizacion.




CAPITULO I
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CAPITULO 1.
EL PROBLEMA DE LA INVESTIGACION

1. Descripcion de la empresa
El Banco Federal C.A inicia sus actividades el 23 de Abril de 1982 en la ciudad de
Coro, Estado Falcon, para esta fecha es constituido el “Banco Comercial de Falcon”, el cual

inicia sus operaciones el 20 de Febrero de 1984.

Dos ailos después de su constitucién, el 26 de Abril de 1984 cambia su
denominacion social a Banco Federal C.A., reforzando su oferta de servicios bancarios a

través de sus agencias en Punto Fijo, Dabajuro, Acarigua, Maracay y Caracas.

Para 1989 el Banco Federal contaba con ocho oficinas en Caracas y nueve en la
Zona Centro—-Occidental, posteriormente en un plazo de 5 afios se experimenta un
crecimiento porcentual importante del 94%, al abrir 16 nuevas agencias en distintas
ciudades de nuestro ambito nacional. El 30 de Diciembre del mismo afio se formaliza el

traspaso de acciones que convierte al grupo Mezerhane en propietario mayoritario del
Banco Federal C.A.

En 1994 hace mas agresiva su politica de expansion incorporando agencias en zonas
estratégicas de la Zona Nor-Oriental de Venezuela, con el proposito de satisfacer la
demanda de sus clientes actuales, esta accion forma parte de la gestién dindmica de la

institucion, respondiendo a un crecimiento estable y sostenido.

El Banco Federal es una de las entidades mas jovenes y dindmicas del Sistema
Financiero Nacional que ha expandido de una manera trascendental su radio de accién, de
hecho, en los ultimos 4 afios incrementd en un 65% el nimero de agencias de atencion al
piblico, contando en la actualidad con 135 puntos de servicio; lo que le ha permitido
establecerse en el mercado como una institucion consciente de las necesidades del cliente y
respondiendo con calidad de servicio para lograr como recompensa, un alto nivel de

satisfaccion con su forma de hacer Banca.
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Objetivos Generales del Banco Federal C.A

Ofrecer servicios de alta calidad, contando para ello con un recurso humano
motivado y apoyado por una base tecnologica apropiada, enmarcada dentro de principios
éticos y gestion transparente, contribuyendo al progreso de la comunidad, al crecimiento de

la pequefia y mediana industria y la libre empresa.
Misién del Banco Federal C.A

El Banco Federal es una empresa dirigida a satisfacer las necesidades de servicios y
productos financieros, tanto de clientes comerciales y empresariales como de clientes
corporativos y personas naturales, ofreciendo soluciones rentables, seguras y confiables,

ademas de la excelente atencion, basada en un trato personalizado, cordial y amable.
Vision del Banco Federal C.A

Ser banco de referencia en el mercado financiero venezolano por la excelencia y la
calidad de nuestro servicio, y por la atencion personalizada que ofrecemos a los Clientes
para satisfacer sus necesidades, ofreciendo respuestas efectivas en un mercado cada vez
mas competitivo; innovando y destacando por la rapidez y agilidad en las transacciones
financieras, hecho sustentado en una tecnologia de punta y un recurso humano profesional

de primera.
Politicas de Gestion del Banco Federal C.A

» Disefiar, producir y ofrecer productos y servicios financieros que
satisfagan las necesidades y que garantizan la integridad y la seguridad

de los clientes.

A7

Garantizar la calidad de los productos y servicios financieros ofertando
una justa relacion calidad-precio.
» Respetar a los competidores, sus productos y servicios, manteniendo

excelentes relaciones con ellos y defender los intereses comunes,

compitiendo con el objetivo de la calidad.
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» Cumplir con las legislaciones y reglamentos vigentes.

» Atender correctamente las obligaciones fiscales.

» Integrar a los trabajadores en un proyecto comun de identificacion con la
institucion.

» Proporcionar una remuneracion justa, adecuada a la productividad y al
esfuerzo de cada trabajador cumpliendo las normas legales o pactadas.

» Producir beneficios licitos que justifican la inversiéon e incrementar el

valor de la misma, consiguiendo la maxima rentabilidad

Estructura organizativa del Banco Federal C.A

El Banco Federal C.A posee un organigrama de tipo vertical, en el cual las lineas de
mando son de staff. La relaciéon de staff funciona como apoyo, prestando servicios de
asesoramiento muy especialmente a la Vicepresidencia Ejecutiva.

La relacion lineal es una relacion directa y ejecutiva que se establece entre la
Vicepresidencia y cada Division y a su vez entre las Divisiones y cada Vicepresidencia en
particular, El Banco Federal C.A esta estructurado en cuatro niveles:

e Nivel Ejecutivo
v' Junta Directiva.
Se centra en aspectos de interés corporativo, esto para fijar las metas
de la empresa, las estrategias a seguir para la toma de decisiones y ejecuta
las proyecciones y presupuestos de la institucion; igualmente ejerce

actividades de asesoria en cada drea que la requiera.

v' Presidencia de Junta Directiva y demds Miembros.
En esta darea se encuentra el representante legal y maxima autoridad
directiva y administrativa de la instituciéon. Sus funciones se centran en

aprobar los planes estratégicos de la institucion, las estructuras y procesos
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institucionales que correspondan a su nivel de autoridad y las operaciones

financieras que se encuentren dentro de los limites.

v' Presidencia Efecutiva.

Desarrollar tareas de supervision, coordinacién y ejecucion de
| actividades en todas las 4reas de la institucion, operativas, financieras,
| asesoras y administrativas, con el objeto de agilizar los procesos de negocio
apoyando al Presidente de Junta Directiva en la gerencia general de la

| stitucion.

v’ Oficial de cumplimiento.

Prevenir operaciones de ocultacién y movilizacion de capitales de
procedencia dudosa y otras operaciones encaminadas a legitimar capitales
provenientes de delitos graves. Los requisitos para su cumplimiento son:

a) Manual de cumplimiento.

b) Conocimiento del Cliente y del personal.

¢) Registro y notificacion de transacciones.

d) Oficial y comité de cumplimiento.

¢ Nivel de Staff
v' Consultoria Juridica.

Controlar el cumplimiento de politicas y estrategias relacionadas con
la gestion de Consultoria Juridica, con el propdsito de garantizar el
establecimiento de mecanismos de accion efectivos enfocados al logro de los
objetivos planteados y al cumplimiento de la normativa legal establecida por
la Institucion, por los Organismos Oficiales externos y por las leyes, en
relaciéon con las operaciones crediticias, no crediticias y de control

institucional, que solicitan de la intervencion de Consultoria Juridica.




f—— UNIVERSIDAD CATOLICA
ANDRES BELLO

ESCUELA DE INGENIERIA
INDUSTRIAL

Capitulo I. Justificacion de la investigacion

v' Vicepresidencia de Desarrollo.
Establecer y controlar el cumplimiento de estrategias y politicas
orientadas al desarrollo de recursos humanos, tecnolégicos y procesos de la
Institucion, con el proposito de mejorar la gestion del Banco Federal en

funcién de sus objetivos estratégicos.

v’ Vicepresidencia del Area de Control.
| Establecer y controlar estrategias enfocadas al desarrollo e
| implementacion de controles efectivos de auditoria, considerando el
cumplimiento de parametros administrativos, operativos y de seguridad
existentes en relacion con la gestion de las 4reas, asi como la normativa
emitida por la Institucion y por Entes Externos, con el propoésito de
garantizar la disminucién de riesgos operativos, financieros y de sanciones
administrativas al Banco.

Orientar planes, politicas y normas de seguridad integral del Banco,
en todos los niveles y ambitos pertinentes (seguridad personal, fisica,
industrial, de informacién y material clasificado, investigaciones de
siniestros, patrimoniales, valores y dinero), con el fin de mejorar la

proteccion de los activos, personal y asociados de la Institucion.

v’ Vicepresidencia de Seguridad.
Planificar y ejecutar acciones con el proposito de reducir futuros
inconvenientes en la organizacion, con los organismos que sirven de apoyo

al sistema, a fin de dar seguridad a los clientes y empleados, para prevenir

| posibles dafios y fraudes en la institucion.
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v' Vicepresidencia de Riesgos.

Analizar y supervisar operaciones de activo, evaluar los Clientes
privados y publicos, dar el visto bueno y conformidad a dichas operaciones,
| aconsejar a los comerciales sobre las operaciones de activo mas arriesgadas.

Evaluar los requerimientos de los Clientes, tanto internos como
externos, para tomar las medidas pertinentes acorde a la situacion que se

presente y de esta forma evitar futuros inconvenientes a los clientes y a la
Institucion.

v Vicepresidencia de Auditoria.
Velar permanentemente por un estandar de trabajo de alta calidad,
para lo cual se establecen sistemas de revision o evaluacion de los trabajos
con base en las normas para el ejercicio profesional de Auditoria Interna.

Evaluar la gestion administrativa y proteger los bienes institucionales.

e Nivel Division
V' Division Negocios.

Orientar, definir y establecer politicas y estrategias dirigidas a la
captacién y mantenimiento de la cartera de los productos pertenecientes al
area crediticia del Banco Federal, de acuerdo a la dindmica organizacional y
las exigencias del entorno; con la finalidad de generar negocios acordes con
los objetivos estratégicos de la Institucion y contribuir con el
posicionamiento del Banco en el mercado financiero nacional, dentro de las

politicas y pardmetros establecidos por la Vicepresidencia Ejecutiva del

Banco.
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implementacion de estrategias, planear ¢ implementar programas o
campafias de ventas, promocién, comunicacién comercial y distribucion,
utilizar herramientas informativas y de telecomunicaciones que mejoren las
actividades de su ejercicio profesional.
e Nivel de Vicepresidencias
v' Divisién Negocios
» Vicepresidencia de Crédito.
» Vicepresidencia de Banca al Consumo.
» Vicepresidencia de Fideicomiso.

» Vicepresidencia de Servicios de Crédito.

v Division de Comercializacion
» Vicepresidencia de Sucursales y Agencias.
» Vicepresidencia de Servicios al Cliente.
» Vicepresidencia de Banca Personalizada.

» Vicepresidencia de Banca Institucional.

v' Division de Finanzas
> Vicepresidencia de Finanzas.
» Vicepresidencia de Administracion,

» Vicepresidencia de Internacional.

v' Divisién de Administracion y Operaciones
» Vicepresidencia de Administracion.
» Vicepresidencia de Operaciones Crediticias.
» Vicepresidencia de Operaciones.

» Vicepresidencia de Informatica.

v' Division de Mercadeo

| » Vicepresidencia de Mercadeo.

» Vicepresidencia de Planificacion.

10
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Junta Directiva
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Capitulo I. Justificacién de la investigacion

Presidencia de Junta directiva y

Consultoria Juridica

demas miembros

I

Presidencia Ejecutiva

V. P de Desarrollo

— Oficial de cumplimiento

Figura # 1. Organigrama de la estructura organizativa del Banco Federal C. A

Fuente: Banco Federal C. A

V. P de Control V. P de Seguridad
V. P de Riesgo V. P de Auditoria
Divisién Divisién Finanzas Division de Divisiéon de
Comercializaciéon | Administracién y Mercadeo
l Qperaciones l
V.P de Finanzas
V.Pde I I V.P de Mercadeo
Sl::u!::li:: Y V.P de Finanzas V.P de Informética I
£ Corporativas | V.P de
| I V.P de Operaciones Planificacién
V.P de Servicios Crediticias
al Cliente V.P de l
Internacional
I ' VP de
V.P de Banca Operaciones
Personalizada I
| VP de
V.P de Banca Administracién
Institucional
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Organigrama del Departamento de Seguridad

V.P Adjunta de Seguridad
Gerente de Prevencion
Especialista de Higiene Especialista de Técnico de Alarmas
¥ Seguridad Industrial Seguridad
| Tmes

Figura # 2. Organigrama del Departamento de Seguridad del Banco Federal C.A
Fuente: Banco Federal C. A
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2. Planteamiento del problema

Junto con la expansion del Banco Federal en los tltimos afios, han habido cambios
importantes en las nuevas normativas vigentes en materia de Seguridad y Salud Laboral
que no han ido de la mano con el desarrollo de la institucién bancaria, y por ello el objetivo
de cumplir con uno de los requerimientos por la Ley Orgénica de Prevencion, Condiciones
y Medio Ambiente de Trabajo con la elaboracién del Programa de Seguridad y Salud
Laboral. A su vez, el Instituto Nacional de Prevencién, Salud y Seguridad Laborales
(INPSASEL), como organismo que se centra en la ejecucion de la Politica Nacional de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en busca del cumplimiento del articulo 61 de la Ley
Organica de Prevencién, Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo (LOPCYMAT),
presenta el Anteproyecto de Norma Técnica para la elaboracién, implementacién y
evaluacién de un Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo, donde se presenta el

contenido que debe conformar el Programa de Seguridad y Salud Laboral.

Articulo 61. Toda empresa, establecimiento, explotacion o faena
deberd disefiar una politica y elaborar e implementar un Programa
de Seguridad y Salud en el Trabajo, especifico y adecuado a sus
procesos, el cual debera ser presentado para su aprobacién ante el
Instituto Nacional de Prevencion, Salud y Seguridad Laborales, sin
perjuicio de las responsabilidades del empleador o empleadora
previstas en la Ley.

El Ministerio con competencia en materia de seguridad y salud
en el trabajo aprobard la norma técnica que regule la elaboracion,

implementacion, evaluacion y aprobacién de los Programas de

Seguridad y Salud en el Trabajo. (p.38)
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En la actualidad en Venezuela existe una rigurosa aplicacion y buen cumplimiento
de la Ley Organica de Prevencién, Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo
(LOPCYMAT), y el nimero de inspecciones diarias para verificar su cumplimiento por los
entes del estado incrementan dia tras dia, por ello la importancia para el Banco Federal de
cumplir con la Ley elaborando el Programa de Seguridad y Salud Laboral para su sede
principal ubicada en el Rosal y a su vez brindar a sus trabajadores una mayor seguridad y
un mejor nivel de salud en el momento de desarrollar sus actividades, logrando de esta

forma obtener un mejor servicio para sus clientes que se mostraran mas satisfechos.

3. Objetivos del estudio
3.1 Objetivo General
Elaborar el Programa de Seguridad y Salud Laboral de una institucién financiera
ubicada en El Rosal.

3.2 Objetivos especificos
¢ Disefiar las herramientas para la evaluacién de las condiciones de seguridad y salud
en los puestos de trabajo de una institucion financiera.
e Identificar los riesgos y condiciones inseguras en los puestos de trabajo presentes en
la institucion bancaria.
e Disefiar un procedimiento de control y actualizacion de los peligros y riesgos en el
trabajo.

e Diseifiar los registros y controles estadisticos de los accidentes laborales.

4. Alcance y premisas
= Alcance
El presente Trabajo Especial de Grado tiene como finalidad la elaboracion del
Programa de Seguridad y Salud Laboral para la sede principal del Banco Federal ubicada
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en El Rosal, para lo cual se seguiran las especificaciones de la Norma Técnica para la

elaboracion de Programas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

= Delimitaciones
- Generales
La elaboracion del Programa de Seguridad y Salud Laboral estard respaldada por el
Anteproyecto de la Norma Técnica para la elaboracion, implementacion y evaluacion de un
Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo, por las Normas COVENIN de Higiene y
Seguridad Industrial y por la Ley Organica de Prevencion, Condiciones y Medio Ambiente
de Trabajo (LOPCYMAT).

- Delaempresa
El Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo se elabora especificamente para la
Torre Centro Federal ubicada en El Rosal.

5. Justificacién de la investigacion

5.1 La investigacién cientifica
- Nivel de investigacion
El nivel de la investigacién se refiere al grado de profundidad con que se aborda un
fenémeno u objeto de estudio. La investigacion puede clasificarse como una investigacion
exploratoria, investigacion descriptiva que a su vez se clasifica en estudios de medicién de

variables independientes y en investigacion correlacional, y en investigacion explicativa.

Segun el nivel, la investigacion desarrollada en este trabajo especial de grado se
clasifica en investigacion descriptiva, la cual consiste en la caracterizacion de un hecho,
fenomeno, individuo o grupo, con el fin de establecer su estructura o comportamiento. Los
resultados de este tipo de investigacion se ubican en un nivel intermedio en cuanto a la

profundidad de los conocimientos se refiere.
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- Diseiio de investigacion
El disefio de investigacion es la estrategia general que adopta el investigador para
responder al problema planteado. En atencion al disefio, la investigacion se clasifica en:

documental, de campo y experimental.

La investigacién que se Ileva a cabo se caracteriza por presentar un disefio de
investigacién de campo, ya que consiste en la recoleccion de datos directamente de los
sujetos investigados, o de la realidad donde ocurren los hechos, sin manipular o controlar
variable alguna, es decir, el investigador obtiene la informacién pero no altera las

condiciones existentes.

5.2 Investigacion inicial
Para la elaboracién del Programa de Seguridad y Salud en el trabajo es necesario y
de vital importancia conocer la situacion previa a la elaboracion del mismo de la institucion
financiera donde se llevara a cabo, ya que a través de ello se representara la justificacién

del desarrollo del objetivo presente en este trabajo especial de grado.

Cada uno de los aspectos que deben ser presentados en un Programa de Seguridad y
Salud en el trabajo, como requisito presentado por el Instituto Nacional de Prevencion,
Salud y Seguridad Laborales en el Anteproyecto de la Norma Técnica para la Elaboracion,
implementacion y evaluacién de un Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo (Ver
anexo I), constituyen elementos de gran importancia; tanto para el centro de trabajo como
para los trabajadores que forman parte de la empresa, ya que se refieren a las actividades
realizadas por cada uno de los trabajadores en el centro de trabajo y a la seguridad de los

mismos al desempefiarlas, desde el programa de vigilancia médica hasta la identificacion,

evaluacion y control de peligros y riesgos en el lugar de trabajo.

16




= UNIVERSIDAD CATOLICA
ANDRES BELLO

ESCUELA DE INGENIERIA
INDUSTRIAL

Capitulo I. Justificacion de la investigacion

Por todo lo presentado anteriormente se llevard a cabo una investigacion de la
situacion actual en la institucion financiera de cada uno de los aspectos que se presentan en
el Programa de Seguridad y Salud en el trabajo. Para ello se definiran cada uno de los
puntos a tratar para posteriormente evaluar el cumplimiento de cada uno de los aspectos en
el Banco Federal C.A, a través del uso de una lista de chequeo, donde se presentaran los

aspectos relevantes del Programa de Seguridad y Salud Laboral. (Ver anexo II)

e Declaracion de la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Se refiere a la presentacion; por parte de los empleadores del Banco Federal C.A, de
los objetivos generales para alcanzar la prevencion de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades ocupacionales, asi como también su compromiso frente al colectivo, con
respecto al cumplimiento de las leyes orientadas a garantizar la seguridad y salud en el
trabajo. Dicho punto debe ser presentado por el Banco Federal C.A para el presente trabajo

especial de grado.
e Descripcion de las Actividades del Centro de Trabajo.

Se deben describir las actividades generales y especificas del Banco Federal C.A,
indicando cada una de las areas y los responsables de las mismas, los puestos de trabajo, el
numero de trabajadores, los elementos que interviene en dichas actividades, tomando en

cuenta su estructura organizativa.
e Asignacion de responsabilidades.

El o los empleadores deben asumir la responsabilidad general de proteger la
seguridad y la salud de los trabajadores, ademds del liderazgo de las actividades de la
seguridad y salud en el trabajo en el Banco Federal C.A; definiendo las responsabilidades y
la autoridad necesaria del personal encargado del desarrollo, aplicacion y resultados del

Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud laboral, asi como del logro de los objetivos

pertinentes.
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o Comité de Seguridad y Salud Laboral.

Debe constituirse un Comité de Seguridad y Salud Laboral, érgano paritario y
colegiado de participacion, destinado a la consulta regular y periddica de las politicas,

programas y actuaciones en materia de seguridad y salud en el trabajo.
e Liderazgo, Compromiso y Motivacion.

Se debe crear y mantener el interés y la participacion activa de todo el personal del
Banco Federal C.A en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo a través de

diferentes actividades.
e Seleccion y empleo de personal.

El o los empleadores deben abstenerse dentro del proceso de seleccion de toda
discriminacion contra los aspirantes a obtener trabajo y establecer controles para dar
cumplimiento a esta disposicion, estableciendo a su vez, procedimientos para la seleccion y

empleo del personal.
e Formacidn, adiestramiento y capacitacion.

Se debe garantizar que todos los trabajadores reciban una formacion teérica y
practica que sea apropiada en materia de seguridad y salud laboral al Banco Federal C.A,
previa y durante la relacion laboral. De igual forma, se debe brindar formacion especial a
los miembros del Comité de Seguridad y Salud laboral, y suministrar informacion,
instruccion y capacitacion a todos los trabajadores cuando se produzcan modificaciones de

las condiciones presentes en el centro y/o puesto de trabajo.
e Planificacion de la prevencion.

Se refiere a elaborar la planificacion de ejecucion de lo previsto en el programa

estableciendo una Matriz de Gestién para la evaluacion, control y retro alimentacion del

Sistema de Seguridad y Salud laboral, con el fin de lograr el mejoramiento continuo.
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e Identificacién, evaluacion y control de peligros y riesgos.

Se deben establecer y mantener procedimientos para la continua identificacion de
peligros, evaluacion de los riesgos e implementacion de las medidas de control necesarias,
garantizando que los resultados de las evaluaciones de riesgo y los efectos de estos
controles sean tomados en cuenta cuando establezcan los objetivos de Seguridad y Salud en
el trabajo.

e Disefio, operacion y mantenimiento.

Se debe tener presente un programa de mantenimiento preventivo, predictivo y
correctivo a las maquinas, equipos y herramientas del Banco Federal C.A. A su vez, se
deben implantar los cambios requeridos para adaptar las herramientas y utiles de trabajo a

las necesidades de los trabajadores en el desempeiio de su labor.
e Equipos de proteccidn personal.

Se refiere a la utilizacion de estrategias de control en el medio y controles
administrativos, cuando no sea posible el control total de las condiciones inseguras de
trabajo o como complemento de las mismas, el uso de Equipos de Proteccion Personal
(EPP) de acuerdo al tipo y magnitud de dichas condiciones y segun lo establecido en la
Norma COVENIN 2237-89, titulada “Ropa, equipos y dispositivos de proteccion personal.”
(Ver anexo III)

e Incidentes, accidentes y enfermedades ocupacionales.

El o los empleadores del Banco Federal C.A deben informar de la ocurrencia de los
accidentes de trabajo ante los organismos competentes del Estado y el Comité de Seguridad
y Salud laboral. También deben garantizar que los accidentes e incidentes sean investigados
inmediatamente después de su ocurrencia, y comunicar los resultados de las mismas,
ademas de las recomendaciones del Comité de Seguridad y Salud Laboral, a las personas

competentes para que tomen disposiciones correctivas.
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e Vigilancia médica.

Se debe presentar un programa de vigilancia médica donde se contemple las
evaluaciones médicas pre-ocupacionales, pre-vacacionales, post-vacacionales, post-empleo

y las evaluaciones médicas especiales.
e Tratamientos para contratistas.

Establecer los lineamientos para el cumplimiento de las medidas de seguridad y
salud en el trabajo para los visitantes y contratistas; de esta manera asegurar que las
personas que ingresen a la Institucion Financiera cumplan las medidas de segur'idad
establecidas en el programa de seguridad y salud en el trabajo con el fin de garantizar que

su estadia dentro de las instalaciones sea segura.
e Inspecciones de seguridad.

Debe presentarse un programa para realizar inspecciones en los sitios de trabajo,
con el proposito de identificar condiciones inseguras e insalubres y establecer los controles

pertinentes al caso.
e Documentacion y regisiro.

Todas las acciones realizadas por el Banco Federal C.A en materia de Seguridad y
Salud con el objetivo de desarrollar e implementar el programa de Seguridad y Salud en el
trabajo deben estar documentadas y contendra como minimo los aspectos indicados la
Norma COVENIN 2260:2004, titulada “Programa de Higiene y Seguridad Ocupacional.
Aspectos Generales.” (Ver anexo V)

e Auditorta y seguimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Se debe establecer un sistema de auditoria que permita la evaluacion sisteméatica
documentada, periodica, objetiva e independiente de la eficacia, efectividad y fiabilidad del

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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CAPITULO IL
MARCO REFERENCIAL

1. Definiciones basicas

= Accidente de trabajo: es todo suceso que produzca en el trabajador o la
trabajadora una lesion funcional o corporal, permanente o temporal, inmediata o posterior,
0 la muerte, resultante de una accién que pueda ser determinada o sobrevenida en el curso
del trabajo, por el hecho o con ocasion del trabajo.

® Acto inseguro: Es toda actividad voluntaria, por accion u omisiéon que conlleva a
la violacién de un procedimiento, normal, reglamento o practica segura establecida por la
empresa, la cual puede producir un accidente o una enfermedad ocupacional,

® Comité de Seguridad y Salud Laboral: Es un organo paritario (formado por
igual numero de representantes de los trabajadores y de los empleadores) encargado de
vigilar las condiciones y medio ambiente de trabajo, asistir y asesorar al empleador y a los
trabajadores en la ejecucion de programas de prevencién de accidentes y enfermedades
ocupacionales,

* Condicién insegura: Es cualquier situacién o caracteristica fisica y/o ambiental
previsible que se desvie de aquella que es aceptable, normal o correcta y capaz de producir
un accidente de trabajo, una enfermedad ocupacional o fatiga al trabajador.

* Delegados o Delegadas de Prevencién: Son los representantes de los
trabajadores, elegidos por y entre estos, por medios democraticos, con atribuciones
especificas en materia de seguridad y salud en el trabajo, quienes seran sus representantes
en el Comité de Seguridad y Salud Laboral.

* Enfermedad ocupacional: Se entiende por enfermedad ocupacional, los estados
patologicos contraidos o agravados con ocasion del trabajo o exposicion al medio en el que
el trabajador se encuentra obligado a trabajar.

= Higiene laboral: Es la ciencia dedicada al conocimiento, evaluacion y control de

aquellos factores ambientales o tensiones emanadas o provocadas por o con motivo del
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trabajo y que puede ocasionar enfermedades, afectar La salud y el bienestar, o crear algin
malestar significativo entre los trabajadores o los ciudadanos de la comunidad.

» Mantenimiento: técnica que tiene por objeto conservar en constantes y perfecto
funcionamiento tanto las instalaciones como los equipos, herramientas, maquinas o
procesos, con el minimo costo y el minimo nimero de accidentes.

* Programa de Seguridad y Salud Laboral: es el conjunto de objetivos, acciones y
metodologias establecidas para prevenir y controlar aquellos factores o condiciones de
riesgos potenciales o presentes en el ambiente de trabajo que puedan generar incidentes,
accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales.

* Riesgo: Es la probabilidad de ocurrencia de un accidente de trabajo o de una
enfermedad ocupacional.

* Seguridad laboral: Aplicacion del conjunto de principios, leyes, criterios y
normas formuladas, cuyo objetivo es el de controlar el riesgo de accidentes y dafios, tanto a
las personas como a los equipos y materiales que intervienen en el desarrollo de toda

actividad productiva.

2. Seguridad y salud laboral.

2.1 Andlisis de riesgo por puesto de trabajo.

El andlisis o evaluacion de riesgos se define como el proceso de estimar la
probabilidad de que ocurra un suceso y determinar la magnitud de los efectos adversos —
referentes a seguridad, salud, medio ambiente y bienestar publico - durante un lapso
especifico de tiempo.

El andlisis de riesgo del puesto de trabajo ha sido disefiado para servir como una
herramienta que permita tener una vision de la situacion de trabajo, a fin de disefiar puestos
de trabajo y tareas seguras, saludables y productivas. Asi mismo, puede utilizarse para
hacer un seguimiento de las mejoras implantadas en un centro de trabajo o para comparar

diferentes puestos de trabajo.
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2.1.1 Condiciones ergonémicas en trabajo de oficinas.
Existen diversos factores que deben tomarse en cuenta para describir las
condiciones ergondémicas que deben cumplirse en el trabajo de oficinas, las cuales se

describen detalladamente (Ver anexo V) y se presentan a continuacion:

> Area del puesto de trabajo: Espacio de trabajo, ordenamiento de los medios de
trabajo, la mesa de trabajo y la silla de trabajo.

» Actividad fisica general: Levantamiento de carga.

> Postura de trabajo y movimiento: Posicion sentada, posicion de pie, la pantalla o
monitor (distancia de vision y angulo de vision), y el teclado (apoya mufiecas).

» Aspectos psicoldgicos: El estrés, la monotonia, la angustia y la satisfaccién en el
trabajo.

» Tluminacién: La luminancia, factor de reflexion, el contraste, la percepcion visual,
agudeza visual, la acomodacion, adaptacion del ojo, el centelleo, y el filtro o
protector de pantalla.

» Ambiente térmico.

» Ruido.

El tiempo necesario para el analisis del puesto de trabajo variara de acuerdo con el
grado de experiencia del analista y la complejidad de las tareas. Aunque la gravedad de la
mayoria de los problemas que se presentan en las oficinas es significativamente menor que
en otros tipos de ocupaciones, como la construccién o la industria, es preciso abordar
soluciones efectivas, mas ain cuando dichos problemas tienen soluciones relativamente
sencillas.

2.1.2  Descripcién de los principales riesgos asociados a un trabajo de
oficina.

Previo a la evaluacion de un puesto de trabajo en una oficina en el Banco Federal

C.A, se debe tomar en cuenta cuales son los posibles riesgos en un espacio de oficina. A
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continuacion se describen los principales riesgos asociados al trabajo de oficina, las causas

que los determinan y las posibles consecuencias sobre la salud y bienestar de los

trabajadores. También es de gran importancia conocer los principales problemas

ergonomicos asociados al trabajo de oficina, ya que los problemas mas comunes se

presentan por posturas inadecuadas en la jornada de trabajo, movilidad restringida y por

herramientas o equipos inadecuados para el trabajo en oficina, cuya consecuencia se refiere

a problemas musculo-esqueléticos (Ver anexo VI). Debido a todo ello se presenta a

continuacién un cuadro resumen de los posibles riesgos en un trabajo de oficina.

Caracteristicas del

0 DE RIESGO
] Trabajo
‘Disefio de puestos,
 Métodos de trabajo.
GONOMICOS - Ambiente fisico.

- Disefio de mobiliarios y

equipos.

- Tluminacion,
* Temperatura.
* Ruido.
HiSICOS - Caidas.
* Seguridad fisica.

- Tipo de tarea.
» * Organizacion del

DSOCIALES :
1 trabajo.

- Politica de RR.-HH.

Elementos de Trabajo

* Bspacio del entorno,
* Silla de trabajo.
* Mesa de trabajo

- Ubicacion del computador.

- Reflejos y deslumbramientos.

- Mala iluminacion,

* Fuertes contrastes.
* Regulacion de temperatura.
* Excesiva velocidad del aire.

- Falta de limpieza,

- Existencia de fuentes de ruido.

‘Acondicionamiento acustico.

* Programas informaticos.
* Procedimientos de trabajo.

* Tipo de organizacién.

Posibles daiios para la Salud

- Incomodidad.

- Molestias y lesiones musculares,

* Trastornos circulatorios en piemas.

* Alteraciones visuales.
* Fatiga visual.
Incomodidad y disconfort.
- Trastornos respiratorios.
* Molestias oculares.

* Dificultades para concentrarse,

- Insatisfaccion,
+ Alteraciones fisicas.
- Trastornos del suefio,
* Nerviosismo, depresion, etc,

* Disminucion del rendimiento.
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Caracteristicas del

0DE RIESGO

BIOLOGICOS

Trabajo

- Gases y vapores.

~ Particulas y aerosoles.

* Liquidos y soluciones.

* Virus.
‘Bacterias.
- Hongos.
- Parasitos.

Capitulo 1. Marco referencial

Elementos de Trabajo

- Acidos, alcalis, solventes,

antisépticos, aceites, gomas, jabones,

resinas, metales, yeso, entre otros.

- Depésitos de agua al aire libre,
- Falta de higiene en las areas de
trabajo.

* Falta de mantenimiento en los

equipos, como aire acondicionado.

Posibles daiios para la Salud

- Dermatitis.
* Erosiones.

* Quemaduras.

* Irritacién de la piel y ojos.
* Problemas respiratorios.

- Parasitosis,

- Infecciones.

‘Enfermedades virales.

- Reacciones toxicas.

- Alergias a plantas y animales.

Tabla # 1. Tipos de riesgos asociados a trabajos de oficina.

Fuente: CGT Chile (2002). Riesgos Laborales [Pagina web en linea]. Consultado el 27 de marzo de 2008 en:
http://sallentcgt.iespana.es/principales.pps.

Problemas musculo-esqueléticos asociados al trabajo de oficina.

Los problemas de tipo musculo-esquelético asociados al trabajo de oficina, se deben
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a la movilidad restringida, asociada al trabajo sedentario, y malas posturas.

Figura # 4. Posturas inadecuadas mas frecuentes en el trabajo de oficina: 1-giro de la cabeza; 2-falta de apoyo

en la espalda; 3-elevacion de hombros debido al mal ajuste de la altura mesa-asiento; 4-falta de apoyo para las

mufiecas y antebrazos; 5-extension y desviacion de la mufieca al teclear.

Fuente: Virtual-Formac. (2005). Trabajo en la oficina [Pagina web en linea]. Consultado el 27 de marzo de

2008 en: http://www.virtual-formac.com/cursos-gratis/rrll/bloque2/prril-Bloque2/rrl12 3 ahtm
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La conjuncidn de estos dos factores, malas posturas mantenidas durante periodos de
tiempo prolongados, determina la existencia de esfuerzos musculares estéticos. Este tipo de
esfuerzos corresponden a pequefias contracciones de diferentes grupos musculares,
fundamentalmente de la espalda, cuello y hombros, contracciones que se mantienen de
forma prolongada a lo largo de la jornada de trabajo. Aunque su nivel es lo suficientemente
bajo para que los usuarios no los perciban, este tipo de pequefios esfuerzos es suficiente
para provocar fatiga y dolores musculares, sobre todo en aquellas personas que llevan una

vida sedentaria con poco ejercicio,

2.1.3 Etapas basicas de un anilisis de riesgo.

El analisis de riesgo corresponde a las fases de identificacién de riesgos asociados a
cada etapa del trabajo y la posterior estimacion de los riesgos teniendo en cuenta
conjuntamente la probabilidad y las consecuencias en el caso de que el riesgo se
materialice; y consta de las siguientes etapas:

e Seleccion del trabajo a ser analizado.

e Dividir la tarea en pasos sucesivos.

e Identificacion de riesgos.

¢ Identificacion de los trabajadores expuestos a los riesgos que entrafian los
elementos peligrosos.

e Evaluacion cualitativa o cuantitativa de los riesgos existentes.

e Desarrollar y adoptar nuevas medidas para prevenir, reducir o eliminar el

riesgo.
2.1.4 Métodos para la identificacién de riesgos.

Principalmente, existen dos métodos para la realizacion de analisis de riesgos, si se

atienden los aspectos de cuantificacion:
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A) Métodos cualitativos: Se caracterizan por no recurrir a calculos numéricos.

Pueden ser métodos comparativos y métodos generalizados.

= Métodos Comparativos: Se basan en la utilizacion de técnicas obtenidas de
la experiencia adquirida en equipos e instalaciones similares ya existentes, asi
como en el andlisis de sucesos que hayan ocurrido en establecimientos
parecidos al que se analiza. Fundamentalmente son 4 métodos existentes:
e Manuales técnicos. Codigos y normas de disefio.
e Lista de comprobacion o “Safety check list”.
e Andlisis historico de accidentes.

e Anadlisis preliminar de riesgos o PHA.

= Métodos Generalizados: Los métodos generalizados de analisis de riesgo, se
basan en estudios de las instalaciones y procesos, siguen un procedimiento
logico de deduccion de fallas, errores, desviaciones en equipos, instalaciones,
procesos, operaciones, enfre otros, que trae como consecuencia la obtencion
de determinadas soluciones para este tipo de eventos. Existen varios métodos

generalizados. Los mas importantes son:

e Analisis “What if?”.

e Andlisis funcional de operabilidad, HAZOP (Hazard and
Operability).

e Analisis de arbol de fallas, FTA (Fault Tree Analysis).

e Analisis de arbol de sucesos, ETA (Event Tree Analysis).

e Anadlisis de modo y efecto de fallos, FMEA (Failure Modes and
Effects Analysis).
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B) Métodos semicualitativos: Se presentan de dos formas, en primer lugar,
aquellos que introducen una valoracién cuantitativa respecto a las frecuencias de ocurrencia
de un determinado suceso y se denominan métodos para la determinacion de frecuencias, y
aquellos que se caracterizan por recurrir a una clasificacion de las 4reas de una instalacion

basandose en una serie de indices que cuantifican dafios: Indices de riesgo.

2.2 Inspecciones de Seguridad.
Las inspecciones de seguridad a los lugares de trabajo son aquellas acciones que se
programan con el proposito de buscar y encontrar las condiciones inseguras que existen en
esos lugares, para posteriormente eliminarlas, corregirlas o controlarlas. La frecuencia de

las inspecciones depende del nivel de peligrosidad del sitio de trabajo.

Tipos de inspecciones de seguridad

Las inspecciones de seguridad pueden clasificar segun cada uno de los siguientes
aspectos:
a) Por su origen:

e Inspecciones promovidas por la propia empresa: se refieren a las
establecidas de acuerdo con lo programado por el Departamento de Higiene
y Seguridad propio o ajeno a la empresa en coordinacion con otros posibles
departamentos afectados, como el de Mantenimiento. Estas inspecciones
podran ser ordinarias o extraordinarias.

e Inspecciones promovidas por entidades ajenas a la empresa: incluye las
ejecutadas por compailias aseguradoras, empresas instaladoras de equipos y
servicios, entre otras, y las llevadas a cabo por organismos oficiales con
competencia en seguridad. Pueden ser inspecciones ordinarias o

extraordinarias.
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b) Por su finalidad:

e Inspecciones ordinarias: son aquellas que tienen como objetivo la revision

periédica de todas las instalaciones de la empresa, dependiendo de diversos
factores (tipo de maquinaria, modificacién de los procesos, etc.) su
periodicidad.
¢ Inspecciones extraordinarias: comprende las efectuadas por un motivo no
previsto, generalmente urgente.
¢) Por su método:

 Inspecciones formales: son inspecciones generalmente periddicas, que

responden a una metddica previamente estudiada para obtener el maximo

rendimiento de la misma.

* Inspecciones informales: se refieren a las inspecciones generalmente

extraordinarias y aperiédicas, motivadas por alguna causa espontanea.

2.3 Seializacion de seguridad.
Se entiende por sefial de seguridad “la sefial, que a través de la combinacién de una
forma geométrica, color, un simbolo y/o un texto proporciona una informacién
determinada, relacionada con la seguridad.” (Norma COVENIN 187, 1992, p. 5).

Clases de Sefalizacion.

La sefializacion empleada como Técnica de Seguridad puede clasificarse en funcién

del sentido por el que se percibe en: Optica, actstica, olfativa y tactil.

2.3.1 Colores de Seguridad.

El color de seguridad consiste en “el color al cual se le atribuye una significacion
determinada en relacion con la seguridad.” (Norma COVENIN 187, 1992, p. 5). El
significado de cada uno de los colores de seguridad junto con su aplicacioén se presenta
detalladamente en el (Ver anexo XIII).
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2.3.2 Colores de Contraste.

El color de contraste se refiere al “color que complementa al color de seguridad,
‘mejora las condiciones de visibilidad de la sefial y hace resaltar su contenido.” (Norma
COVENIN 187, 1992, p. 6). (Ver anexo XIII)

|

2.3.3 Formas geométricas de seguridad.
El empleo de las formas geométricas, unidas a un color determinado, tiene por
objeto evitar los inconvenientes derivados de las anomalias que algunas personas tienen

para percibir ciertos colores. (Ver anexo XIII)

2.4 Sistemas de emergencia.

2.4.1 Deteccion de incendios.
Tipos de detectores

Los detectores son los elementos que detectan el fuego a través de alguno de los
fendmenos que le acompafan: gases, humos, temperaturas o radiacion UV, visible o

infrarroja. Segun el fenémeno que detectan se denominan:

« Detector de gases de combustion idnico (humos visibles o invisibles).
o Detector optico de humos (humos visibles).
« Detector de temperatura: Fija y termovelocimétrico.

« Detector de radiaciones: Ultravioleta e Infrarroja (llama).

2.4.2 Alarmas de incendios.
Una alarma de incendio es una proteccién contra los incendios que se activa cuando

detecta un evento, sea este humo o un cambio brusco en la temperatura.

t
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v Estacién manual de alarma.

Es un elemento electromecanico que posee un dispositivo que al ser activado, envia
‘una sefial al tablero de incendio para accionar una alarma sonora y otra visual. Fisicamente,
esta formado por un cajetin de color rojo, con un pequefio vidrio que mantiene presionado
un interruptor que enviara la sefial de alarma al tablero de alarma de incendio.

v" Difusor de sonido.
Tiene como funcidn dar alarma en forma audible, de una condicién de incendio.
Esté ubicado a 2,30 metros de altura.

2.4.3 Extincion de incendios.
El extintor es un aparato portable que contiene un agente extinguidor y un agente
expulsor que al ser accionado y dirigiendo la boquilla a la base del incendio (llama),
permite extinguirlo. (Ver anexo VIII)

Métodos de extincién.

Para la extincion de un incendio, se recurre a la eliminacién de algunos elementos
de la reaccion en cadena. Asi, podemos diferenciar tres métodos de extincion diferentes:
a) Reduccion de temperatura.

Se logra mediante enfriamiento, aplicando una sustancia incombustible con
energfa disipada en el fuego sea empleada para la evaporacién del agente absorbente
afladido y no para la alimentacién del fuego. Los excelentes absorbentes de calor son el
ay la espuma.

b) Eliminacién de combustible.

] Consiste en retirar el combustible para que el fuego no se alimente, ejemplo de esto

es retirar el combustible liquido de un tanque en llamas mediante el empleo de bombas y

tuberias que permitan trasegarlo desde el fondo hasta otro contenedor.
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¢) Eliminacién de oxigeno.

Se logra mediante el ahogamiento del combustible, evitando su contacto con el
comburente (Oxigeno). El proceso normal de combustion requiere una fuente de oxigeno
para poder sostenerse, mientras que el proceso de sofocar o cubrir, extinguira los incendios

al separar el oxigeno de los otros elementos que acusan fuego.

2.5 Brigadas de emergencia.

Las brigadas de emergencia consisten en un grupo de trabajadores de la empresa
voluntarios, motivados, organizados, entrenados y capacitados, que en razén de su
permanencia y nivel de responsabilidad, asumen la ejecucion de procedimientos operativos
0 actuacién ante un evento de emergencia o desastre, con el fin de minimizar sus efectos,

contando para ello con informacién precisa y recursos adecuados.

2.5.1 Tipos de brigadas.
¢ Brigada de evacuacion.
e Brigada de primeros auxilios.
¢ Brigada de prevencion y combate de incendio.

e Brigada de comunicacion.

2.6 Equipos de proteccion personal.

Los equipos de proteccion personal consisten en dispositivos de uso individual,
destinados a proteger la salud e integridad fisica del trabajador. Su funcién no es reducir el
"riesgo o peligro”, sino adecuar al individuo al medio y al grado de exposicién. Deben ser
usados durante la realizacion de las actividades rutinarias o emergencias, segiin el grado de
exposicion; y seleccionados segilin las necesidades, riesgos intrinsecos de las actividades y

la parte del cuerpo que se desea proteger.
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2.6.1 Proteccién del craneo.
Entre los riesgos mas frecuentes de la cabeza se pueden destacar:
= Condiciones atmosféricas.
= Choques, impactos y caidas de objetos.
= Enganches de cabello.
= Radiaciones.
= Sustancias contaminantes. Substancias

= Agresivos quimicos diversos.

Para la proteccion del créneo frente a los riesgos de golpes, choques, caidas,
proyeccién de objetos, etc., el equipo mas utilizado es el casco de proteccion que, en casos
especiales, puede ofrecer también proteccion frente a riesgos eléctricos, baja temperatura,
efc.

2.6.2 Protecciéon de extremidades.
» Elementos de proteccion de manos y brazos.

e Por su forma: guantes, guantes de dos dedos, guantes de tres dedos,
mitones, manoplas, manguitos, dediles, mufiequeras, almohadillas,
entre otros.

e Por su tamaiio: guante corto, guante normal y guante largo.

o Por el material utilizado en su fabricacién: textiles, de cuero, de
tejido aluminizado, de PVC, de cota de malla, de caucho, entre otros.

» Elementos de proteccién de pies y piernas.

e Por su forma: Calzado (Bota, zapato y sandalia), polainas y
cubrepiés.

e Por el tipo de riesgo: Calzado de seguridad contra riesgos mecanicos,
calzado de seguridad frente a agresivos quimicos, calzado de

seguridad frente a riesgos térmicos y calzado aislante.
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2.7 Accidentes de trabajo

2.7.1 Registro e investigacion de accidentes.
Los registros de accidentes tienen como mision, a nivel de empresa, proporcionar en
cualquier momento la informacién necesaria sobre los accidentes ocurridos en un
determinado periodo de tiempo a una persona en un departamento en especifico, las causas
de los mismos, etc. Por otra parte, la investigacion de accidentes constituye una técnica de
analisis de los accidentes laborales ocurridos a fin de conocer el como y el por qué han
ocurrido.

2.7.2 Estadisticas de los accidentes.

El tratamiento estadistico de los accidentes constituye una técnica general analitica
de gran rendimiento en seguridad al permitir el control sobre el niimero de accidentes, sus
causas, gravedad, localizacion de puestos de trabajo con riesgo, zonas del cuerpo mas

expuestas y cuantas circunstancias pueden incidir en los accidentes.

Los factores mds importantes para la clasificacion de los accidentes de trabajo,
utilizados en los distintos sistemas y recomendados por la Oficina Internacional del Trabajo
(OIT) son los siguientes:

e Forma o tipo de accidente: refleja las circunstancias en que ocurri el
accidente. La naturaleza del contacto o forma en la que éste se ha producido
entre la persona afectada y el objeto o sustancia que causa la lesion.

e Aparato o agente material causante: objeto, sustancia o condicion del
trabajo que produjo con o sin lesion.

e Naturaleza de la lesion: tipo de lesion fisica sufrida por el trabajador.

e Ubicaci6n de la lesién: parte del cuerpo donde se localiza la lesion.

Los indices estadisticos mas utilizados en seguridad, recomendados por las 10°y 11*
Conferencias Internacionales de Estadisticos del Trabajo de la Organizacion Internacional

del Trabajo (OIT) se presentan en el anexo XIII.
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2.8 Enfermedades ocupacionales
La Enfermedad ocupacional se define como los estados patologicos contraidos o
agravados con ocasion del trabajo o exposicion al medio en el que el trabajador o la

I
l; frabajadora se encuentra obligado a trabajar, tales como los imputables a la accién de
|

b agentes fisicos y mecdnicos, condiciones disergondmicas, meteoroldgicas, agentes
b quimicos, biolégicos, factores psicosociales y emocionales, que se manifiesten por una

1 lesién organica, trastornos enzimdticos o bioquimicos, trastornos funcionales o

desequilibrio mental, temporales o permanentes.

Clasificacidn de las Enfermedades ocupacionales

g

e Enfermedades ocupacionales producidas por agentes quimicos.

(Intoxicaciones profesionales).

e [Enfermedades ocupacionales de la piel causadas por sustancias y agentes no
mencionados en otros apartados. (Cancer, dermatosis o dermatitis
profesional).

e [Enfermedades ocupacionales provocadas por la inhalacion de sustancias y
agentes no mencionados en otros apartados. (Céncer, neumocomosis).

e Enfermedades ocupacionales infecciosas y parasitarias. (Producidas por

bacterias, virus o parasitos).
+ Enfermedades ocupacionales producidas por agentes fisicos. (Vibraciones,
ruidos, presion atmosférica, temperatura, entre otras).

e Enfermedades sistematicas.

2.9 Vigilancia Médica.
La wvigilancia médica en el trabajo tiene la finalidad de asegurar que todas las
actividades sean efectuadas mediante una cuidadosa planeacion que prevenga y evite operar
bajo condiciones causales generadores de enfermedades que atenten contra la salud de los

empleados.
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2.9.1 Exdmenes médicos.

e Evaluacién médica Pre-ocupacional: con la finalidad de conocer el estado

de salud de los trabajadores al momento de ingresar al centro de trabajo.

e Evaluacién médica Pre-vacacional: con el objetivo de conocer el estado de
salud de los trabajadores al momento de iniciar el disfrute de su periodo
vacacional.

e Evaluacion médica Post-vacacional: tendiente a conocer el estado de salud
de los trabajadores al momento de su reingreso al centro de trabajo una vez

finalizado ¢l periodo vacacional,

e Evaluacion médica especial: cuya frecuencia es propia de los riesgos

inherentes a cada actividad.

2.9.2 Medicina preventiva,

La medicina preventiva comprende el conjunto de actividades dirigidas a la
identificacién precoz de los agentes no ocupacionales que puedan causar enfermedad y al

control Optimo y rehabilitacion integral del individuo afectado.

3. Marco legal

3.1 Organizacion Internacional del Trabajo.
Estd consagrada a la promocién de oportunidades de trabajo decente y productivo
para mujeres y hombres, en condiciones de libertad, igualdad, seguridad y dignidad
humana. Sus objetivos principales son promover los derechos laborales, fomentar
oportunidades de empleo dignas, mejorar la proteccion social y fortalecer el didlogo al

abordar temas relacionados con el trabajo.

3.2 Instituto Nacional de Prevencion, Salud y Seguridad Laborales.
El Instituto Nacional de Prevencion, Salud y Seguridad Laborales (INPSASEL) es el

organo que disefia y ejecuta politicas nacionales en materia de promocion, prevencion y
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atencion de la salud y seguridad laboral, garantizando el cumplimiento de la normativa
legal en el area, asi como Optimas condiciones de trabajo a todos los trabajadores.

En relacion al Programa de Seguridad y Salud Laboral este 6rgano presenta el
Anteproyecto de la Normativa Técnica para la elaboracion de Programas de Seguridad y
Salud Laboral (Ver anexo I), donde se describe cada uno de los aspectos que deben estar
representados en dicho programa, ademas de especificar su finalidad, su campo de

aplicacion y sus objetivos.

3.3 Ley Orginica de Prevencion, Condiciones y Medio Ambiente de
Trabajo.

La Ley Orgéanica de Prevencién, Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo
(LOPCYMAT) es una Ley Organica que establece, regula, normaliza y controla las
condiciones que deben prevalecer en los ambientes de trabajo en cuanto a seguridad, salud,
recreacion, uso del tiempo libre, descanso y turismo social; la misma implica tanto para las
empresas del sector privado asi como para las empresas publicas nacionales de todos los
ramos de caracter productivo o de servicio, publicada en Gaceta Oficial N° 38.236 (Ver
anexo VII) y con vigencia a partir de la fecha de publicacién (26 de Julio del 2005). Las

disposiciones de la presente Ley son de orden publico.

Ademas de la Ley Organica de Prevencion, Condiciones y Medio Ambiente de
Trabajo se trabajara con algunas otras leyes, normas y reglamentos como los siguientes:
e  Normas COVENIN.
o Reglamento de las condiciones de higiene y seguridad en el trabajo.

© Normativa Técnica para la elaboracion de Programas de Seguridad y Salud
Laboral.
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CAPITULO IIL
MARCO METODOLOGICO

En el presente Trabajo Especial de Grado se desarrolla toda la metodologia
necesaria para el disefio y la elaboracion del Programa de Seguridad y Salud Laboral
para la sede principal de la institucion bancaria Banco Federal C.A; ubicada en El Rosal
en la ciudad de Caracas. Esta institucion financiera consta de 140 agencias bancarias con
un area aproximada de trabajo de 300 metros cuadrados para cada una de ellas y 2.000

empleados a nivel nacional.

Para iniciar el proceso de elaboracion del Programa de Seguridad y Salud
Laboral, se investiga el marco legal relacionado con el objetivo de este estudio y se
realiza la bisqueda de toda la informacion que puede ser brindada por la
Vicepresidencia de Seguridad del Banco Federal C.A de cada uno de los aspectos que

seran presentados y desarrollados a lo largo del presente trabajo.

Algunos de los documentos legales a los que se hizo referencia anteriormente
son: el Reglamento Parcial de las Condiciones de Higiene y Seguridad en el trabajo, el
cual refiere las condiciones que deben cumplirse en todo centro de trabajo en materia de
Seguridad y Salud Laboral; el Anteproyecto de la Normativa Técnica para la
Elaboracién, implementacion y evaluacion de un Programa de Seguridad y Salud
Laboral donde se presentan cada uno de los aspectos que deben ser descritos en dicho
programa; un conjunto de Normas COVENIN que seran mencionadas en el transcurso
del desarrollo de la documentacion para cada uno de los puntos a ser representados; y la
Ley Organica de Prevencién, Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo que nos sefiala
en el articulo 61 que debe ser elaborado el Programa de Seguridad y Salud Laboral en
cada centro de trabajo, donde participan los trabajadores a través del Comité de
Seguridad y Salud Laboral, en la evaluacién del programa,

Con todo ello se tiene como principal objetivo conocer y recopilar toda la

informacién necesaria para disefiar correctamente el Programa de Seguridad y Salud
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Laboral, cumpliendo con todo el aspecto legal que se refiere a este tema en particular en
Venezuela, principalmente haciendo uso de la Ley Organica de Prevencion, Condiciones
y Medio Ambiente de Trabajo y todas las especificaciones presentadas por el Instituto
Nacional de Prevencion, Salud y Seguridad Laboral.

Posteriormente, se efectiia una evaluacion al Banco Federal C.A. con respecto a
los puntos que debe contener el Programa de Seguridad y Salud Laboral utilizando una
lista de chequeo, con la finalidad de conocer la situacion de la entidad en cada uno de

€sos aspectos y estimar asi la importancia de la elaboracion de dicho programa.

Consecutivamente, deben ser descritos de forma detallada, cada uno de los
procesos de trabajo desempefiados en el Banco Federal C.A, donde seréan clasificados y
definidos de acuerdo al tipo de actividad, el tiempo de trabajo y la cantidad e intensidad
del trabajo. Se especificard cada una de las actividades desarrolladas por cada Division
de toda la estructura organizativa de la sede principal de la institucién financiera ubicada
en El Rosal, ya que el proceso de trabajo, con respecto a las herramientas y equipos
utilizados, es significativamente similar para cada uno de los cargos desempefiados en la

entidad financiera.

Seguidamente, ya conociendo cada uno de los procesos de trabajo, deben
identificarse los riesgos y procesos peligrosos para cada uno de los trabajadores en el
desempefio de sus actividades en el 4rea de trabajo. Con respecto a la interaccion entre
las condiciones del drea de trabajo y la actividad desarrollada, y las herramientas de la
organizacion y el tipo de actividad. Donde se tomaran en cuenta la ventilacion, el ruido,
el ambiente térmico, los aspectos referidos a la electricidad, las condiciones ergonémicas
evaluando la postura adecuada y el uso correcto de las herramientas de trabajo, la

sefializacion del lugar de trabajo y los sistemas de emergencia, entre otras variables.

Al conocer los riesgos, se seleccionan las técnicas de evaluacion de riesgos,
tomando en cuenta los puestos de trabajo, los accidentes y enfermedades ocupacionales

que han sido registrados con anterioridad. A su vez, elegir los métodos que deben ser
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utilizados para la investigacion de los riesgos identificados, como seria el diagrama
causa — efecto, los check list o lista de chequeo y los analisis de riesgo por puesto de
trabajo (ART).

Finalmente, se disefia un conjunto de planes, programas y procedimientos para
llevar a cabo el seguimiento de los riesgos identificados en los puestos de trabajo al igual
que los procesos peligrosos presentes en los mismos. Al disefiar cada uno de estos
procedimientos, se toma en cuenta la revision y control de los riesgos; la formacion,
adiestramiento y capacitacion de los trabajadores; la vigilancia médica; las inspecciones
de seguridad que deben llevarse a cabo; y el mantenimiento preventivo, predictivo y
correctivo de las maquinas, equipos y herramientas de las actividades desempefiadas en

el centro de trabajo.

Del mismo modo, disefiar un método para la evaluacién del Programa de
Seguridad y Salud Laboral, a través del cual los trabajadores evalien cada uno de los

aspectos desarrollados en el programa.

Por ultimo, es importante sefialar que cada uno de los aspectos mencionados en
la metodologia se encuentran interrelacionados y deben desarrollarse de forma ordenada
y consecutiva, en primer lugar conocer la base legal que soporta el estudio, luego,
describir todos los procesos de trabajo segun la clasificacién indicada anteriormente, y
asi poder identificar los riesgos y procesos peligrosos. Al tener conocimiento de los
riesgos presentes se procede a seleccionar los métodos y técnicas a utilizar para
evaluarlos, y a su vez disefiar los procedimientos y programas para su seguimiento; y
finalmente disefiar un método para la evaluacion del Programa de Seguridad y Salud
Laboral por parte de los trabajadores, representados por el Comité de Seguridad y Salud
Laboral.

A continuacion se presenta un esquema donde se describe cada uno de los
elementos a desarrollar en la metodologia a llevar a cabo para el objetivo planteado en el

presente trabajo, organizados por cuatro fases de desenvolvimiento.
41




s NIVERSIDAD CATOLICA
SE  ANDRES BELLO

ESCUELA DE INGENIERIA
INDUSTRIAL

Capitulo ITI. Marco metodologico.

FASE I > FASE II > FASE 11 > FASE IV
8 g !

8

REVISION Y DESCRIPCION DE SEGUIMIENTO DE LOS ELABORACION DE
RECOPILACION DE LOS PROCESOS DE RIESGOS EN LOS CONCLUSIONES Y
DOCUMENTACION TRABAJO PUESTOS DE TRABAJO RECOMENDACIONES.
|« Revision de leyes, Tomando en cuenta; ® Disefiar un procedimiento = Formular recomendaciones y
| reglamentos y normas téenicas * Tipo de actividad. de revision y control de los crear el procedimiento para
| vigentes en materia de * Tiempo de trabajo. riesgos en los puestos de futuras  evaluaciones v
seguridad y salud laboral, * Cantidad ¢ intensidad | | trabgjo. actualizacién de
| ® Revision de informacién que de trabajo. = Disefiar un plan para la documentacidn.
maneja la Vicepresidencia de formacion, adiestramiento y
| Seguridad. . B capacitacion ~ de  los
* Consulta de materia trabajadores,
| relacionada con materia de EDJL‘MCACION ® Disefiar un programa de
| seguridad y salud 1aboral, RIESGOS Y vigilancia médica para los
L PROCESOS trabajadores.
PELIGROSOS * Disefiar un programa de
: » inspecciones de seguridad
® En la interaccion entre en los sitios de trabajo,
los medios de trabajo y
1a actividad,
Ll Las_hwamjmias de la ‘.'
CEIAMOI Y cLipp-de EVALUACION DEL
actividad, PROGRAMA DE
_-_ SEGURIDAD Y SALUD
LABORAL POR LOS
SELECCION DE LOS TRABAJADORES.
METODOS Y
ELECCION DE LAS ® Elaborar una encuesta
TECNICAS DE para  los  trabajadores
EVALUACION DE evaluando el programa de
LOS RIESGOS QUE seguridad y salud laboral
AFECTAN A LOS desarrollado.
TRABAJADORES
En funcidn de:

® Evaluacién de riesgos
en los puestos de trabajo,
= Incidentes, accidentes y
enfermedades
ocupacionales con
registro estadistico.

Los métodos vy las
técnicas:

®* Andlisis de riesgos por
puesto de trabajo (ART).
® Diggrama causa y
efecto,

» Check list.

= Entrevistas.

Figura # 5. Esquema de la metodologia desarrollada.
Fuente: Elaboracién propia.
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CAPITULO 1IV.
DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE TRABAJO.

En este capitulo se describen cada una de las actividades que forman parte de los
procesos que se llevan a cabo en el Banco Federal C.A, con la finalidad de desarrollar,
posteriormente, una evaluacion efectiva y control de riesgos congruente con esas
actividades.

El Banco Federal C.A constituye una entidad financiera que se caracteriza por el
profesionalismo, la eficiencia, el trato personalizado y la experiencia, garantizando a sus
clientes un Optimo resultado en sus operaciones asi como calidad en el servicio. Esta
institucion representa un papel de vital importancia dentro de la sociedad venezolana como
‘un intermediario financiero, y es de esta forma como se describe su servicio.

' Inicialmente, se describe el proceso de trabajo de esta institucién intermediaria, que
consiste principalmente en el ingreso de capital, por parte de cada uno de sus clientes
.éﬁmerciales, empresariales, corporativos y personas naturales, a la entidad a través de cada
de las agencias bancarias ubicadas en el &mbito nacional. Posteriormente, este capital
se vera reflejado en los servicios solicitados por cada uno de los clientes, como créditos
para la construccion, créditos comerciales, créditos hipotecarios, crédito documentario,

‘oredi movil, lineas de créditos, préstamos, intereses en cuentas de ahorro y corriente, entre
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|
ACTIVOS:
Y - Crédito para la construccién,
ENTRADA DE : Crédito hipotecario.
Crédito comercial.
PASIVOS; CARITAL - Credi movil.
- Cuenta de aharro - Crédito documentario,
- Cuenta corriente, - Lineas de crédito.
- Depésitos a plazo fijo. - Préstamos.
- Fideicomiso. h 4 - Tarjetas de crédito.
SERVICIO DE
ACTIVOS Y
PASIVOS
A 4
FIN

Figura # 6. Diagrama general del proceso de trabajo del Banco Federal C. A.
Fuente: Elaboracion propia.

Existe gran cantidad de divisiones y vicepresidencias en la estructura organizativa
del Banco Federal C.A junto con cada una de las 140 agencias con que cuenta a nivel
nacional. Sin embargo, este Trabajo Especial de Grado va dirigido a la sede principal del
Banco Federal C.A., ubicada en el Municipio Chacao sector El Rosal, en la cual los
?_procesos de trabajo son muy similares, ya que todos se refieren a trabajos de oficinas, e
inclusive podria hablarse de un amplio proceso de trabajo desarrollado en esta entidad

financiera que representa a todas las tareas ejecutadas.

Al referirse de manera mds especifica a cada uno de los procesos de trabajo, de las
divisiones de la estructura organizativa de la entidad financiera, de igual forma, se hablaria
de un proceso muy similar para cada uno de ellos, donde debe estudiarse la interaccion de
cada uno de los trabajadores con los medios de trabajo y las herramientas de la
organizacion para el desarrollo de las actividades, evaluando y controlando los riesgos

presentes en cada uno de ellos, siendo los mas frecuentes los riesgos fisicos y ergondémicos

por tratarse de trabajos en oficina.




e UNIVERSIDAD CATOLICA
ANDRES BELLO

ESCUELA DE INGEMIERIA
BN Capitulo IV. Descripcidn de los procesos de trabajo

RECIBIR
INFORMACION

INTRODUCIR
INFORMACION
AL SISTEMA

INFORMACION

".SE DEBE ENTREGAR
PERSONALMENTE 7

IMPRIMIR TRASLADO
| DOCUMENTACION | HASTA EL AREA
REQUERIDA

h 4

ENTREGAR
INFORMACION
NVIAR
INFORMACION VIA r
INTERNET O ESPERAR
CORREO INTERNO RECIBIR
I CONSTACIA
DE ENTREGA
RECIBIR T
CONSTANCIA
DE ENTREGA TRASLADO
T HASTA EL AREA
{ DE TRABAJQ

FIN

FIN

Figura # 7. Diagrama especifico del proceso de trabajo del Banco Federal C.A.
Fuente: Elaboracion propia.

Por otro lado, es en la interaccion entre los trabajadores y las herramientas
‘necesarias para el desarrollo de sus actividades, donde se representa la principal diferencia
‘entre los procesos de trabajo del Banco Federal C.A. Las herramientas de trabajo se refieren
‘a las maquinarias (fotocopiadora, impresora, computadora, entre otras), la mesa y la silla

“de trabajo y todos los instrumentos necesarios para el desempeiio de las actividades.
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En la estructura organizativa esta presente la Vicepresidencia de Informatica, la cual
representa el 4rea con mayor interacciéon con las computadoras; a su vez se encuentra la
Vicepresidencia de Seguridad que, debido a la constante evaluacion de riesgos, estd en
diversas dreas tanto de la sede principal del Banco Federal C.A como en las agencias
bancarias a nivel nacional, teniendo asi un menor nivel de interaccion. Con todo esto, se
desea describir los diferentes niveles de interaccion entre los trabajadores de las distintas
areas y sus herramientas de trabajo. Para ello se presentara una tabla con los diferentes
niveles de interaccion entre las divisiones de la estructura organizativa y sus trabajadores,
con la finalidad de identificar de manera mas sencilla los posibles riesgos presentes en sus
actividades laborales. La puntuacion consta de 1 a 5, donde 1 es el menor nivel de

interaccion y 5 el mayor nivel de interaccion.

NIVEL DE INTERACCION

= R R T
MOVILIZACION

MAQUINARIA OFICINA DE UN AREA A

'l
(Computador) (Mesa y silla
S Dby O

DIVISION TAREAS QUE DESARROLLA

» Orientar, definir y establecer

politicas y estrategias dirigidas a la

captacién y mantenimiento de la
Negocios  cartera de los productos "_ 4 4 3
pertenecientes al drea crediticia del
Banco Federal, de acuerdo a la '
dindamica organizacional y las i
exigencias del entorno,

¥ Definir y orientar el ].

establecimiento de estrategias para el
desarrollo de nuevos productos y 4 4 5
servicios que satisfagan las '
necesidades de los clientes y mejoren
los procesos operativos. |

Comercializacién

¥ Definir y orientar el
establecimiento de estrategias y
. objetivos relacionados con la .
Finanzas inversién y administracién financiera 3 4 3
del Banco Federal. mediante la
regulacion y el control interno de las
operaciones.




e UNIVERSIDAD CATOLICA L
ANDRES BELLO

E’.;;Rm DE INGENIERIA
Capitulo 1V. Descripcion de los procesos de trabajo

| NIVEL DE INTERACCION

| PUESTO EN

DIVISION

TAREAS QUE DESARROLLA

MAQUINARIA
(Computador)

OFICINA
(Mesa y silla

MOVILIZACION |
DE UN AREA A i

de trabajo) 0.. :

»  Definir y orientar las estrategias v
politicas relacionadas con:
- El mangjo de los bienes 5 5 2
| muebles/inmuebles,
| - El control de la cartera crediticia.
- El manejo de servicios operativos
| de las operaciones del Banco Federal.
» Desarrollar estrategias para satisfacer
las necesidades de un mercado.
» Tomar decisiones y optar por la més
adecuada.
» Informar a la Presidencia sobre las
tendencias del mercado.
| » Organizar, coordinar y supervisar la 3 4 4
implementacién de estrategias,
» Plancar e implementar programas o
campafias de ventas, promocion,
comunicacion comercial y distribucidn,
| » Utilizar herramientas informativas y de
telecomunicaciones que mejoren las
| actividades de su gjercicio profesional, ] P
Tabla # 2. Niveles de interaccion entre las herramientas de trabajo y los trabajadores.
Fuente: Elaboracion propia.

Operaciones

Mercadeo

Finalmente, utilizando la tabla presentada anteriormente, se observara de forma mas
clara, las 4reas del Banco Federal C.A, donde se debe evaluar de manera mas profunda los
riesgos que podrian presentarse. Con respecto a la interaccion de los trabajadores con el
puesto de trabajo, podria referirse a los riesgos ergonémicos principalmente, por el
contrario en la movilizacién de un 4rea a otra se hablarfa de riesgos fisicos, y por ultimo la
interaccion con la maquinaria, seria posible la presencia de riesgos ergonémicos o fisicos, o

ambos inclusive.
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CAPITULO V.
EVALUACION Y CONTROL DE RIESGOS Y PROCESOS PELIGROSOS

La evaluacion de riesgos constituye la base de partida de la accion preventiva, y se
define como el proceso de valoracion del riesgo que entrafia para la salud y seguridad de los
trabajadores la posibilidad de que se verifique un determinado peligro en el lugar de

trabajo.

1. Objetivos de la evaluacion de riesgos

e Identificar los peligros existentes en el lugar de trabajo y evaluar los riesgos
asociados a ellos, a fin de determinar las medidas que deben tomarse para proteger
la seguridad y la salud de los trabajadores.

e Poder efectuar una eleccién adecuada sobre los equipos de ftrabajo, el
acondicionamiento del lugar de trabajo y la organizacion de éste.

e Comprobar si las medidas existentes son adecuadas.

e Establecer prioridades en el caso de que sea preciso adoptar nuevas medidas como
consecuencia de la evaluacion.

e Comprobar y hacer ver a la administracion laboral, trabajadores y a sus
representantes que se han tenido en cuenta todos los factores de riesgo, v que la
valoracion de riesgos y las medidas preventivas estan bien documentadas.

e Comprobar que las medidas preventivas adoptadas tras la evaluacion garantizan un

mayor nivel de proteccion de los trabajadores.
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2. Etapas de la evaluacién de riesgos
2.1 Analisis del riesgo. Comprende las fases de identificacion de riesgos y
estimacion de los riesgos, valorando conjuntamente la probabilidad y las
consecuencias de que se materialice el peligro.

2.2 Valoracion del riesgo. Permite enjuiciar si los riesgos identificados

resultan tolerables.
B T R e N A P e ey
b s s ot o o i P - !
| | e
! ' IDENTIFICACION o ESTIMACION | .| VALORACION ! CONTROL
b DEL RIESGO DEL RIESGO i » DELRIESGO ' »  DELRIESGO
I .
i ANALISIS DEL RIESGO | |
I — e S - —  — b s e 8 e e e o 8 — — 8] " ]
1 1
i EVALUACION DEL RIESGO ;
CONTROL DEL RIESGO

Figura # 8. Gestion del riesgo.
Fuente: Cortés, J, (2002). Seguridad e Higiene del Trabajo. Técnicas de prevencion de riesgos laborales (3™
edicién), México: Alfaomega.

2.3 Etapas de la gestion del riesgo

2.3.1 Clasificacion de las actividades de trabajo.
Para ello se debera elaborar un listado donde se incluyan las diferentes actividades

de trabajo, especificando la informacion sobre:
e Tareas a desempefiar (duracién y frecuencia aproximada).
e Lugares donde se ejecutan.
e Persona que efectia la tarea.
e Formacién que ha recibido.

e Procedimientos escritos de trabajo.

e Instalaciones, maquinas y equipos utilizados.
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e Herramientas manuales.

Organizacion del trabajo.

Medidas de control existentes.

Datos relativos a actuacién en prevencion de riesgos laborales.

2.3.2 Anadlisis de riesgo.
Consiste en la identificacion de peligros asociados a cada fase o etapa del trabajo y
la posterior estimacion de los riesgos teniendo en cuenta conjuntamente la probabilidad y

las consecuencias en el caso de que el riesgo se materialice. (Ver anexo XIII)

2.3.3 Valoracion de riesgos.

A la vista de la magnitud del riesgo obtenida en la etapa anterior, podra
determinarse si el riesgo analizado resulta tolerable o por el contrario deberan adoptarse
acciones encaminadas a su eliminacion o reduccién, resultando evidente que debe reducirse
la frecuencia de ocurrencia, las consecuencias al riesgo materializarse o ambas inclusive.
(Ver anexo XIIT)

Para disminuir la frecuencia de ocurrencia deben tomarse acciones preventivas
acerca del riesgo en estudio, y para reducir las consecuencias al riesgo materializarse se
deben adoptar medidas de proteccion para los trabajadores.

2.3.4 Control de riesgos.

Concluida la evaluacién deberan establecerse las medidas de control a adoptar asi

como su forma de implantacion y seguimiento.
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2.4 La evaluacion y control de riesgos en funcién de:
2.4.1 La interaccién entre los medios de trabajo y el trabajador.

Se refiere a la evaluacion y control de riesgos, principalmente ergonémicos, en la
interaccion entre cada uno de los equipos del puesto de trabajo necesarios para el desarrollo
de una actividad especifica y los trabajadores que desempeiian dicha actividad. (Ver anexo
IX).

2.4.2 Las herramientas de la organizacién y el tipo de actividad.

Se refiere a la evaluacion de las condiciones de trabajo en la organizacion. Consiste
en la evaluacion y control de riesgos de las condiciones ambientales y las herramientas que
deben estar presentes, y otorgadas por la organizacion para el desempefio de las tareas de
una manera mas eficiente y en condiciones adecuadas para los trabajadores, reduciendo o
eliminando en un nivel significativo los posibles riesgos fisicos que se presenten, y
asegurando a su vez la salud y seguridad de los trabajadores en el desempefio de su labor.
(Ver anexo X). La metodologia para evaluar las condiciones de trabajo, incluye factores
como: Gestién preventiva, condiciones de seguridad, condiciones medioambientales, carga

de trabajo, y la organizacion del trabajo.

2.5 Métodos y Técnicas de evaluacién de los riesgos.
2.5.1 Técnicas de seguridad.
La seguridad del trabajo tiene como objetivo principal, detectar y corregir los
diferentes factores que intervienen en los riesgos de accidentes de trabajo y controlar sus
consecuencias. Para ello, la seguridad se sirve de unos sistemas o formas de actuacion

definidas, denominadas técnicas de seguridad. La clasificacion de las diferentes técnicas de

seguridad se presenta en la siguiente tabla.




UNIVERSIDAD CATOLICA
ANDRES BELLO

ESCUELA DE INGENIERIA
INDUSTRIAL

Capitulo V. Evaluacion y control de riesgos

TIPOS DE TECNICAS Y FORMAS  ANALISIS X i e DL ESGOS
DE ACTUACION RO ECDY PREVENCION | PROTECCION
v Inspecciones de '
seguridad.
Anteriores al | v Analisis del |
. | Accidente | trabajo. i
s sl v Andlisis .
Analiticas | estadistico. s
; Posteriores al | N?:;:f’rzlgn’
| Aceifionte investigacién. | |
Condicién v’ Disefio y proyecto de instalaciones.
T Shic v' Disefio de equipos.
Concegu ion I - v’ Estudio y mejora de métodos.
Técnicas pe v" Normalizacion.
7 &
' Generales Sistemas do v" Defensas y
M seguridad,
Condiciéon | D resguardos,
v’ Sefializacion o
Insegura | i o v Proteccion
e =] ¥ Mantenimiento Selsh
. Correccion 5 individual.
Técnicas preventivo. drn
Operativas ~ Normalizacion
v" Seleccion de personal.
| ¥" Cambio de comportamiento:
| ' - Formacién.
| Acto ! - Adiestramiento,
i Inseguro ‘ = - Propaganda.
- - Accién de grupo.
! - Incentivos.
! | - Disciplina,

Técnicas = Son las que resultan de la aplicacion de las técnicas generales a la deteccion y correccién de
Especificas | peligros concretos o especificos.
Tabla # 3. Clasificacion de las técnicas de seguridad,
Fuente: Cortés, J. (2002). Seguridad e Higiene del Trabajo. Técnicas de prevencion de riesgos laborales (3™
edicién). México: Alfaomega.

En el presente capitulo, se estudia con mayor detalle el analisis de los riesgos
(Identificando peligros y estimando los riesgos que pueden dar lugar a los dafios) para
continuar con su valoracion. Este primer proceso de deteccion e investigacion de las causas
que pueden permitir su actualizacion en accidentes constituye el objetivo de las técnicas

analiticas, que son técnicas que proporcionan seguridad puesto que no corrigen riesgos,

pero sin ellas no seria posible el conocimiento de los mismos y control posterior.
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Si el analisis de riesgo se basa en el estudio de accidentes ocurridos, existe la
Notificacion, el Registro y la Investigacion, como técnicas de seguridad analiticas
posteriores al accidente. Por el contrario, si el andlisis de riesgos se basa en el
descubrimiento de éstos antes de que ocurran los accidentes, se habla de la Inspeccion de
Seguridad, donde se incluye la evaluacion de riesgos, el Andlisis de Trabajo y el Analisis

Estadistico, como técnicas de seguridad que actian antes que el accidente tenga lugar.

Las técnicas analiticas anteriores al accidente son las mds importantes, ya que a
través de ellas se previenen los accidentes, eliminando o reduciendo los riesgos que son
identificados para ser posteriormente controlados. Es por todo esto, que las técnicas
analiticas anteriores al accidente seran presentadas con mayor detalle en este punto; sin
embargo las técnicas restantes seran presentadas de manera mas amplia a lo largo de este

Trabajo especial de Grado.

Estas técnicas constan de los siguientes elementos de accion:
e Inspecciones de seguridad
Consiste en el analisis detallado de las condiciones de seguridad (maquinas,
instalaciones, herramientas, etc.), a fin de descubrir las situaciones de riesgo que se derivan
de ellas (condiciones peligrosas) con el fin de adoptar las medidas adecuadas para su
control, evitando el accidente (prevencion) o reduciendo los dafios materiales o personales

derivados del mismo (proteccion).

e Anadlisis de trabajo.
Se define analisis de trabajo, segun la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT),

“el conjunto de técnicas de estudio de métodos y medidas de trabajo, mediante las cuales se

asegura el mejor aprovechamiento posible de los recursos humanos y materiales para llevar
a cabo una tarea determinada.” (Cortés, 2002, p. 144).
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El enfoque correcto del trabajo debe buscar el justo equilibrio entre los tres lados
del denominado tridngulo del trabajo: calidad, productividad y seguridad.

PRODUCTIVIDAD

SEGURIDAD

Figura # 9. Triangulo del trabajo.
Fuente: Cortés, J. (2002). Seguridad e Higiene del Trabajo. Técnicas de prevencién de riesgos laborales (3°™
edicién). México: Alfaomega.

Para desarrollar el estudio de un puesto de trabajo se debe conocer inicialmente los
procesos y las tareas referidas a dicho puesto y posteriormente, estudiar las condiciones que
se requieren para que se desarrolle el trabajo en las mejores condiciones de efectividad y
seguridad, identificando los peligros, estimando los riesgos asociados a cada etapa y

definiendo las aptitudes de las personas que deban desempeiiarlos.

Objetivos de los andlisis de trabajo
> Mejora de métodos de trabajo.
» Adecuacién de la persona al puesto.
» Valoracion del puesto.
» Adiestramiento de personal.

» Analisis de riesgos.
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o Anailisis estadisticos.

Esta técnica consiste en el estudio estadistico de los datos obtenidos en estudios de

Capitulo V. Evaluacion y control de riesgos

riesgo, previamente codificados y presentados en formas de tablas, representaciones
graficas o mas frecuentemente en forma de indices estadisticos (frecuencia, gravedad,

incidencia, etc.).

Finalmente el control de los riesgos, que tiene lugar mediante las técnicas
operativas, que pretenden suprimir las causas para eliminar o reducir los riesgos de
accidente y/o las consecuencias derivadas de ellos. Las técnicas operativas actiian sobre la
condicion insegura de concepcion, se refiere principalmente a la fase de disefio; la
condiciéon insegura correctiva, donde se menciona el mantenimiento preventivo y la
sefializacion, entre otras; y el acto inseguro, que se refiere a la seleccion del personal y al

cambio de comportamiento de los mismos.

2.5.2 Método de evaluacién de variables en seguridad e higiene
ocupacional.

Este método, representa una manera de evaluar los riesgos de seguridad e higiene
ocupacional presentes en cada puesto de trabajo. Ademds, establece un criterio para
determinar prioridades en el plan de accion y determinar los puestos de trabajo con mayores

riesgos.

Para la valoracion del riesgo presente, se establece una escala de cinco (5) valores

que indica la gravedad y las acciones a adoptar para controlar el riesgo, el significado de

cada valor se muestra en la siguiente tabla.
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 RIESGO | PUNTUACION | ACCION R
Trivial i il e No requiere accién especifica
Toler able 5 No se necesita me_;oraf la accién preventiva. Se requieren
| R s inspecciones periodicas.
| Medetads ' 3 Se deben hacer esfuerzos para reducir el nesgo y deben de
s : e . implantarse en un periodo determinado.
I : No debe comenzarse el trabajo hasta que se haya reducido el
Fisin Grtiits 4 riesgo. Cuando el riesgo corresponda a un trabajo que se estd
P realizando debe remediarse el problema en un tiempo inferior al de
L N2 ~ los riesgos moderados.
Jitoletable 5 No debe comenzar ni oontmur::,fe :gl ;rabajo hasta que se reduzca el

Fuente. Di Felice, Rnsemary, Sanchez, José. (2002). Elaboracion de un plan para Ia gestion de
riesgos en una plania de molienda de trigo. Trabajo Especial de Grade. Universidad Catélica Andrés Bello,
Caracas.

» Riesgos de seguridad.

Se considera la utilizacion de la matriz severidad/frecuencia para evaluar los riesgos
de seguridad ocupacional (Ver anexo XIII). Debido a la escasa existencia y la poca '
confiabilidad de los registros de accidentes e incidentes que puede presentarse en la
Institucion, la probabilidad de frecuencia dentro de la matriz se modifica por la cantidad de

medidas de proteccion existentes en cada puesto de trabajo.

MEDIDAS DE PROTECCION EXISTENTES |

___ | Ninguma |  Baja | Media | Alta
__ Catastréfica | BEds 5 ey e ‘ 3
POTENCIAL = Serin 5 ! 4 | , 2
DEPERDIDA =~ Menor 4 | 3 | 2 | 1
' Insignificante 3 ' 2 | 1 1

Tabla # 5. Matriz severidad/ frecuencia para la clasﬁcacion de riesgos.
Fuente. Di Felice, Rosemary; Sanchez, José. (2002). Elaboracion de un plan para la gestion de
riesgos en una planta de molienda de trigo. Trabajo Especial de Grado. Universidad Catolica Andrés Bello,
Caracas.

Y ésta debe ser aplicada para cada uno de los riesgos de seguridad, que se clasifican
en la siguiente figura.
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. RIESGOS DE TRAUMATISMOS  FACTORES DE RIESGOS (FISICOS)
L Caida de personas (mismo nivel) | _ Choques eléctricos

Caida de personas (distinto nivel) . Quemaduras ‘
_ Caida de objetos Asfixia |
| Pisadas sobre objetos | ‘
I Golpes [

Atrapamientos , ‘
Corte vy pinchazos

Tabla # 6. Tipos de factores o variables en seguridad laboral a ser evaluadas por puesto de trabajo.
Fuente. D1 Felice, Rosemary; Sanchez, José. (2002). Elaboracion de un plan para la gestion de
riesgos en una planta de molienda de trigo. Trabajo Especial de Grado. Universidad Catdlica Andrés Bello,
Caracas.

» Factores de riesgos higiénicos y medio ambiente de trabajo.
v" Factores de riesgo (fisicos).
*  Ruido.

Para establecer criterios de valoracion en ruido en trabajos de oficina, es necesario
tomar en cuenta el tiempo de exposicion del frabajador, los limites de exposicion
permitidos varian segun la Norma COVENIN 1565:1995 “Ruido ocupacional. Programa de
conservacion auditiva. Niveles permisibles y criterios de Evaluacion. (3" revision)”.

Tomando en cuenta estos limites se presenta una escala de puntuacion mostrada a

continuacion.
!  RUIDO PARA TRABAJOS EN OFICINAS
NIVELES DE RUIDO MEDIDOS EN dB(A) PUNTUACION
LEQ > 60 , 5
55,1 <LEQ < 60 i 4
50,1 <LEQ <55 i 3
40 <LEQ < 50 | 2
LEQ <40 1 -

Tabla # 7. Criterios de evaluamén del factor ruido.
Fuente. Di Felice, Rosemary; Sanchez, José, (2002), Elaboracion de un plan para la gestion de
riesgos en una planta de molienda de trigo. Trabajo Especial de Grado. Universidad Catélica Andrés Bello,
Caracas,
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v' Condiciones ambientales.
= Calor
La variable a medir es el calor metabéhco (M, expresado en Kcal/ hora) en donde
no hay fuentes de radiacion importantes cercanas al trabajador. El método de evaluacion se
establece tomando en cuenta los valores de calor metabélico para el trabajo en oficina que
muestra la Norma COVENIN 2254:1995 “Calor y frio. Limites maximos permisibles de
exposicion en lugares de trabajo. (1 revision)”, y se presenta en la siguiente tabla.

| CATEGORIA | (M) Keal/hora =~ DESCRIPCIONDELAACTIVIDAD |

| Descansanda i| <100 4 Suefio. Sentado, tranquilo. T

| Sentado comodamente: trabajo manual ligero (escribir a mano o I!
C a maquina, dibujar, coser.); trabajar con el brazo y la mano
Trabajo livigno s (herramientas pequefias.). Parado: caminar tranquilamente |
, ' (velocidad maxima 3,5 km/h). |I
Tabla # 8. Clasificacion de los niveles de calor metabolico para varios tipos de actividades.
Fuente, Norma COVENIN 2254: 1995, (1995). Calor y frio. Limites maximos permisibles de
exposicion en lugares de trabajo. (1°* revision). Fondonorma, y elaboracion propia.

= Jluminacidn.
Se mide la iluminancia en Lux y se compara con los valores minimo, optimo y

méximo que proporciona la Norma COVENIN 2249:93 “Tluminancias en tareas y areas de
trabajo” por cada actividad que se realice. (Ver anexo XIII)

 NIVELES DE ILUMINACION (LUX) PUNTUACIGN

|

J

. Optimo < Lux < Méximo

|'

J:-_‘-'J;—;“‘L' rp

Lux = Maximo \ T3
~ Minimo < Lux < Opnmo B \ 3
| 4

|
]
|

Lux = Minimo |

Maximo < Lux < Minimo | 5

Tabla #9. Criterio de evaluacién segtin los niveles de iluminacion re requendos por actividad,
Fuente. Di Felice, Rosemary; Sanchez, José. (2002). Elaboracion de un plan para la gestion de
riesgos en una planta de molienda de trigo. Trabajo Especial de Grado. Universidad Catolica Andrés Bello,
Caracas.
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» Variables ergonémicas.
= Postura en trabajos de oficina
Este factor establece las medidas ergondmicas del trabajador con los elementos

propios de una oficina, como se muestra en las siguientes tablas.

- CARACTERISTICAS | INTERVALO O CONDICION
- Distanciaalmonitor |  50-70em
Altura del monitor Debajo horizontal del ojo
~ Altura de mesa regulable . hah 600800mm
0 |
altura de mesa fija 680 - 720 mm |
Profundidadmesa |  600mm |
' Silla " Basegiratoriade 5 soportes |
 Sillaalturaregulable | 350-520mm _'_i
e Postura del tronco  Vertical, apoyado en respaldar _|
| ~ Postura de pies | Reposando sobre el suelo !
" Profundidad de asiento 35-40cm i

~ Tabla # 10. Caracteristicas de Ié_ﬁcm_uili_éﬁ_ﬁu&stos de trabajo de oficina.
Fuente. Di Felice, Rosemary; Sanchez, José. (2002). Elaboracion de un plan para la gestién de
riesgos en una planta de molienda de rrigo. Trabajo Especial de Grado. Universidad Catélica Andrés Bello,
Caracas.

_ POSTURA EN PUESTOS DE TRABAJO

______ _CUMPLECON ___PUNTUACION
1 0 2 de las condiciones Rz LY | el |

_ 3o04delascondiciones | 4

__S5o6delascondiciones | 23 |

. 7o08delascondiciones | 2

L 9 condiciones. 1 I

Tabla # 11. Caracteristicas de la postura en puestos de trabajo de oficina,
Fuente. Di Felice, Rosemary; Sanchez, José. (2002). Elaboracion de un plan para la gestion de
riesgos en una planta de molienda de trigo. Trabajo Especial de Grado. Universidad Catélica Andrés Bello,
Caracas.
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= Repetitividad de la tarea
Se contempla la duracién del ciclo de trabajo en minutes (R), vy la escala de

evaluacion se encuentra en la siguiente tabla.

__DURACION DEL CICLO (MIN) | PUNTUACION
| R<1 5 |
R T ©: W N S
[ 3f<r<s T 3
| 51<R<10 | 2 |
| R>10 : 1 [

Tabla # 12. Criterio de evaluacion a utilizar en repetitividad de tareas.
Fuente. Di Felice, Rosemary; Sanchez, José. (2002). Elaboracion de un plan para la gestidn de
riesgos en una planta de molienda de trigo. Trabajo Especial de Grado. Universidad Catolica Andrés Bello,
Caracas.

Luego de establecer la gravedad de los riesgos por cada cargo, es necesatio unir esa
informacién para obtener un orden de accién que permita establecer Ja mejora de la

profeccion de seguridad e higiene ocupacional.

El primer indice de gravedad del factor es la media aritmética del mismo. Este
indicador muestra la tendencia del factor. Un problema que existe es que un accidente
ocasionado por un factor puede ser mas grave que uno ocasionado por otro factor, por lo
tanto se debe tener preferencia en la solucion de un riesgo que cree un problema mas
catastrofico que otro. Para diferenciarlo de forma sencilla, puede representarse una escala
de colores por puesto de trabajo, donde primero sera el rojo (mds riesgoso), luego el
amarillo (medianamente riesgoso) y por tltimo el verde (poco riesgoso), lo cual establece la

prioridad de reducir o eliminar, de ser posible, los riesgos referidos al factor en estudio.
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CAPITULO VI
SEGUIMIENTO DE LOS RIESGOS EN LOS PUESTOS DE TRABAJO.

Para lograr el seguimiento de los riesgos en los puestos de trabajo, se presenta la
necesidad de disefiar un conjunto de procedimientos, planes y programas para los diferentes
aspectos a tomar en cuenta en la evaluacién y control de los riegos laborales. Es por ello,
que en el presente capitulo se desarrollaran los elementos requeridos para una correcta
evaluacion y control de los riesgos, con la finalidad de identificar los riesgos que hasta

puedan parecer no evidentes de una manera practica y eficiente.

» Diseiio del formato de evaluacién y control de los riesgos en los puestos de
trabajo.
e Interaccidn entre los medios de trabajo y la actividad.
Se refiere a las condiciones ergondmicas adecuadas en cada uno de
los elementos utilizados por el trabajador para el desempefio de sus
actividades. (Ver anexo IX).

e Herramientas de la organizacion y el tipo de actividad.

Consiste en la disponibilidad y adaptacion de las herramientas
prestadas por la organizacion para desempeifiar un tipo de actividad en
especifico. Se evalia el lugar de trabajo, mdquinas, herramientas
manuales, manipulacion de objetos, instalaciones eléctricas, incendios,

ventilacion, ruido, iluminacion, carga mental por el tipo de actividad y

factores de la organizacion del trabajo. (Ver anexo X)
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» Diseiio del plan para la formacion, adiestramiento y capacitaciéon de los
trabajadores.
El inicio del proceso de formacion, adiestramiento y capacitacion se inicia en el
momento que ingresa un nuevo personal a la institucion. Un conocimiento de lo que la
empresa puede ofrecerle al trabajador y lo que se espera de él, se puede obtener con un

sencillo programa de orientacion.

La extensiéon y naturaleza de los programas de orientacion varian
significativamente, sin embargo todos se encuentran dirigidos hacia los mismos objetivos
especificos. Este programa incluye con frecuencia un recorrido por la organizacion, la
presentacion al personal clave, una conferencia, una sesion de preguntas y respuestas, y una
presentacion tanto de los procedimientos seguros del trabajo a desempefiar como la
importancia de la notificacion de riesgos en el area de trabajo. Algunos de los aspectos a

tomar en cuenta con respecto a los nuevos trabajadores son:

Hacer que los nuevos empleados se sientan tranquilos y parte del grupo.
Manifestarles lo que se espera de ellos.

Asegurarse de que conocen a su jefe inmediato.

Mantenerlos ocupados en actividades de significacion.

Instruirlos debidamente y mostrar confianza en su capacidad.

0 W O T

Verificar que dispongan de todas las herramientas y materiales necesarios

para desempefiar su labor.

<

Dar crédito cuando asi corresponda o criticar constructivamente.

Con respecto a los programas de capacitacion, es importante sefialar que deben ser
planificados para personas individuales o para grupos de trabajo con el fin de incrementar

ciertas capacidades. Los grupos, por ejemplo los nuevos trabajadores, el personal de
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supervision y los diferentes niveles administrativos, deben recibir adiestramiento que
supere los problemas presentes o previstos. La amplitud del programa de capacitaciéon

depende en gran medida de si los problemas estén localizados o dispersos.

Por otro lado, no existe una respuesta tinica para la seleccion de los métodos de
capacitacion que se deben aplicar. Probablemente la regla mas confiable es elegir el método
que ofrezca més probabilidades de aliviar el problema para el cual se inicio el programa de

capacitacion. Algunos métodos son:

e Sobre la marcha: adiestramiento en el lugar de trabajo.

e En el aula: local separado y equipado especialmente con auxiliares de
capacitacion.

e Como aprendiz: trabajando con una persona experimentada para capacitarse
en trabajo manual o en direccion.

e Conferencias: explicacion planeada de antemano o solucién de problemas, a
menudo con expertos invitados.

e Desempeiiando papeles: representaciones planeadas.

¢ Programas filiales: coordinacién con escuelas para que impartan

conocimientos técnicos.

Aunque la definicion del objetivo del programa de capacitaciéon es un paso
importante del programa, s6lo representa el primero. También es de vital importancia, que
los estudiantes seleccionados entiendan la importancia del programa; y que las

instalaciones e instructores deben estar plenamente preparados. A continuacion, se

presentan algunas caracteristicas de los buenos programas de capacitacion:
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Un instructor calificado, con aptitudes para enseiiar.

Un tema cuidadosamente planeado, que destaque los métodos disefiados para
contrarrestar problemas especificos.

Seguir un calendario detallado de instruccion,

Instalaciones fisicas adecuadas (aulas, materiales, entre otros) que permitan
dar instruccion sin interrupciones.

Estudiantes motivados que conozcan la finalidad de la capacitacion y estén
ansiosos por aprender.

Un programa suficientemente largo que incluya tiempo para practicas y
repeticion.

Una atmoésfera que permita a los estudiantes cometer errores y aprender con
las correcciones.

Un resumen que relacione todas las partes del adiestramiento con el
propésito general.

Una rutina de seguimiento para reforzar el aprendizaje y la confianza.
Evaluacién del programa para detectar fallas, preparando el camino para

mejoras futuras.

» Diseiio del programa de vigilancia médica para los trabajadores.

Uno de los objetivos principales de la Medicina del Trabajo es prevenir la aparicion

de las enfermedades profesionales. La vigilancia médica de los trabajadores expuestos a
condiciones de riesgo permitira detectar las alteraciones producidas por los mismos en un
estado reversible. Desde el punto de vista médico, esta vigilancia consta de un conjunto de
evaluaciones médicas en diferentes periodos del desarrollo del trabajador en Banco Federal

C.A, las cuales deben estar establecidas en un programa de vigilancia médica. (Ver anexo
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» Diseiio del programa de inspecciones de seguridad en las dreas de trabajo.

Las inspecciones de seguridad periddicas usando listas de verificacion especificas
(Ver anexo 11) para cada sitio de trabajo ayudan a mantener seguro el sitio al identificar y
corregir peligros. La frecuencia de las inspecciones depende del nivel de peligrosidad del
sitio de trabajo; para algunos sitios es necesario efectuar una inspeccion cada turno, cada
dia, trimestralmente o anualmente; es por ello, que se considera de gran importancia la
presentacion de un programa de inspecciones de seguridad donde se especifique para Banco
Federal C.A. las acciones a tomar. (Ver anexo XIII) Se deben documentar las
observaciones hechas en la inspeccion, los peligros identificados y las medidas de

correccion tomadas.

» Disefio del programa de mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo

en las dreas de trabajo.

Se entiende por mantenimiento la técnica que tiene por objeto conservar en
constante y perfecto funcionamiento tanto [as instalaciones como los equipos, herramientas,
maquinas o procesos, con el minimo costo y el minimo numero de accidentes. Varia
dependiendo del tipo de empresa, el tamafio, la actividad, entre otros aspectos; es por ello
que es de gran importancia establecer un programa de mantenimiento donde se presentan
los equipos a los que debe efectuarse mantenimiento, como y cuando hacerlo, y el

responsable por ello. (Ver anexo XIII)

Por ofra parte, las Ordenes de Trabajo forman las bases del control del trabajo en
mantenimiento. Ningin trabajo debe ser efectuado en mantenimiento sin ser objeto de una
orden de trabajo. (Ver anexo XII). Las Ordenes de Trabajo se clasifican segiin su naturaleza
y son basicamente de correctivo, preventivo, de servicio o de taller; las utilizadas para ¢l

presente trabajo seran Jas de mantenimiento correctivo y preventivo.
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CAPITULO VI
ELABORACION DEL PROGRAMA DE SEGURIDAD Y SALUD LABORAL.

El Programa de Seguridad y Salud Laboral, ademas de ser un requisito descrito
en el Articulo 61 de la Ley Orgéanica de Prevencion, Condiciones y Medio Ambiente de
Trabajo, es también un elemento de vital importancia en el centro de trabajo en materia
de seguridad y salud laboral, ya que presenta en su contenido aspectos como la Politica
de Seguridad y Salud en el Trabajo, el Comité de Seguridad y Salud Laboral, los analisis
de riesgo por puesto de trabajo, las condiciones ergondmicas adecuadas para el trabajo

en oficina, las inspecciones de seguridad, entre otros.

Es importante sefalar, que la elaboracion de dicho Programa de Seguridad y
Salud Laboral para el Banco Federal C.A, desarrollado en el presente Trabajo Especial
de Grado, fue elaborado seguidamente luego de describir los procesos de trabajo de la
entidad financiera, y de identificar los posibles riesgos y su control, para que de esta
forma dicho Programa represente los elementos en relacién a sus procesos, es decir, que
cada uno de los aspectos desarrollados sean congruentes con el tipo de actividad del
Banco Federal C.A. A su vez, se plantean un conjunto de formatos y programas para
aquellos puntos donde sea necesario presentar la forma de desarrollar las actividades, el

tiempo para ejecutarlas y el responsable por ello,

Finalmente, el Programa de Seguridad y Salud Laboral para el Banco Federal
C.A es elaborado, teniendo toda la informacién descrita anteriormente junto con el
apoyo brindado de la Vicepresidencia de Seguridad de la institucion. En dicho
programa, se¢ presentan los aspectos requeridos por la ley, los puntos que son
considerados importantes para la institucion financiera, los formatos para la evaluacién
de riesgos y las condiciones de seguridad, los formatos y el programa tanto para las
inspecciones de seguridad como para el mantenimiento, y el programa de vigilancia

médica, (Ver anexo XIII)
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CONCLUSIONES

En este Trabajo Especial de Grado se elaboré el Programa de Seguridad y Salud
Laboral para la sede principal del Banco Federal C.A.; con ello se lograron disefiar las
herramientas para la evaluacion de las condiciones de seguridad y salud en los puestos de
trabajo, identificar los riesgos y condiciones inseguras en los puestos de trabajo presentes
en la institucion bancaria, disefiar un procedimiento de control y actualizacién de los
peligros y riesgos en el trabajo y representar los controles estadisticos de los accidentes

laborales, alcanzindose de esta manera los objetivos planteados en el trabajo.

En su desarrollo se observo el déficit que presenta la instituciéon bancaria con
respecto a cada uno de los aspectos presentados en el programa elaborado, y con ello la
importancia del mismo tanto para el cumplimiento de la Ley Orgénica de Prevencion,
Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo, como para la seguridad y salud de los
trabajadores del Banco Federal C.A. que representan la consecuencia de los posibles

riesgos a los que se encuentran expuestos los trabajadores.

Por otra parte, el programa presentd un conjunto de acciones a tomar para la
planificacién de la prevencion, investigacion de los accidentes laborales y el control de los
riesgos, siendo estos puntos de gran importancia para impedir la ocurrencia de accidentes y
la aparicion de enfermedades ocupacionales en sus trabajadores en lugar de solventarlos, lo

que trae como consecuencia un menor costo para la entidad financiera.

Todo ello a la espera del compromiso por parte de todos los trabajadores del Banco
Federal C.A. para su implantacion, cumplimiento y actualizacién a lo largo del tiempo,
alcanzando asi mejoras en las condiciones de trabajo, menor numero de accidentes de
trabajo y la reduccion de los riesgos presentes en el lugar de trabajo, bien sea a través de su

prevencion o de la proteccion de los trabajadores.
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RECOMENDACIONES

Para el inmediato cumplimiento del Articulo 61 de la Ley Organica de Prevencion,

Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo, la mejora de las condiciones de trabajo y

control de los riesgos, y un ambiente de trabajo mas confortable y seguro, se sugiere la

implantacion del Programa de Seguridad y Salud Laboral en el Banco Federal C.A., y para

su desarrollo de manera eficiente se recomienda:

A 74
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Aprobar el Programa de Seguridad y Salud Laboral por el Comité de Seguridad y
Salud Laboral, y el Instituto Nacional de Prevencion, Seguridad y Salud Laboral.

Informar y tomar en cuenta posibles mejores por parte del Comité de Seguridad y

Salud Laboral y los trabajadores de la entidad financiera.

Informar a todos los trabajadores de la sede principal del Banco Federal C.A., tanto
la existencia del Programa de Seguridad y Salud Laboral como su implantacion en

la institucion, logrando asi la participacion y el compromiso de todos.

Formar y capacitar a todos los trabajadores del Banco Federal C.A. en materia de

seguridad y salud laboral, siempre que sea necesario.

Llevar a cabo los planes y programas planteados en el Programa de Seguridad y
Salud Laboral; de ser posible, establecer fechas para su ejecucién. Asi como,
cumplir con la planificacion de la prevencion, desarrollando las acciones planteadas

de forma congruente.
Actualizar periddicamente el Programa de Seguridad y Salud Laboral.
Promover constantemente la seguridad y salud laboral en el lugar de trabajo, asi

como también la prevencion ante los accidentes y enfermedades ocupacionales.
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