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RESUMEN EJECUTIVO

La Asociacion de servicios de alimentacion y limpieza PAKTA MIRASHUN (Creciendo
Juntos), con su nombre comercial ASOPAKTA. Actualmente se dedica a brindar el servicio de
alimentacion a centros infantiles en los cantones de Pedro Moncayo y Quito pertenecientes a
la Provincia de Pichincha. Esta asociacion, a pesar de su trayectoria y transformacién no tiene
definidos objetivos, politicas, estructuras y funciones de cada area. Presentandose en los
diferentes procesos que se desarrollan, una serie de riesgos laborales a los que estan expuestos
sus trabajadores. Por tanto, el presente trabajo tiene como finalidad elaborar un Manual
administrativo y de seguridad y salud ocupacional para ayudar a mejorar las condiciones
laborales en la asociacion.

En este trabajo se utilizd el método de investigacion cualitativo. Se puso en préctica
técnicas de recoleccion de datos como la encuesta, entrevista y la observacion directa. Estos
permitieron detectar aspectos fundamentales para la elaboracion del trabajo, los cuales se
encuentran documentados en el capitulo uno.

En el segundo capitulo se ha investigado y documentado informacion que sirve como
referencia para el trabajo de investigacion, apoyado en fuentes bibliogréficas, articulos, paginas
web, manuales y leyes; con la finalidad de sustentar teéricamente el proyecto.

En la propuesta se expone la estructura organizacional de la empresa, desde el nivel
directivo hasta el nivel operativo; la descripcion de funciones, autoridad y responsabilidades
de los distintos puestos, procesos. Ademas, se incluye las politicas de seguridad y salud
ocupacional, normas para la manipulacion de alimentos, un plan de evacuacion y un
cronograma de capacitacion donde se dara a conocer los temas que conlleva el manual.

Para finalizar, en el cuarto capitulo se establece el nivel de impacto que se espera generar
con laimplementacion de la propuesta en la Asociacion PAKTA MIRASHUN en los siguientes

ambitos: ergondémico, administrativo, social y seguridad alimentaria.



ABSTRACT

The PAKTA MIRASHUN partnership known by its commercial name ASOPAKTA offers
food and cleaning service to child care centres in the “Pedro Moncayo™ canton and Quite city
in the Pichincha provinee. This partnership, despite its trajectory and transformation. does not
have defined abjectives. policies structures and functions of each area generating a serics of
occupational risks to which their workers are exposed. This research work has the purpose of
elaborating an Administrative and Occupational Health and Safety Manual to help improve
working conditions.

In this project, the qualitive method was used. Data collection techniques were implemented
such as the survey, interview and direct observation, to detect the fundamental characteristics
for the project. In the second chapter, information has been researched and documented,
supported by bilbiographic sources, articles, web pages, manuals and laws; in order to
theoretically support the project.

The proposal shows the organizational struceture of this partnership. from the administrative
level to the operational level: the functions descriptions and processes. [n addition, its includes
occupational health and safety policies, food handling rule, and evacuation plan and a training
Schedule where the topics covered in the elaborated manual will be made known. Finally the
fourth chapter stablished the impact level that is expected to be generated whit the
implementation of the proposal in the PAKTA MIRASHUN partnership in areas such as:
ergonomic, administrative, social and food security,
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INTRODUCCION

La asociacion de servicios de alimentacion y limpieza “PAKTA MIRASHUN” (Creciendo
Juntos)- ASOPAKTA,; fue creada en el afio 2012. Desde el 12 de agosto de 2014 llegd a
convertirse en una asociacion legalmente constituida. Se dedica a brindar el servicio en los
cantones de Pedro Moncayo y Quito.

La asociacion se crea debido a que en los centros infantiles pertenecientes al canton Pedro
Moncayo se prohibi6 que las cocinas estuviesen dentro de las instalaciones por seguridad de
los nifios; generando riesgo de desempleo para los trabajadores del area de cocina. Viendo la
problemética presentada decidieron juntarse 23 trabajadoras provenientes de guarderias
ubicadas en las parroquias de: Malchingui, La Esperanza, Tocachi, Tupigachi, y Tabacundo
para formar una asociacion y brindar el servicio de alimentacién de manera externa.

Su matriz esta situada en la Ciudad de Tabacundo ubicada en la calle Sucre y Primero de
Mayo. Esta cuenta con una planta de apoyo situada en la Parroquia La Esperanza en la calle
Francisca de las Ilagas y Simon Bolivar. En Quito los centros de desarrollo infantil se encargan
de proporcionar el espacio adecuado a los miembros de la asociacion para que desempefien sus
funciones con normalidad.

Al presente la asociacion cuenta con 29 asociados directos y 20 trabajadores indirectos, de
los cuales todos laboran brindando el servicio de alimentacion como su principal actividad
econOmica. Esta asociacion, a pesar de su trayectoria y transformacién no tiene definidos los
objetivos, politicas, estructuras y funciones de cada area; presentandose, en los diferentes
procesos que se desarrollan, una serie de riesgos laborales a los que estan expuestos sus
trabajadores por lo que se considera la importancia de implementar un manual administrativo
y de seguridad y salud ocupacional para contribuir con la aplicacion de practicas mas seguras,
con la implementacion de procesos, politicas y gestion de riegos capacitando constantemente

a los trabajadores para garantizar el bienestar de los miembros de la asociacion.



JUSTIFICACION

Desde el punto de vista ergonémico la asociacion de servicios de alimentacion y limpieza
“PAKTA MIRASHUN” (Creciendo Juntos)- ASOPAKTA no tiene claro las medidas de
seguridad, y de los posibles riesgos de accidentes laborales. EI manual administrativo y de
seguridad y salud ocupacional permitira describir las funciones especificas que cada uno de los
trabajadores debe cumplir dentro del proceso, a més de priorizar la salud y seguridad de cada
miembro de la entidad en su puesto de trabajo.

Con respecto a lo administrativo se establecera el manejo adecuado y coordinado de los
procesos lo cual generard una mejora en la gestion administrativa, por ende, proporcionando
un mejoramiento continuo, calidad, eficacia, eficiencia y satisfaccion de los clientes.

En cuanto a lo social se justifica contribuyendo a que se genere un trabajo mas adecuado para
las socias y trabajadores, erradicando de esta manera la pobreza, a través de la obtencion de
recursos econémicos fijos.

Desde el punto de vista de seguridad alimentaria se implementaran normas para la correcta
preparacion de alimentos beneficiando a los nifios comprendidos desde los 6 meses hasta los 4

afios, los cuales recibiran un alimento debidamente elaborado y con la calidad establecida.



OBJETIVOS

Objetivo General

Disefiar un Manual Administrativo y de Seguridad y Salud Ocupacional para la
Asociacion “PAKTA MIRASHUN”, ubicada en el Cantén Pedro Moncayo, Provincia

de Pichincha.

Objetivos Especificos

e Realizar un diagnostico situacional de la Asociacion “PAKTA MIRASHUN?”,
para la identificacién de los principales problemas que se presentan.

e Elaborar el marco tedrico relacionado con un manual administrativo y seguridad
y salud ocupacional.

e Desarrollar los componentes que intervienen en el Manual Administrativo y de
Seguridad y Salud Ocupacional adecuandolos a las necesidades de la asociacion
“PAKTA MIRASHUN".

e Determinar los impactos ergonémicos, administrativos, sociales y seguridad

alimentaria.



CAPITULO |

1 DIAGNOSTICO SITUACIONAL

1.1 ANTECEDENTES

Los manuales administrativos tienen su origen durante la segunda guerra mundial, donde
por la escasez y urgencia de personal adiestrado fue necesario preparar a este mediante
manuales; los cuales en la actualidad llegaron a constituir una herramienta basica en la empresa
para alcanzar un nivel alto de competitividad (Parrefio Herrera, 2002).

En cuanto a la seguridad y salud ocupacional de acuerdo con datos de la Oficina
Internacional de Trabajo (OIT), cada afio los trabajadores son victimas de alrededor de 268
millones de accidentes no mortales, y 160 millones de nuevos casos de enfermedades
profesionales. Se estima que los accidentes y enfermedades laborales son responsables de que
aproximadamente el 4% del PIB mundial se pierda por concepto de pago de compensaciones
y ausencias de trabajo. Ademas la normativa legal vigente, obliga a todos los centros de trabajo
a disponer de instrumentos administrativos y técnicos, bajo el respaldo de personal preparado,
para cumplir con un proceso moderno de gestion, llamado “Sistema de Administracion de
Seguridad Y Salud en el Trabajo”, segun la Direccion del Seguro de Riesgos del trabajo del
IESS. Sistema que debe ser implementado para que el ambiente del trabajo sea mas saludable
y seguro, logrando que el trabajador aporte y estimule la produccion, disminuyendo las cargas
sociales, enriqueciendo el capital humano y bajando el costo de vida (Salvador Tamayo, 2014).
Por lo que se considera importante elaborar manuales de seguridad y salud ocupacional para
controlar y llevar de manera mas efectiva las actividades de los trabajadores en la asociacion.

Las asociaciones estan regidas por la Superintendencia de Economia popular y solidaria,
las cuales estan constituidas por personas naturales con actividades economicas productivas
similares o complementarias. Las asociaciones tienen por objeto producir, comercializar y

consumir bienes y servicios licitos y socialmente necesarios, auto abastecerse de materia prima,



insumos, herramientas, tecnologia, equipos y otros bienes, o comercializar su produccion en
forma solidaria y auto gestionada (SEPS, 2012).

De manera general dentro de las asociaciones el nivel de educacién de sus directivos y
operarios es bajo, puesto que, en la mayor parte de los cargos, la educacion primaria es la que
tiene el mayor peso considerando los siguientes porcentajes: presidente 37,5%; representante
legal 23.2%; otros administrativos 23,9%; junta administrativa 36.8%; Junta de vigilancia
31,4%; otros 8.9% (Vera, 2014). En base a estos datos se puede decir que la administracion de
las asociaciones se las esta realizando de manera empirica.

Adicional a esto, segun las cifras entregadas por la Organizacién Internacional del Trabajo,
hasta el 10% del Producto Interno Bruto de los paises en vias de desarrollo puede gastarse por
siniestralidad en lo que respecta a trabajo, también estima que Ecuador cumple apenas el 2%
de lo que deberia en materia de seguridad y salud. (DIARIO EL TELEGRAFO, 2014).

Acorde con los datos, se puede evidenciar que en el Ecuador no se esta implementando una
gestion adecuada de riesgos laborales ocasionando gastos innecesarios como pago de
compensaciones y ausencias de trabajo.

En base a lo expuesto se evidencia la necesidad de implementar un manual administrativo
y de seguridad y salud ocupacional para que sea un apoyo en la gestion de la asociacion

“PAKTA MIRASHUN”.



1.2 OBJETIVOS

1.2.1 OBJETIVO GENERAL

Realizar un diagndstico situacional de la Asociacién “PAKTA MIRASHUN?”, para la

identificacion de las principales fortalezas, oportunidades, debilidades, y amenazas.

1.2.2 OBJETIVO ESPECIFICO

Identificar el estado actual de la planificacion de la asociacion para la revision
de los elementos que la conforman.

Analizar los diferentes cargos y funciones respectivas con las que cuenta la
asociacion para determinar posibles falencias.

Analizar los Procesos que desarrolla actualmente la asociacion para la
identificacion de errores potenciales.

Identificar los principales aspectos ergonémicos en las diferentes plantas que
tiene la asociacion para el establecimiento de mejoras.

Determinar si estan definidas las politicas relacionadas con la salud e higiene
del personal, para identificacion de deficiencias en la calidad del servicio y

productos ofrecidos.

1.3 VARIABLES DIAGNOSTICAS

Planificacion

Cargos y Funciones

Procesos que desarrollan en la asociacion.
Aspectos ergonomicos

Politicas de salud e higiene



INDICADORES

Tabla 1
Indicadores

Planificacion

Cargos y funciones

Procesos que desarrollan en la asociacion.

Aspectos ergondmicos

Politicas de salud e higiene

Revision de  mision,  vision,  valores,
organigrama, politicas.

Definicion de los cargos, funciones y jerarquias.
Politicas de remuneracion

Procesos gobernantes
Procesos Productivos
Procesos de apoyo

Infraestructura de la planta.

Distribucion de la planta

Disefio fisico del puesto

Factores de condiciones laborales
Politicas de seguridad y salud ocupacional

Implementos de trabajo

Normas de higiene

Normas de manipulacion de alimentos
Controles médicos realizados al personal




1.5 MATRIZ DE RELACION DIAGNOSTICA

Tabla 2
Matriz de relacion Diagndstica

OBJETIVOS VARIABLE INDICADORES TECNICAS FUENTES DE INFORMACION
Identificar el estado actual de la planificacion de la asociacion  Planificacion Revision de: mision, vision, Revision Plan estratégico
para la revision de los elementos que la conforman. valores, organigrama, documental Entrevista al coordinador general
politicas. Entrevista
Analizar los diferentes cargos y funciones respectivas con las  Cargos y funciones Definicion de los cargos, Entrevista Entrevista coordinador general
que cuenta la asociacion para determinar posibles falencias. funciones y jerarquias. Entrevista Chef
Politicas de remuneracion
Analizar los Procesos que desarrolla actualmente la asociacion ~ Procesos que Procesos gobernantes, Entrevista Entrevista Chef
para la identificacion de errores potenciales. desarrollan en la productivos y de apoyo. Entrevista coordinador general
asociacion.
Identificar los principales aspectos ergondmicos en las  Aspectos Infraestructura de la planta. Revision Politicas de seguridad del personal
diferentes plantas que tiene la asociacion para el establecimiento  ergonémicos Distribucion de la planta documental Mapas de la infraestructura de la planta.

de mejoras

Factores de  condiciones
laborales.
Politicas de seguridad y salud

ocupacional.

Observacion

Observacion de las condiciones laborales y
psicosociales

Determinar si estan definidas las politicas relacionadas con la  Politicas de salud e Implementos de trabajo Revision Politicas y Normas de salud e higiene
salud e higiene del personal, para identificacion de deficiencias  higiene Normas de higiene documental Observar si se cumple con normas de higiene,
en la calidad del servicio y productos ofrecidos. Controles médicos realizados Ficha manipulacion de alimentos y si usan

al personal.
Normas de manipulacion de
alimentos.

Observacion

implementos de trabajo.
Registros de controles médicos realizados.




1.6 MECANICA OPERATIVA

1.6.1 INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS
Entrevista

Esta herramienta sera aplicada al coordinador general, y al chef de la asociacidn para obtener
informacion sobre el estado de la planificacion estratégica, los procesos que se llevan a cabo y
para identificar los cargos y funciones del personal que labora en la asociacion.
El tiempo estimado para el desarrollo de cada entrevista sera de 30 minutos, sera aplicada de
manera presencial, y la informacidn recabada sera grabada.
Encuesta

La encuesta se aplicara a 49 personas de la asociacion; tanto a asociados como a trabajadores
en general, para la identificacién de los principales aspectos ergonémicos y de seguridad y
salud, en las diferentes plantas que tiene la asociacion con el fin de implementar mejoras.
La encuesta se realizara con un formato estructurado, se lo aplicara de manera personal en la
reunién mensual que se realiza en la asociacion, el tiempo estimado que durara la aplicacién
de la encuesta es una hora.
Ficha de observacion

La ficha de observacion se aplicara para dar cumplimiento a los objetivos relacionados con
los aspectos ergonémicos y politicas de salud e higiene; en el cual se tomaran en cuenta
aspectos como: la infraestructura de la planta, distribucion de la planta, implementos de trabajo,
normas de higiene y manipulacion de alimentos para la identificacion de falencias con el
objetivo de presentar una propuesta para un mejor desempefio laboral.

Para la aplicacion de la ficha se utilizara el tipo de observacion participante, la cual consiste
en un proceso que permite aprender acerca de las actividades que realiza la poblacion de estudio
en el lugar que desarrolla sus funciones a través de la observacion y siendo participes en sus

actividades (como se cita en DeWALT & DeWALT 2002) (Kawulich, 2005). Se acudira a las
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plantas que estan ubicadas en la Esperanza y Tabacundo en el horario de 8:00 a 13:00 tiempo
en el que se desarrolla la mayor parte de sus actividades. El instrumento principal sera la ficha
previamente estructurada que estara sujeta a modificaciones en caso de que exista otro aspecto
importante que se haya omitido. Se incluiran fotografias que sirvan como respaldo para
evidenciar el estado de las plantas.
Check List

El check list sera utilizado para la validacién de competencias y funciones de cada uno de
los puestos de trabajo necesarios para la elaboracion de los perfiles de puesto. Esta herramienta
sera aplicada a dos personas por cada puesto de trabajo, se realizara en el horario de 13:00 a
14:00; se estima que el tiempo por persona seré de 10 minutos.
Revision documental

La revision documental serd utilizada para el analisis de documentos como: el plan
estratégico, estructura organizacional, perfiles de puesto, procesos, politicas de seguridad del
personal, mapas de la infraestructura de las plantas, politicas y normas de salud e higiene,
registros de controles médicos realizados; dando cumplimiento a los objetivos propuestos.

1.6.2 INDICACION DE LA POBLACION Y CALCULO DE LA MUESTRA

Se ha identificado que la empresa cuenta con una poblacién de 29 socios, 20 trabajadores;
los cuales estan distribuidos en las dos plantas existentes en Tabacundo y La Esperanza; el
resto de personal se encuentra ubicados en centros infantiles, que les brindan el espacio
necesario para el desarrollo de sus labores durante el periodo que dure el contrato. Adicional a
esto se cuenta con un administrador.

Esta poblacion formara parte de la investigacion para la obtencion de informacion que sera

util en el desarrollo del manual.
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1.7 ANALISIS DE LA INFORMACION

1.7.1 ENTREVISTAS
ENTREVISTA AL COORDINADOR GENERAL
PLANIFICACION

En la entrevista realizada al coordinador general con respecto al objetivo uno: “Identificar
el estado actual de la planificacion de la asociacion para la revision de los elementos que la
conforman”, se pudo determinar que:

Las herramientas que utiliza la asociacion para la gestién son: planificacion estratégica,

sistemas de talento humano en cuanto a nomina, pagos Y distribucion de plantas, sistemas
financieros y base legal. Tomando en cuenta que si cuenta con una planificacion estratégica se
puede proceder a la elaboracion de un manual como guia o sustento para la gestion de la
asociacion. La existencia del plan estratégico y los sistemas de talento humano se evidencian a
través de una revision documental.

Los elementos de la planificacion estratégica que presenta la asociacion son: mision, vision,

valores, principios y objetivos estratégicos. Esta informacion fue obtenida en la entrevista
realizada al coordinador general y constatado a través de la revision bibliogréafica. Informacion
que servira como base para desarrollar el manual enfocado al cumplimiento de la mision y
vision de la asociacion.

En cuanto a la modificacidn que se realiza en la planificacion se pudo determinar que no se

han llevado a cabo cambios desde que se dio el desarrollo del presente documento puesto que
ha transcurrido solamente dos afios desde su creacion por lo que el coordinador general
considera que aun no se ha logrado alcanzar lo estipulado en el plan estratégico. Se recabo esta
informacion con el fin de conocer el nivel de estabilidad de los elementos de la planificacion

estratégica de la asociacion, mismos que serviran para la correcta elaboracion del manual.
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El conocimiento de la planificacidn formo parte de los trabajadores desde el momento de su

creacion. El plan estratégico se lo dio a conocer al momento de desarrollarlo conjuntamente
con los asociados tomando en cuenta sus ideas u opiniones. Una vez elaborado el documento
se llevo a cabo una socializacion para dar a conocer a todos los trabajadores. El fin de esta
indagacion fue conocer el nivel de cultura organizacional que existe en la asociacion.

En cuanto al cumplimiento de la mision y vision por parte de la asociacion se pudo

determinar que se esta alcanzando aspectos como: llegar a ser conocidos a nivel nacional
debido a que en estos ultimos tres afios la asociacion esta brindando servicios a la provincia de
Pichincha, la cual es considerada como una de las mas grandes del Ecuador, dato que fue
comprobado a traveés de la revision documental de los contratos con los que cuenta actualmente,
verificando que existen contratos en Quito, Guayllabamba, y Cayambe. Evidenciando un
crecimiento con respecto a los afios 2015- 2016 donde se trabajaba solamente con centros de
desarrollo infantil ubicados en el Cantdn Pedro Moncayo. Ademas, otro aspecto que se toma
en cuenta es el crecimiento en el niumero de trabajadores, puesto que comparando la némina
actual con la anterior se han incrementado 20 puestos de trabajo (ANEXO D).
CARGOS Y FUNCIONES

En la entrevista realizada al coordinador general con respecto al objetivo dos: “Analizar los
diferentes cargos y sus respectivas funciones con los que cuenta la asociacion para determinar
las posibles falencias”, se identificd que:

No existen herramientas para determinar los cargos y funciones del personal que labora en

la asociacion, por lo que se puede afirmar que las actividades desarrolladas se las realizan de
manera empirica, es decir, sin definir cargos ni funciones. Esta informacion sirve como base
para identificar si los cargos y funciones estan establecidos o es necesario proponer.

En cuanto a los cargos y funciones que se identifican en la asociacion, el coordinador

general supo manifestar que existen: Junta directiva, administrador, coordinador general, chef,
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jefe de cocina, cocinero, ayudante y auxiliar de cocina, pero gque no se encuentran
documentados y tampoco existe un detalle de las funciones especificas que se realiza en cada
cargo, por lo tanto, cada trabajador realiza las actividades que se les presenta en cada situacion.

De manera general se puede decir que la asociacion si utiliza una planificacion estratégica,
que tiene eficientemente desarrollado sus elementos principales como son: mision, vision,
objetivos y valores, sin embargo, se evidencia un déficit en la organizacion jerarquica de la
asociacion (organigrama) debido a que no se tienen definidas las funciones de cada cargo.

Ademaés, no se han presentado cambios en el plan estratégico por lo expuesto anteriormente,
sin embargo, si se ha estado dando un buen cumplimiento de estas. Los trabajadores y asociados
tienen conocimiento de su plan estratégico puesto que ellos participaron en su elaboracién y
posterior a esto se realiz6 una socializacion (ANEXO E).

PROCESOS

En la entrevista realizada al coordinador general y al Chef con respecto al objetivo tres:
“Analizar los procesos que desarrolla actualmente la organizacion para la identificacion de
errores potenciales” se llegd a las siguientes conclusiones:

De manera general los procesos que se llevan a cabo en la asociacion estan divididos de la
siguiente manera: La junta directiva y coordinador general realiza el proceso de planear,
organizar, dirigir y controlar, ademas el gerente se encarga de la gestion financiera y de talento
humano. En la parte productiva se tiene el proceso de adquisicion de insumos y materia prima,
y el proceso de prestacion del servicio. Adicional se cuenta con un proceso contable que sirve
como apoyo para la gestion de la asociacion.

En cuanto a los procesos de gestion financiera, planificacion estratégica, y gestion de
recursos humanos de acuerdo a la entrevista realizada; no cuentan con actividades definidas

cronolégicamente por lo cual se propondra esquemas para estos procesos.
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La mayor parte de los trabajadores se encuentra en el area productiva, segun la revision de
lanémina realizada; en cuanto a los procesos que se llevan a cabo en esta &rea no se encuentran
documentados, ni claramente delimitados pero si tienen una idea de las actividades que se
llevan a cabo; por lo que se ha decidido indagar en los procesos productivos, obteniendo los
siguientes resultados.

La adquisicién de insumos se efectla semanalmente, considerando que los mends son

enviados para una semana. Se realiza el pedido los miércoles de cada semana de acuerdo con
las peticiones del jefe de cocina de cada planta y centro infantil. La recepcion del pedido se
documenta en un acta entrega firmada por el coordinador general y el proveedor.

El proceso de adquisicién de insumos inicia con la verificacion de materiales necesarios

para elaborar el platillo que conste en la lista del mend; esto es realizado por el jefe de cocina
quien se encargard de emitir un listado al coordinador general de la asociacion informando
sobre los materiales faltantes. EI coordinador general receptard el pedido enviado por el jefe de
cocina el miércoles de cada semana, posteriormente el coordinador se encargara de seleccionar
al mejor proveedor para la adquisicion de los insumos faltantes y emitira una orden de pedido.
El jueves el pedido sera receptado por el coordinador y el viernes los materiales seran repartidos
a los jefes de cocina respectivos.

Se pudo identificar que actualmente no se utiliza ningdn tipo de herramienta para registrar

el ingreso vy salida de material. Simplemente se firma un acta entrega recepcién y en caso de

que en al finalizar la semana exista un excedente de material para la siguiente semana se pide
una menor cantidad del material sobrante. Esta informacion confirma que en la asociacion no
se maneja un proceso de inventario (ANEXO F).

Entrevista Chef: Proceso para la prestacion del servicio

El chef supo manifestar que el proceso de prestacion del servicio se compone de las siguientes

actividades:



8.

9.
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Receptar el menu por parte de los contratistas.

Listado de materia prima detallando los materiales y cantidad necesaria
Envié de listado al proveedor

Recepcion de materia prima

Preparacion de materiales

Preparacion de la comida

Empacado Yy registro de los platos

Entrega transporte

Entrega en el lugar solicitado

El proceso de preparacion de alimentos no se lo puede detallar muy especificamente, por lo

que la asociacion tiene la idea de un proceso con actividades Unicamente de manera general.

Esta informacion es Gtil para desarrollar el esquema de este proceso, y de esta forma poder

documentarlo (ANEXO G).
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1.7.2 FICHAS DE OBSERVACION

EVALUACION DE ASPECTOS ERGONOMICOS

Se pudo observar en las dos plantas visitadas que su infraestructura y disefio de la planta es
adecuado, sin embargo existen algunos aspectos que deben ser corregidos 0 mejorados, como
la ubicacion de los aparatos eléctricos, mantenimiento de las paredes e implementacion de
sefialética de peligro. Estos aspectos se pueden considerar como leves, ya que no requieren
gran esfuerzo humano y econémico pudiendo ser facilmente corregidos (ANEXO A).
EVALUACION DE IMPLEMENTOS DE TRABAJO, HIGIENE Y MANIPULACION
DE ALIMENTOS

En cuanto a los implemos de trabajo, los trabajadores si cuentan con el equipo necesario y
lo utilizan de manera adecuada, sin embargo se deberian mejorar las condiciones de los lugares
donde se guarda este equipo.

Con respecto a las normas de higiene se pudo evidenciar que se cumple en su mayoria, sin
embargo se debe reforzar el tratamiento de desechos y limpieza de drenaje de los lavabos e
implementar una malla atrapa residuos en los mismos.

Por otra parte los trabajadores no estan al 100% seguro, ya que siempre van a estar
propensos a quemaduras, caidas, cortaduras, etc.; y la salud del operario se puede ver afectada
también por el desarrollo de actividades que conllevan movimientos repetitivos y forzados.

En referencia al manejo de materia prima, esto se estd desarrollando de una manera
adecuada, ya que los alimentos se agrupan de acuerdo con su naturaleza, estan debidamente
cubiertos y se encuentran alejados de sustancias quimicas.

Finalmente, el trabajador no sigue un proceso establecido para la preparacion de alimentos
y Nno se considera necesario, lo que si se pudiera recomendar es la delimitacion de autoridad,

cargos y funciones generales (ANEXO B).
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1.7.3 ENCUESTAS
Encuesta realizada al personal de la Asociacion “Pakta Mirashun” para un Diagnostico
de las condiciones de seguridad y salud ocupacional (ANEXO C).
Obijetivo de la encuesta: Realizar un diagndstico de las condiciones de seguridad y salud
ocupacional que estan presentes en la asociacion, con la finalidad de identificar posibles
falencias que podrian estar afectando el desarrollo normal de las actividades de los trabajadores.
DATOS TECNICOS

1) Edad
Seguln se muestra en el gréafico, se determiné que la mayoria de los trabajadores que conforman
la asociacion, son mayores a 35 afios, en base a esto se puede decir que es primordial hablar de
seguridad y salud ocupacional, debido a que la edad es un aspecto que se relaciona directamente
con la salud de las personas. En edades mas avanzadas se empieza a padecer cambios
fisiologicos, psicologicos y sociales que determinan ciertas peculiaridades que les diferencien
dentro de la poblacién mas joven debido a su desgaste fisico, por lo tanto seria adecuado asignar

tareas considerando la edad, con el fin de evitar lesiones (Garcia Ninet & Fernandez, 2014).

18a25
10%

26a30

31a35
8%

Figura 1. Edad
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2) Género

En la Asociacion existen 45 personas que pertenecen al género femenino, que tienen mas
de 36 afios, este dato se considera debido a que si la mayoria de la poblacion esta conformada
por mujeres, jovenes o personas de edad avanzada es recomendable no manejar cargas

superiores a 15kg, para proteger al 90% de los trabajadores (Ruiz L. , 2011).

asculino

Figura 2. Género

3) Tiempo que labora en “ASOPAKTA”

La mayor parte de los empleados han trabajado sobre los 3 afios en la asociacion, por lo cual
se puede constatar que no existe un cambio de personal constante, siendo beneficioso debido
que se esta contribuyendo a un crecimiento continuo de la misma y no se estan dando gastos
innecesarios en capacitaciones al introducir nuevo personal; solamente se lo hace segun el
requerimiento, ya sea por nueva apertura de puestos de trabajo o por algin inconveniente con

el trabajador.

Menos a 1 aino
10%

10%

Figura 3. Tiempo que labora en la asociacion
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ASPECTOS EVALUADOS

1. Existencia de un plan de evacuacion en caso de emergencia

Con los datos obtenidos en la encuesta se lleg6 a la conclusion que la organizacion no cuenta
con un Plan de Evacuacion, herramienta que se considera muy importante, puesto que es
necesario que los trabajadores se encuentren instruidos sobre cdmo actuar en el caso que se
presente una emergencia, con el fin de velar por la seguridad de los mismo y finalmente se

debe asegurar que el Plan sea socializado a todos los miembros de la asociacion.

SI
0%

Figura 4. Conocimiento del Plan de Evacuacion

2. Ejecucién de simulacros de evacuacion para casos de una emergencia

Todo el personal de “ASOPAKTA” afirma que en el tiempo que han laborado en la
asociacion nunca se ha realizado un simulacro para casos de emergencia, por lo cual la
administracién de la asociacion debe mejorar estos aspectos, puesto que los simulacros son de
gran relevancia, debido a que ayuda a todos los empleados a tener una idea de como actuar ante

casos de emergencia, con la finalidad de salvaguardar la salud y seguridad de las personas.

SI
0%

Figura 5. Ejecucion de Simulacros de Evacuacion.



20

3. Frecuencia de capacitaciones y temas tratados

En base a los datos obtenidos se puede decir que los trabajadores reciben capaciones de
manera regular, es decir cuando se requiere o se presentan oportunidades de capacitarse, el
porcentaje de nunca y casi nunca se pudo identificar que en su mayoria corresponde a los
trabajadores nuevos o que no llevan mucho tiempo en la asociacién. En cuanto a los temas de
capacitacion la mayoria del personal concord6 en el tema de manipulacion de alimentos e
higiene personal, temas desarrollados con entidades como el MIES y ACRSA.

Nunca
2% Constantemente
Casi nunca 0%
8%

Figura 6. Frecuencia de capacitaciones

4. Condiciones de riesgo para ejercer su trabajo dentro de la asociacion

Se puede afirmar que la mayoria de los empleados consideran que si corren riesgos al
momento de realizar sus actividades en su periodo de trabajo en las plantas de la asociacion,
sin embargo hay algunos trabajadores que no son conscientes de los riesgos a los que se

encuentran expuestos en el desarrollo de sus labores en su puesto de trabajo.

Segura Medianament
12% i e Riesgosas
& I o 10%
Riesgosas
0%
Poco

riesgosa
78% -

Figura 7. Condiciones de Trabajo
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5. Riesgos laborales a los que se considera expuesto el trabajador

De las respuestas recolectadas, se puede mencionar que la mayor parte de los empleados
concuerdan que se encuentran expuestos a riesgos fisicos debido a caidas o quemaduras y
quimico debido al manejo de implementos de limpieza; por otro lado una pequefia parte de los
trabajadores se sienten expuestos también a riesgos ergondmicos y psicosociales. En
conclusion el personal de “ASOPAKTA” esta consiente de los riesgos que pueden llegar a
sufrir y de la necesidad de tomar medidas para reducir la probabilidad de ocurrencia e impacto

de los riesgos.

Riesgos Riesgos'
Psicosociale Ergonémico
s s
9% 8%

Ninguno
1%

TOTAL
82%

Figura 8. Riesgos laborales

6. Frecuencia de realizacion de exdmenes médicos mientras labora en la asociacién
Segun los datos obtenidos se puede determinar que la mayoria de los trabajadores se
realiza un examen médico semestralmente accion que se considera correcta; permitiendo
identificar posibles problemas o enfermedades que se pueden estar dando por el desarrollo
de las actividades llevadas a cabo en la asocian y tomar medidas para mitigarlos y garantizar
su salud a largo plazo. Por otro lado, sirve como un sustento para el empleador para
asegurarse de que un trabajador hubiere ingresado al lugar de trabajo con salud optima o si

contrajo con alguna enfermedad en el desarrollo de sus actividades.
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Mensualment Nunca
e 2%
0%
/ 1 vez al afio
Trimestralmente

10%
0%

Figura 9. Realizacion de Examenes médicos

7. Accidentes o enfermedades a causa de su trabajo en la asociacion

Mediante la informacion obtenida se puede determinar que un reducido nimero de
trabajadores han sufrido accidentes mientras desarrollan sus actividades en el trabajo. Los
accidentes que se han presentado con frecuencia han sido quemaduras y caidas por
resbalones; estos acontecimientos deben ser evaluados para tratar incorporar medidas que
permitan determinar los errores cometidos con el fin de evitar que los incidentes se

conviertan en accidentes.

Figura 10. Accidentes o enfermedades a causa del trabajo

8. Requerimiento de un Manual Administrativo y de Seguridad y Salud Ocupacional
en la asociacion
Segun la informacién obtenida se puede evidenciar que la mayor parte de los
trabajadores consideran que si es necesario implementar un Manual Administrativo y de
Seguridad y Salud Ocupacional, que contenga los aspectos necesarios para una adecuada

gestion de los recursos tanto materiales como humanos en la Asociacion “PAKTA
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MIRASHUN?”. A través de esta informacioén se puede afirmar que el manual que se

pretende incorporar en la asociacion si tendra un buen nivel de aceptacion.

Figura 11. Requerimiento de un Manual Administrativo y de Seguridad y Salud Ocupacional

1.7.4 VALIDACION DE LA PROPUESTA
MISION Y VISION

Para la redaccion de la misién y vision se basé en el Modulo de Planificacion Estratégica
“METODOLOGIA INTEGRADA PARA LA PLANIFICACION ESTRATEGICA”,
documento perteneciente al Ministerio de Educacion de Perd (Ministerio de Educacion;
Secretaria de Planificacidn Estratégica, 2006); donde se tomd los elementos que se consideran
indispensables para la elaboracién de la misién y vision.
Finalizada la elaboracion de las mismas se procedidé a presentar los resultados obtenidos al
coordinador general para obtener su aprobacion y posteriormente presentar al resto del personal
a través de una charla.
POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

La politica de seguridad y salud ocupacional se desarrollé en base al formato encontrado
en la tesis MANUAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL PARA
LA EMPRESA DIKASA ECOMUEBLES DE LA PARROQUIA ANDRADE MARIN,
CANTON ANTONIO ANTE, PROVINCIA DE IMBABURA (PONCE, 2016), posterior a

esto su contenido fue desarrollado conjuntamente con el coordinador administrativo.
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La informacién fue expuesta a todos los miembros de la asociacion considerando que es
primordial que la conozcan, ya que deben sentirse comprometidos con cumplir la politica todos
los que integran la asociacion.

ORGANIGRAMA DE PERSONAL

El organigrama de la asociacion “Pakta Mirashun”, fue desarrollado con una estructura
jerarquica vertical basado en un documento titulado ADMINISTRACION DE
ESTRUCTURAS organizativas publicada por Documentos TOP (Tecnologia para la
Organizacion Publica) (Hintze, 1999), donde se obtuvo informacion referente al procedimiento
a llevarse para el desarrollo del organigrama y el por qué se eligio la metodologia aplicada.

Una vez escogida la metodologia se procedid a realizar una entrevista al gerente donde se
obtuvo informacion referente a los puestos que se desarrollan en la asociacion.

Elaborada la propuesta de organigrama para la asociacion se procedi6 a presentar a la junta
directiva conjuntamente con el coordinador administrativo, para verificar si se encuentran de
acuerdo con lo establecido.

PERFIL DEL PUESTO

El formato para la elaboracion del perfil del puesto fue realizado en base al libro
ORGANIZACION DE EMPRESAS ANALISIS, DISENO Y ESTRUCTURA (Franklin,
1998, p. 156). Se complement6 con contenido obtenido del MANUAL DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL PARA LA EMPRESA DIKASA
ECOMUEBLES DE LA PARROQUIA ANDRADE MARIN, CANTON ANTONIO ANTE,
PROVINCIA DE IMBABURA (PONCE, 2016), el cual contenia aspectos elementales que se

acoplaban a las necesidades de la asociacion.
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Competencias

Las competencias principalmente se las dividid por niveles jerarquicos en base al
DICCIONARIO GESTION POR COMPETENCIAS DE MARTHA ALICIA ALLES, del
2005 (ALLES, 2005), posteriormente se dividio por competencias generales y especificas.

Las competencias generales fueron tomadas del libro expuesto anteriormente; donde se
identificoO competencias basicas que deben tener para desempafiarse minimamente bien.

En cuanto a las competencias especificas se identifico factores que distinguen a las personas
de sus diferentes niveles.

Funciones

Las funciones se las estableci6 de acuerdo a cada uno de los cargos:

e Las funciones del gerente fueron establecidas en base a un documento web
perteneciente a la asociacion solidarista de funcionarios del CATIE (ASOCATIE,
2017)

e Las funciones designadas a el chef, cocinero, ayudante y auxiliar de cocina se
basaron en el PLAN DE NEGOCIOS PARA UN CAFE SNACK DELIVERY
(Garcia E. , 2018, pp. 116;119).

Se realizé un check list de las competencias y funciones de acuerdo a los documentos
revisados. Esta herramienta se aplicé a dos personas de cada cargo para verificar si cumplen o
no con los parametros establecidos durante su aplicacion se fue afiadiendo y quitando algunos
de los items determinados hasta generar nuevas propuestas.

Para su aprobacion se indicd lo realizado a la junta de socios y al coordinador general

(ANEXOS H-M).
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MAPA DE PROCESOS

Para la elaboracion del mapa de procesos se tom6 como base a un documento web titulado
PROPUESTAS METODOLOGICAS PARA EL LEVANTAMIENTO Y MODELAMIENTO
DE PROCESOS (Ministerio General de la presidencia Chile, 2016) y el libro GESTION DE
PROCESOS CON RESPONSABILIDAD SOCIAL (Bravo Carrasco, 2008), de estos
documentos se tomd el proceso a seguir para el levantamiento de procesos.

Para la determinacion de procesos se realiz6 una entrevista al coordinador general, donde
se recibid las pautas de los procesos que se llevan a cabo en la asociacion.
La informacidn obtenida fue presentada para su correccién y aprobacion a la junta de socios y
al coordinador general.
FLUJOGRAMAS

Fueron elaborados de acuerdo a los procedimientos determinados en el mapa de procesos y
de acuerdo a las entrevistas realizadas, donde se obtuvo los tiempos que se ocupa en cada
proceso, ademas en lo que respecta a la prestacion del servicio se tomd en cuenta los tiempo
de entrega del servicio.

Las figuras que se utilizaron para la diagramacion de los flujogramas fueron las ANSI
encontradas en el libro Organizacién de empresas (Franklin, 1998).
MATRIZ DE RIESGOS

Fue elaborada en base a pautas tomadas de la tesis PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES EN LOS TALLERES DEL CONSEJO PROVINCIAL DE CHIMBORAZO
(Garcia & Rodriguez , 2011), donde se tomo el modelo de la matriz presentada y se la modifico
de acuerdo a los requerimientos de esta investigacion. De igual manera se presenté esta matriz
a la junta directiva y al coordinador general para su aprobacion; ademas se realizd una

socializacion de la misma a todos los miembros de la asociacion.
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PLAN DE EVACUACION EN CASO DE SINIESTROS

Toda la informacion presentada en el plan de evacuacion elaborado fue desarrollada en base
al PLAN DE EMERGENCIA Y EVACUACION propuesto por MINVU (MINVU).
FICHA DE REGISTRO DE ACCIDENTES

La Ficha de registro de accidentes se realiz6 en base al formato establecido en el MANUAL
DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL PARA LA EMPRESA
DIKASA ECOMUEBLES DE LA PARROQUIA ANDRADE MARIN, CANTON
ANTONIO ANTE, PROVINCIA DE IMBABURA (PONCE, 2016) acoplandola a las
necesidades de la asociacion, se incluyo informacion considerada importante para obtener
maés informacién sobre el asociado que llene la ficha. La revision y aprobacién de esta ficha
fue realizada por el coordinador General y la Junta Directiva de la asociacion PAKTA
MIRASHUN.

1.7.5 MATRIZ FODA

Tabla 3
Matriz FODA
FORTALEZAS OPORTUNIDADES
F1. Experiencia de recursos humanos. O1. Tendencia favorable en el mercado
F2. Equipamiento y herramientas. 02. Entidades del gobierno  realicen
F3. Infraestructura en las plantas capacitaciones en temas de seguridad y salud
F4. Implementos de trabajo. ocupacional.
F5. Préacticas de higiene 03. Certificaciones internacionales
F6. Sefalética suficiente y adecuada.
DEBILIDADES AMENAZAS

D1. Carencia de capacitaciones sobre seguridad | Al. Competencia actual agresiva
y salud ocupacional y organizacional.

D2. Ausencia de un Plan de Evacuacion.

D3. Falta de estructura organizacional y procesos
definidos.

D4. Escasa supervision y control de los procesos.
D5. Publicidad
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CRUCES ESTRATEGICOS

» Estrategias FO

F1, F2, F3 F6, O1.- Aprovechar su equipamiento, herramientas, sefialética adecuada y la
experiencia del personal, el cual permita garantizar la calidad de los productos y de esta manera
poder implementar sistemas de gestion en la organizacion.

F2, F4, F5, 02, O3.- Fomentar las capacitaciones que brindan los organismos
gubernamentales para dar un adecuado uso a las herramientas y equipos que tiene la asociacion
con la finalidad de mejorar el servicio a través de la implementacion de nuevas précticas de
manufactura e higiene. Generando la oportunidad de recibir una certificacion internacional.

» Estrategias DO

D4, 01, O3.- Incrementar la supervision y control, para evaluar el nivel de cumplimiento
de las funciones y procesos que se lleven a cabo en la asociacion, alcanzando certificaciones
internaciones, permitiendo la insercion en el mercado.

D1, D2, D3, O2.- Aprovechar cualquier tipo de capacitacion que sea brindada por entidades
de gobierno, para mejorar los conocimientos en cuanto a seguridad y salud en el trabajo y
organizacional, siendo capaces de reducir los procesos empiricos, y elaborar herramientas
como un plan de evacuacién y realizacién de simulacros. Al presentar varios factores
desarrollados internamente se puede presentar nuevos planes de trabajo mostrandose como una
asociacion mas preparada para brindar en el servicio.

> Estrategias FA

F1, F2, F3, F4, F5, F6, Al- Al contar infraestructura, equipos y herramientas adecuados;
con un personal que posee amplia experiencia en el campo, totalmente equipado con uniformes
de trabajo necesarios, seran capaces de desarrollar sus actividades con altos estandares de
higiene lo que permitird desarrollar nuevas ventajas competitivas y estrategias que permitan

hacer frente a la competencia actual.
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> Estrategias DA:

D1, D2, Al. Fomentar las capacitaciones acerca de seguridad y salud ocupacional, para la
adquisicion de conocimientos y de esta manera poder desarrollar un plan de prevencion de
riesgos poniéndolo en practica a través de un simulacro de evacuacion. Motivando a los
trabajadores para que realicen sus actividades adecuadamente, generando ventajas
competitivas.

D3, D4, Al. Implementar una estructura organizacional donde se delimiten los cargos y
funciones, politicas y normas, reduciendo los procesos empiricos, a través de una supervision
y control de las actividades que se llevan a cabo tanto a nivel organizacional como operativo
de tal manera que la asociacion se muestre preparada ante la competencia.

D5, Al. Realizar mayor inversion en la publicidad para dar a conocer el servicio prestado
por la asociacion con el fin de obtener mayor acogida por el mercado y generar mayor
competencia.

1.8 DETERMINACION DEL PROBLEMA

En el Diagndstico situacional realizado a la Asociacion, a través de la implementacion de
las diferentes técnicas se obtuvo informacion significativa y relevante, que sirvié como base
para realizar un andlisis FODA, para plantear estrategias de acuerdo con las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas encontradas.

Determinando que: la asociacion realiza sus operaciones de manera empirica, lo que
provoca que no se aplique una metodologia adecuada para la realizacién de sus funciones. La
delegacion de funciones en cuanto al area administrativa es inadecuada, pues estas estan
centralizadas en una sola persona (el gerente), en el area operativa los trabajadores no tienen
conocimiento de los diferentes niveles de autoridad, de sus cargos y respectivas funciones,

ademas los procesos de adquisicion de materia prima, contratacion de proveedores y prestacion
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del servicio no estan debidamente documentados, lo cual provoca desorganizacion en la
asociacion.

La asociacidn cuenta con bases acerca de Seguridad y Salud Ocupacional, sin embargo no
se encuentran muy bien fundamentadas, lo que ha provocado algunos aspectos negativos; como
la falta de cierta sefialética; no existe obligatoriedad en el uso de la ropa de trabajo y equipos
de proteccion individual; por lo cual es necesario cambiar la cultura organizacional, ya que no
se aplican procesos seguros.

En lo que se refiere a planes de evacuacion o de emergencia, la asociacion no dispone de
ninguno, y ademas nunca ha realizado un simulacro en caso de que un siniestro ocurra.

Todo esto confirma la importancia de contar con un Manual Administrativo y de Seguridad
y Salud Ocupacional que establezca delimitacion de funciones, jerarquias, politicas y
condiciones de seguridad a las que debe regirse la empresa y todos los que la conforman.

La implementacion de un manual administrativo y de seguridad y salud ocupacional en las
organizaciones es practicamente fundamental. La legislacion actual exige ciertos
requerimientos sobre la seguridad y salud que amparan los derechos de los trabajadores.

Un manual busca prevenir riesgos, accidentes y enfermedades profesionales garantizando
el bienestar de todos los que conforman la empresa; Ademas de ser una herramienta de
planificacion y seguimiento.

Por consiguiente, se vuelve indispensable que se elabore un:

“MANUAL ADMINISTRATIVO Y DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
PARA LA ASOCIACION “PAKTA MIRASHUN”, UBICADA EN EL CANTON PEDRO

MONCAYO, PROVINCIA DE PICHINCHA”.






Figura 12. Arbol de problemas.

Tabla 4

Matriz de Marco Logico
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LOGICA DE INTERVENCION

INDICADORES

MEDIO DE
VERIFICACION

SUPUESTOS

FIN Contribuir en la organizacion y seguridad del trabajador ~ Numero de trabajadores capacitados Ficha de verificacion No sé de cumplimiento con los
/NUmero de trabajadores Registros de accidentes dispuesto en el manual
# accidentes ocurridos en 2015- ocurridos
2018/# de accidentes ocurridos en
2019-2021
PROPOSITO manual administrativo y de seguridad y salud ocupacional ~ Tiempo de elaboracién de manual / Cronograma Existencia de imprevistos que
elaborado Tiempo planificado retrasen el cumplimiento del
cronograma
COMPONENTE Diagnostico situacional realizado Tiempo de  elaboracion  de Cronograma Existencia de imprevistos que
diagndstico / Tiempo planificado Ficha de verificacion retrasen el cumplimiento del
Marco tedrico elaborado Tiempo de elaboraciéon marco Registros de la cronograma
tedrico / Tiempo planificado Asociacion
Componentes que intervienen en el manual definidos Tiempo de elaboracion de manual /  Registro de quejas de
Tiempo planificado cliente
Impactos ergondmicos, administrativos, y sociales Nivel de impacto alcanzado/ nivel Déficit en la informacion a utilizar
determinados impacto deseado
ACTIVIDAD Revisar planificacion estratégica #documentos que tiene la  Fichas de observacion  Falta de apertura del personal de la

Analizar cargos y funciones

Analizar procesos desarrollados

Identificar aspectos ergondmicos

Revisar politicas relacionadas con la salud e higiene del
personal

asociacion/ documentos que tiene
#personas que conocen los temas a
evaluar/ total de trabajadores

# personas que usan implementos de
trabajo/total trabajadores

Entrevistas
Encuestas
Documentos

Asociacion

Recolectar y analizar la informacion documentada Documentos utilizados / Revision de libros
documentos recolectados
Identificacion y andlisis de los elementos del manual Documentos utilizados / Revision de libros

documentos recolectados

Falta de informacion necesaria

Identificacion y andlisis de impactos ergondmicos,
administrativos y sociales

Nivel de impacto alcanzado/ nivel
impacto deseado

Ficha de verificacion
Registros de la
Asociacion
Registro de quejas de
cliente

Déficit en la informacién a utilizar
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CAPITULO I

2 MARCO TEORICO

2.1 ASOCIACIONES

En la ley de economia popular y solidaria, titulo cuarto; articulo 24 las asociaciones,
segun SEPS (2012) son:

Organizaciones econdmicas del sector asociativo o simplemente asociaciones, las
constituidas, al menos, por cinco personas naturales, productores independientes,
de idénticos o complementarios bienes y servicios, establecidas con el objeto de
abastecer a sus asociados, de materia prima, insumos, herramientas y equipos; o,
comercializar, en forma conjunta, su produccion, mejorando su capacidad
competitiva e implementando economias de escala, mediante la aplicacién de
mecanismos de cooperacion. Se podran constituir asociaciones en cualquiera de
las actividades econdmicas, con excepcion de la vivienda, ahorro y crédito,
transportes y trabajo asociado. (p.8)

Una asociacion esta conformada por ciudadanos sin distincién de géneros que realizan
actividades econdémicas productivas similares o actividades econémicas
complementarias. Los socios producirdn y comercializardn bienes y/o servicios
socialmente necesarios y admitidos, que autoabastecerdn de materia prima, insumos,
herramientas, tecnologia, y equipos en forma solidaria y auto gestionado (SEPS, 2015).

Se estima que en Ecuador existe alrededor de 17.093 asociados, con una importante
concentracion de género masculino, representando el 66,2% de los asociados. Las que
presentan la mayor concentracion de hombres son Pichincha, Santa Elena y Guayas con
valores de 87,7%; 82% y 81,2%, respectivamente (Vera, Apunte Il: Caracterizacion de
las Cooperativas Financieras ,No financieras y Asociaciones, 2014).

Tomando en cuenta los datos generados por la SEPS se pude decir que las asociaciones

en el pais representan un 0.21% tomando como referencia el 8.1 millones de personas

pertenecientes a la PEA en el Ecuador (INEC, 2017).
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2.1.1 Leyes que regulan las asociaciones

Entre las leyes que regulan las asociaciones se encuentran presente la ley orgéanica para
incentivos publicos privadas la cual emite articulos que incluyen los miembros del comité
y sus atribuciones, incentivos de la asociacion publica privada, remision de intereses,
multas y recargos de las obligaciones patronales. Por otro lado, también se encuentra el
acuerdo Ministerial nimero 18; que incluye normas para la regulacion del protocolo de
la externalizacion del servicio de alimentacion para los centros de desarrollo infantil. Este
acuerdo fue emitido por el Ministerio de Inclusion Econémica y Social.

Se encuentra presente también el decreto nimero 193 el cual hace mencion del derecho
que se tiene de asociarse, reunirse y manifestarse en forma libre y voluntaria,
reconociendo todas las formas de sociedad como formas de expresion de la soberania
popular (Moreno, 2017).

Para finalizar la ley mas relevante para las asociaciones es la ley de economia popular
y solidaria que contiene normas generales como: caracteristicas generales, constitucion,
asociados y organizacion interna, fondo social, integracion, disolucién y procedimiento.

2.2 PROCESO ADMINISTRATIVO

EL proceso administrativo es un conjunto de fases sucesivas que se llevan a cabo en
la administracion con el fin de lograr un proceso integral. El propoésito principal del
proceso administrativo es lograr los maximos resultados mediante la coordinacion de
actividades y personas de la organizacion (Sanchez, 2014).

El proceso administrativo constituye un elemento importante para la elaboracion del
manual administrativo y de seguridad y salud ocupacional porque se lo tomara como guia
para establecer un proceso administrativo claramente definido para lograr resultados

exitosos.
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2.2.1 Planeacion

La planeacion segun Sanchez (2014) es:

El conjunto de actividades que indican qué se desea lograr en la empresa y con
qué medios se planea alcanzarlo. Conoce con claridad los propositos de la
empresa, orienta las actividades del empresario en las cuatro areas funcionales,
reduce el desperdicio de recursos en actividades ineficaces, permite tomar
decisiones sobre formas alternas de realizar algunas actividades y elimina los
efectos del azar derivados de la improvisacion. La planeacion reduce el impacto
del cambio, minimiza el desperdicio y la redundancia y fija los estandares para
facilitar el control. (p. 80)

Segun el concepto que dicta el autor la planeacion se convierte en un proceso
coordinado que contribuye a lograr los objetivos planteados por la organizacion,
reduciendo los desperdicios en la realizacion de actividades no requeridas. Este elemento
sera de importancia porque se aclara las consecuencias de las acciones que el
administrador de la organizacion puede tomar en respuesta al cambio.

Ademas, se considera como el acto o actos que al conocer el presente y lo que se desea
alcanzar, se contempla el futuro, con la esperanza de disipar el riesgo y la incertidumbre
que se interponen en la consecucion de los resultados esperados (Torres & Martinez,
2014).

La planeacion en las organizaciones tiene como propdsito principal establecer los
objetivos que se desean alcanzar, posteriormente al planear se ejecuta un analisis de la
empresa y cOmo es su interaccion con el entorno, para alcanzar los objetivos, a esas vias
se les denominan estrategias y tacticas (Morales & Morales, 2014).

2.2.2 Organizacion

La organizacion dentro de una entidad se la entiende como el proceso de distribucion

estratégica de las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y actividades

de los elementos materiales y humanos dentro de la empresa, con la finalidad de lograr

su maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados (Sanchez, 2014).
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Blandez (2014) define al proceso de organizacion de una entidad como el mecanismo
para establecer la estructura necesaria para la sistematizacion racional de los recursos en
una empresa. Esta sistematizacion se realiza a través de la asignacion de jerarquias;
correlacion y agrupacion de actividades, con el fin de poder realizar y simplificar las
funciones del grupo social (p.58).

Por tanto, Organizar es el proceso de ordenar, distribuir el trabajo adecuadamente,
delimitar autoridad y recursos entre los integrantes de una organizacién, de modo que
éstos puedan alcanzar las metas de la organizacion.

Divisién del trabajo.

Grado en que las tareas se dividen en actividades separadas.

Se debe considerar los siguientes puntos:

a.- Dividir a la empresa en areas basicas y funcionales: Marketing, produccion, finanzas
y recursos humanos.

b.- Cada area funcional se desglosa en diferentes areas funcionales.

c.- Las actividades se agrupan en funciones (Lerma , Granados, Morales , Castro, &
Flores , 2007).

Delegacion de responsabilidades y autoridad. Es el proceso de otorgar autoridad a
una persona o grupo para que tome decisiones y actué en ciertas circunstancias (Lerma et
al.,2007). Para lograr una delegacion efectiva se debe seguir los siguientes puntos:
establecer objetivos y normas para medir el desempefio, calidad, participacion,
expectativas de labores completas, capacitacion, retroalimentacion oportuna.

Analisis y descripcion de puestos. Procedimiento que determina las responsabilidades
de cada puesto y caracteristicas de las personas para desempefiarlo (Lerma et al.,2007).

e Competencia: Es una cualidad personal e intransferible dirigida al desarrollo de

un trabajo especifico, con un nivel de calidad aceptable, y en un ambiente de
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trabajo apropiado. Una persona puede ser apto para realizar una actividad y no
para otra, o para trabajar en un ambiente laboral determinado y no en otro.

(Martinez & Martinez, 2009).

Competencias Genéricas: Son competencias, transversales, transferibles, es decir que se

acoplan a diferentes funciones y tareas (Garcia, s.f).

Competencias Especificas: Son competencias relacionadas directamente con la

ocupacidn, de utilidad para el desarrollo de una actividad en especifico (Garcia, s.f).

Organigramas. - Es un grafico que muestra la estructura organica interna y externa de

una empresa, sus relaciones, niveles jerarquicos y principales funciones que desarrolla

(Lerma et al.,2007).

Tabla 5
Pasos para representar y disefiar un organigrama

NO

Pasos para representar un organigrama

A WODN P

Elaborar una lista de actividades de cada puesto.
Realizar una comparacion de actividades.
Preparar los cuadros o plantillas

Disefiar el organigrama.

Pasos para disefiar un organigrama

N

~N o OB~ W

10

Escribir el nombre de la empresa.
Ubicar dentro de rectangulos cada area o puesto de la empresa.

Colocar los puestos que tengan la misma jerarquia en el mismo nivel.

Los rectangulos del mismo nivel jerarquico deben ser del mismo tamafio.

Utilizar lineas continuadas para representar el flujo de | autoridad.

La autoridad staff o asesora se indica con lineas puntuadas.

Las lineas de autoridad se reciben por la parte superior de los rectangulos y se delegan
por la parte inferior.

El titulo del puesto debe ser descriptivo de la actividad.

Se puede incluir en cada rectangulo el nombre del que ocupa el puesto.

El organigrama sera lo més sencillo posible.

Nota. Recuperado de (Lerma , Granados, Morales , Castro, & Flores,Liderazgo Emprendedor , 2007, pp.

76-77)
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En general, en un organigrama se proporciona informacion sobre cuatro aspectos
importantes de la estructura de una organizacion:
e Tareas. En el organigrama se muestra las diversas tareas que realiza la
organizacion.
e Subdivisiones. Cada rectangulo representa una subdivision de la organizacion
responsable de ciertas tareas.
¢ Niveles administrativos. En el organigrama aparece la jerarquia administrativa,
desde el presidente de Consejo de Administracion hasta los diversos gerentes
divisionales.
e Lineas de autoridad. Las lineas verticales que unen a los rectangulos del
organigrama indican qué puestos tienen autoridad sobre otros
(Blandez, 2014, p. 58).
Existen varios tipos de organigramas:
1.- Por su naturaleza
Los manuales por su naturaleza se dividen en:
e Micro-administrativos: Hace referencia a una sola organizacién, de forma global
0 mencionar algunas de sus areas (n/a, knowledge, 2013).
3.- Por su ambito
e Generales: Contiene informacion especifica de la empresa hasta determinado
nivel jerarquico segun su magnitud y caracteristicas (n/a, knowledge, 2013).
4.- Por su contenido
e Integrales: Representan todas las unidades administrativas de una organizacion,
su jerarquia y dependencia. Conocido también como un organigrama general (n/a,

knowledge, 2013).



5.- Por su representacion gréafica

o Verticales: Contiene las unidades ramificadas de arriba abajo partiendo del titular

y continua a través de los diferentes niveles jerarquicos en forma de escalera. Son
generalmente usados en la administracion (n/a, knowledge, 2013).

Organigrama jerdrquico: en este tipo de organigrama se describen todas las

relaciones jerarquicas que existen en la organizacion, desde los mas altos mandos hasta

los operarios. Es utilizado en empresas donde ademas de existir una division funcional o

por tareas, existan diferentes categorias de trabajadores que tienen dependencia entre ellos

(Factoria empresas, 2007).

Centralizacién: Sistema de organizacion en el cual las decisiones mas importantes

son tomadas por los niveles mas altos en la estructura jerarquica. Cuando se lleva a cabo

una administracion centralizada, se delega poco (FCA, 2006).

5
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Recuperado de (FCA, 2006)
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2.2.3 Direccién

La direccion es el elemento que logra la realizacion efectiva de lo planeado a través
de la autoridad ejercida por el administrador en base a sus decisiones tratando de
conseguir los resultados planeados. Segun (Sanchez, 2014) “La direccion es el conjunto
de habilidades para conseguir que los trabajadores realicen su trabajo de manera que se
logren los propositos de la empresa” (p. 97).

Se podria decir que una direccion mantiene el equilibrio cuando se basa en el logro de
sus objetivos, soluciona sus problemas y los trabajadores realizan sus actividades de
manera eficiente.

2.2.4 Control

El control se puede definir segun (Sanchez, 2014) como “el proceso de vigilar que las
actividades se estdn cumpliendo como fueron planificadas, corrigiendo cualquier
desviacion significativa” (p.101).

Para que un sistema de control sea efectivo se debe asegurar que las actividades se
terminen enfocadas en la consecucién de los objetivos planteados en la organizacion.

El control facilita el logro de los planes, el control fundamentalmente garantiza que
los planes tengan éxito al detectar desviaciones y ofrecer una base para adoptar acciones
y corregir desviaciones indeseadas reales o potenciales (Sanchez, 2014).

2.3 LEVANTAMIENTO DE PROCESQOS

El levantamiento de procesos se lo realiza cuando una organizacion, ya se encuentra
conformada y desarrolla sus funciones en base a conocimientos empiricos o en guiados
proa recomendaciones por parte de los trabajadores mas experimentados, sin contar con
un manual de procesos y/o procedimientos que regulen o estandaricen el desarrollo de sus

actividades (Ortega, 2009)



2.3.1 FASES PARA EL LEVANTAMIENTO DE PROCESOS

FASE I: PREPARACION H

1.Identificar Procesos
2.Diferenciar procesos
3.Estimar tiempo y costo
4.Realizar mapa de
procesos

FASES GENERALES PARA
EL LEVANTAMIENTO DE

PROCESOS

FASE: IV _
DOCUMENTACION DE _1
INFORMACION |

10.Documentar la
Informacion

Figura 14. Pasos para el levantamiento de procesos.
Recuperado de (Ministerio General de la Presidencia Chile, 2016)

FASE 1: PREPARACION

1. Identificar Procesos

FASE II: RECOPILACION
DE INFORMACION

5.Definir Alcance del Ambito
6.Definir objetivo del Ambito

FASE:IIl COMPRENSION
DEL PROCESO

7.Describir proceso

8.Matriz de responsabilidades
(RECI)

9.Realizar flujograma de
informacién

Se identifica cada uno de los procesos que se llevan a cabo en una organizacion, luego

se los clasifica en procesos:

e Procesos gobernantes: son los procesos en los cuales se orienta la gestion para un

adecuado desarrollo de la organizacion.

e Los procesos agregadores de valor: son los encargados de generar y administrar

los productos o servicios destinados al cliente.

e Los procesos de apoyo: constituyen un apoyo a la gestion institucional

(Mejia , 2012).
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N° Nombre del Proceso Tipo de Proceso

Figura 15. Identificacion del proceso
Recuperado de (Ministerio General de la Presidencia Chile, 2016)
2. Diferenciar procesos
Se pueden presentar casos en los cuales en un proceso se divida en varios
procedimientos, por ende es necesario clasificar en macroproceso, proceso,
subproceso y procedimientos, los cuales se define a continuacion:
Macroproceso
Los Macro procesos agrupan a los procesos que comparten un objetivo comun, por lo
que resulta fundamental definir correctamente los objetivos, asegurandose que se
encuentren alineados con la mision y vision de la empresa (Agencia de los Estados Unidos
para el Desarrollo Internacional).
Proceso
Formado por un conjunto de actividades relacionadas entre si que generan resultados
a través de los elementos de entrada (Ministerio General de la presidencia Chile, 2016).
Subproceso
Un Subproceso es un conjunto de actividades que tienen una secuencia logica y
ordenada para cumplir un proposito, su finalidad forma parte de un proceso mas grande
(Bizagi, 2018).
Procedimiento
De acuerdo con la Norma 1SO 9000 un procedimiento establece de forma especifica
un camino para llevar a cabo una actividad o un proceso (ISO 9001, 2016).
3. Estimar tiempo y responsables
e Establecer tiempo de ejecucion: Determinar cuanto tiempo se requiere para

el desarrollo de un proceso de principio a fin.
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e Establecer los participantes: Identificar a los involucrados para que se lleve
a cabo un proceso determinado (Ministerio General de la Presidencia Chile,

2016) .

N ° Nombre del Proceso Participantes Tiempo Total

Figura 16. Identificacion de tiempo y responsables
Recuperado de (Ministerio General de la Presidencia Chile, 2016)
4. Realizar mapa de procesos
El mapa de procesos permite una vision conjunta de los procesos que se llevan a cabo
en una organizacion (Bravo Carrasco, 2008). EI Mapa de Procesos, debe estar
estructurado con cada uno de los procesos identificados en el punto 1, distribuidos de la
siguiente manera:
e Parte superior: Procesos clasificados como gobernantes.
e Parte central o intermedia: Procesos clasificados como operativos o
agregadores de valor.
e Parte inferior: Procesos clasificados como de apoyo
(Ministerio General de la Presidencia Chile, 2016).
FASE 2: RECOPILACION DE INFORMACION
5. Definir alcance del ambito
Establecer el campo en el cual se lleva a cabo el proceso y describir en que consiste y
establecer el nombre del proceso a abordar (Ministerio General de la Presidencia Chile,
2016).
6. Definir objetivo del ambito
Establecer el propdsito que se quiere alcanzar al desarrollar el proceso, presentando el

para qué y el qué quiero lograr (Ministerio General de la Presidencia Chile, 2016).
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FASE 3: COMPRENSION DEL PROCESO
7. Describir el proceso
Debe realizarse la descripcion del proceso presentando todas las actividades que se
involucran en su desarrollo. Una descripcion adecuada debe contener la siguiente
informacion:
e Nombre del Proceso, Subproceso y/o Actividades.
e Responsable de llevar a cabo el Proceso, Subproceso y/o Actividad.
e Entradas y/o Salidas
(Ministerio General de la Presidencia Chile, 2016).

8. Realizar matriz de Responsabilidades (RECI)

Una vez que se ha identificado las actividades y responsabilidades que tiene cada uno
de los trabajadores hacia las actividades que le corresponden, ya sea Responsable,
Ejecutor, Consultado y/o Informado (Ministerio General de la Presidencia Chile, 2016).
Se puede proceder a realizar la Matriz RECI
Un ejemplo de formato que se podria implementar es la siguiente:

R: Responsable C: Consultado

I: Informado E: Ejecutor

Actividades/Cargos

Participante 1
Participante 2
Participante 3
Participante
“n”

Actividad 1

Actividad 2
Actividad 3
Actividad “n”
Figura 17. Ejemplo de Matriz RECI
Recuperado de (Ministerio General de la Presidencia Chile, 2016)
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9. Realizar Flujograma de informacion

Realizar una representacion gréfica en la cual se involucre cada una de las actividades
que sean necesarias para llevar a cabo un proceso, las cuales deben ser incorporadas con
una secuencia légica segin (como se cita en Bravo, 2011) (Ministerio General de la
Presidencia Chile, 2016).

FASE 4: DOCUMENTACION DE INFORMACION

10. Documentar informacion (Procedimiento-Manual de usuario)

Elaborar un documento en el cual conste la informacion obtenida (Ministerio General
de la Presidencia Chile, 2016).

24 MANUAL ADMINISTRATIVO

Los manuales surgen en las organizaciones a medida que la complejidad en la empresa
va en aumento, asi como su tamafio; debido a que en estas ya no se puede mantener la
modalidad de trabajo en equipo y la adaptacion mutua como medio de coordinacion como
generalmente se podria hacer en una empresa familiar o pequefia; por lo que se necesita
tener cierta normalizacion para evitar conflictos posteriores.

Los manuales son necesarios porque son instrumento que permiten dentro de una
organizacion lograr una fuerte comunicacion. A través de un manual se podra canalizar
normas e instrucciones mediante comunicaciones no aisladas evitando que, ni bien se
cumpla con el objetivo de informacion, no se logre integrar al personal en un cuerpo
organico Yy, por lo tanto, sea dificil establecerles y aplicarlas (Correa, 2009).

Dentro de un manual se abarcara el contenido, objetivo del manual, objetivos y
politicas de la organizacion, jerarquia, autoridad, control, misiones y funciones,
atribuciones, delegacion, reemplazo, informacion, relaciones, responsabilidad,
organigrama, y regimenes de autorizaciones (Correa, 2009).

Entre los tipos de manuales, usados generalmente se encuentran:



46

e Manual de Normas: Incluye las principales definiciones de normas y politicas de

la organizacion.

e Manual de Organizacion: Este contiene los gréaficos de la organizacion y se

especifican detalladamente la estructura de esta.

e Manual de Procedimientos: En este se presenta los sistemas y técnicas especificos

para la realizacion de las tareas.
2.4.1 Manual organizacional

Un manual de organizacion son documentos normativos que donde se registra de
manera ordenada y sistematizada la informacion detallada sobre las atribuciones,
estructura, funciones de las unidades administrativas que integran la independencia, los
niveles jerarquicos, marco juridico administrativo, antecedentes historicos, mision,
visién, objetivos, los sistemas de comunicacion y coordinacion, los grados de autoridad,
responsabilidad, descripcion de puestos, y organigramas. Este manual define
concretamente las funciones encomendadas a cada una de las unidades administrativas
que integran la institucion, asimismo, explica de forma integral y condensada, todos
aquellos aspectos de observancia general en la institucion, cuyo fin es lograr que todos
sus integrantes logren conocer, familiarizarse e identificarse con lamisma. (Ortega, 2009;
Quiroga, s.f).

El contenido del manual de organizacion puede variar de acuerdo con el criterio y
necesidad que se presente en la empresa, sin embargo, podra presentar el siguiente
contenido de manera general:

o Historia 'y Descripcion de la Empresa

e Mision, vision y objetivos de la empresa

o Legislacion o base legal

» Estructura de la organizacién (organigrama General)
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o Estructura de cada una de las areas componentes de la organizacion en general
(Organigrama por &rea)

« Normas y politicas generales
Los manuales de organizacion pueden clasificarse en:

Manual General de la Organizacién: El cual refleja la estructura organica completa
de la organizacion.

Manual Especifico de la organizacion: Contiene las funciones y responsabilidades
de una unidad administrativa en especifico, de acuerdo con la divisién administrativa de
la organizacion.

Los principales objetivos de la elaboracion de un manual en la organizacion son:

e Esquematizar los puestos, relaciones y funciones para presentar una vision

completa de la organizacion.

e Definir las funciones encomendadas a cada unidad organizativa para deslindar

responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e Apoyar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas a los colaboradores

y propiciar la uniformidad en el trabajo.

e Servir como orientacion a los colaboradores de nuevo ingreso, para facilitar su

incorporacion a las diferentes unidades organizativas.

e Definir el flujo de informacion que permita la aplicacion del sistema de

informacion y comunicacion.

e Permitir realizar la tarea principal de un directivo: organizar, delegar, supervisar

y motivar al personal

(Ortega , 2009).



Tabla 6

Ventajas y Desventajas de un manual

N° Ventajas N° Desventajas

1 Funcién unificadora. Son un compendio de las funciones y 1  No consideran los aspectos informales de la organizacion.
procedimientos que se desarrollan en una organizacion.

2 La gestién y la toma de decisiones no quedan en improvisaciones 2 Su confeccion y su actualizacién pueden requerir esfuerzo y costo
0 criterios personales, sino que son regidas por hormas que significativos.
mantienen continuidad.

3 Son un instrumento de comunicacién que informa sobre practicas 3 Una redaccién defectuosa o poco cuidada puede dificultar su uso y,
de la empresa para mejorar la comprension de sus necesidades consecuentemente, el desenvolvimiento de las operaciones.
globales.

4 Sirven de consulta y para evitar problemas de jurisdiccion o de 4 En caso de ser muy detallados, limitan la discrecionalidad, y por
nivel de autoridad, evitando asi conflictos. tal limitan la iniciativa individual.

5 Son Utiles para el entrenamiento y capacitacion del personal

posibilitando una evaluacion objetiva de su desempefio.

Nota. Recuperado de (Correa, MANUALES DESVENTAJAS Y VENTAJAS, 2009, pag. 19)
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Tabla 7
Proceso para la elaboracion de un manual

NO

Proceso para la elaboracién de un manual

1

Recopilacién de la informacion. - Recolectar y organizar la informacion que se usara para la elaboracion del manual.
Proceso de informacién. - Organizacion y analisis de datos de la informacion.

Redaccion. -Definir el concepto del desarrollo del manual y para quien va dirigido.

Elaboracién de graficas. -Se utilizara elaboracién de graficas para mayor compresion del manual.

Formato y composicion. - EI manual se debera presentar de manera ordenada y entendible. Generalmente debe contener lo siguiente:

Identificacion. - Nombre de la empresa, titulo del manual, niveles jerarquicos que comprende, lugar y fecha de elaboracidn, Unidades responsables de
la revision y de su elaboracion, cantidad de ejemplares impresos.

indice. - Guia de los capitulos que contiene el manual.

Introduccidn. - Explica el origen de la realizacién del manual, y sus objetivos, a quien va dirigido, como va a usarse, cuando seran hechas las revisiones
y actualizaciones, observaciones y aclaraciones.

Antecedentes Historicos. - Descripcion breve del origen, desarrollo y evolucion de la organizacion.

Base legal. - Se debe incluir leyes, normas, constitucion sobre las que este regida la organizacion.

Atribuciones. - Descripcion de las facultades conferidas a la entidad, o a sus unidades administrativas, de acuerdo con disposiciones juridicas.
Estructura orgénica. - Describe de forma ordenada las unidades que componen la entidad administrativa. Define los principales cargos, lineas de
autoridad, responsabilidad, y niveles jerarquicos existentes a través de la elaboracion de un organigrama, o un listado en orden jerarquico de las unidades
administrativas.

Funciones. - Descripcion del conjunto de actividades que se relacionan entre si pertenecientes a cada uno de los cargos.

Descripcion de puestos. - identificacion de cada uno de los puestos, donde se precisan y diferencia entre si.

Revision y aprobacion. - EI manual debera ser revisado y corregido para ser aprobado por las autoridades correspondientes para finalmente distribuirlo.
Distribucion y control. - Entregar el manual a las personas para las cuales fue creado y llevar a cabo controles sobre la utilizacién de estos.

Revision y actualizacion. - Se debera realizar revisiones periodicas y cambios para evitar que estos manuales resulten obsoletos siendo aptos para ser
utilizados en el futuro

Nota. Recuperado de (Guia de manuales de administracion, 2009, pag. 8; Manuales administrativos)
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2.5 MANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Se considera un documento propio de una empresa o entidad, ya que la misma es la que se
encarga de desarrollar el manual de acuerdo a sus necesidades, presentado los riesgos generales
y especificos de los puestos de trabajo que desarrollan actividades criticas que se llevan a cabo
en la empresa, asi como también medidas preventivas aplicables a la labor realizada (Castro
Santos & Leiro Monroy, s.f).

El manual de seguridad y salud ocupacional ayuda a organizar la informacion de la que
deben tener conocimiento todos los trabajadores para evitar que los riesgos se lleven a cabo, se
los pueda mitigar o eliminar.

2.5.1 Sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional

El Concejo Consultivo Laboral Andino (2005), en el articulo 1, literal j, lo define como:

“Un conjunto de elementos interrelacionados o interactivos que tienen por objeto
establecer una politica y objetivos de seguridad y salud en el trabajo, y los mecanismos
y acciones necesarios para alcanzar dichos objetivos, estando intimamente relacionado
con el concepto de responsabilidad social empresarial, en el orden de crear conciencia
sobre el ofrecimiento de buenas condiciones laborales a los trabajadores, mejorando de
este modo la calidad de vida de los mismos, asi como promoviendo la competitividad
de las empresas en el mercado” (p.6).

En una empresa es de gran utilidad Ilevar una gestion de la seguridad y salud ocupacional,
ya que permite planificar y organizar los mecanismos y acciones para llevar a cabo el
cumplimiento de os objetivos de las empresas considerando la seguridad y salud de los
miembros de la organizacion.

2.5.2 Entorno laboral

El entorno laboral es el conjunto de circunstancias tanto fisicas como morales, que rodean
a una persona o cosa; Es el espacio que compartimos con los diferentes miembros de la
organizacion en los ambientes laborales (Polo, 2014).

Entorno de Trabajo Saludable, es un lugar donde existe colaboracion entre todos los

trabajadores para alcanzar una vision conjunta de salud y bienestar para los trabajadores y la



51

comunidad. Esto proporciona a todos los miembros de la fuerza de trabajo, condiciones fisicas,
psicoldgicas, sociales y organizacionales que protegen y promueven la salud y la seguridad.
Esto permite a los jefes y trabajadores tener cada vez mayor control sobre su propia salud,
mejorarla y ser mas energéticos, positivos y felices (OMS, 2010).

En cualquier tipo de empresa u organizacion se debe tratar de desarrollar las actividades en
un entorno laboral saludable para que los trabajadores tengan un mayor rendimiento y ademas
evitar o reducir los riesgos que puedan afectar a la salud o seguridad del trabajador.

2.5.3 Incidente laboral

Un incidente se puede considerar como cualquier acontecimiento que sin esperarse ni
desearse pudiera ocasionar pérdidas de salud o lesiones a las personas, dafios a los equipos 0 a
la propiedad. Los incidentes materiales pueden transformarse en accidentes de trabajo en un
momento puntual (Rosas, 2014).

Los incidentes deben ser atendidos a tiempo para evitar, mitigar o afrontar los riesgos y
pérdidas que pueda traer en caso de que se materialicen.

2.5.4 Accidente laboral
Un accidente se puede definir segin (Rodellar, 1998), como: “un suceso no deseado que
ocasiona pérdidas a las personas, a la propiedad o a los procesos laborales” (p. 23).
Los accidentes pueden presentarse en dos modalidades:
e Accidentes sin baja: aquel en el cual el trabajador puede volver a su puesto de trabajo
en la misma jornada laboral, aunque hubiera sufrido algin dafio o lesion (Rosas, 2014).

e Accidentes con baja: se considera la lesion o dafio que sufre un trabajador y a causa

de esto no puede asistir a su puesto de trabajo por un periodo superior a un dia (Rosas,

2014).
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En base la informacion obtenida se puede considerar que todo accidente puede ser un
incidente, ya que puede ocasionar pérdidas o dafios, pero si no se ocasiona esto se sigue
considerando como incidente.

2.5.5 Riesgo laboral

Segun Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el trabajo, se entendera como "riesgo
laboral": “la posibilidad de que un trabajador sufra un determinado dafio derivado del trabajo.
Para calificar un riesgo desde el punto de vista de su gravedad, se valoraran conjuntamente la
probabilidad de que se produzca el dafio y la severidad del mismo” (Instituto Nacional de
Seguridad e Higiene en el Trabajo, 2006).

El riesgo laboral, son situaciones potenciales de peligro directa o indirectamente que pueden
afectar al trabajador durante sus actividades, que pueden materializarse en dafios concretos. Es
decir, la probabilidad de perder la salud como consecuencia de las condiciones en que se
desarrolla el trabajo” (POLIDRO, 2009).

Es fundamental tener un control del riesgo laboral que esta presente en una empresa para
poder evitar que se lleven a cabo y por ende tener que incurrir en gastos que pueden ser
evitados.

2.5.6 Salud ocupacional

Se define como el conjunto de medidas o acciones para identificar los riesgos a los que se
encuentra expuesto un trabajador, en cuanto a sufrir accidentes con el fin de prevenirlos,
mitigarlos y afrontarlos (Centro Nacional de Registros, 2015).

La salud ocupacional es de gran importancia en una empresa, ya que si sus trabajadores se
encuentran saludables tiene un mayor rendimiento y la empresa puede presentar una mayor

competitividad en el mercado.
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2.5.7 Ergonomia

“Conjunto de técnicas encargadas de adaptar el trabajo a la persona, mediante el andlisis de
puestos, tareas, funciones y agentes de riesgo psico-sociolaboral que pueden influir en la
productividad del trabajador y trabajadora, y que se pueden adecuar a las condiciones de
mujeres y hombres” (Centro Nacional de Registros, 2015).

La ergonomia es el “conjunto de disciplinas y técnicas orientadas a lograr la adaptacion de
los elementos y medios de trabajo al hombre, que tiene como finalidad hacer més efectiva las
acciones humanas, evitando en lo posible la fatiga, lesiones, enfermedades y accidentes
laborales” (Direccion General de Salud Ambiental, Direccion Ejecutiva de Salud Ocupacional
y auspiciada por la OPS/OMS, 2005).

Es muy importante tener muy en alto la importancia de mantener nivel de ergonomia
adecuado a través de la evaluacion de puestos, tareas, funciones que se llevan a cabo en el
trabajo para identificar los posibles riesgos para corregirlos o controlarlos de tal manera que
permita a los trabajadores un desarrollo eficiente en sus actividades laborales.

2.5.8 Sefalizacién

Hacen parte de las normas técnicas de seguridad industrial que permiten, mediante una serie
de estimulos, condicionar la actuacion del individuo a unas circunstancias especificas, donde
se busca mantener una conciencia constante de la presencia de riesgos (Castro Santos & Leiro
Monray, s.f).

La sefializacion tecnicamente es el “conjunto de estimulos que emite con antelacion minima,
la actuacion de aquel que los recibe frente a unas circunstancias que se pretende resaltar (Ruiz
S., 2007).

La sefalizacion en una empresa es fundamental, ya que indica de una manera llamativa y de
facil comprension diferentes advertencias o comunicados que se deben tener en mente para un

buen desarrollo de los procesos y actividades desarrolladas.
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Clasificacion de la sefializacion
La sefializacion se divide principalmente en:

e Sefializacion oOptica: La cual consiste en la utilizacion y apreciacion de las formas y
los colores mediante el sentido de la vista. Es la mas destacada ya que es la mas utilizada
y efectiva.

e Sefalizacion acustica: consiste en la emision de sefiales sonoras codificadas mediante
dispositivos apropiados, sin la intervencion de la voz humana o sintética.

e Sefializacion olfativa: esta basada en la difusion de olores predeterminados que son
apreciados como una situacion de peligro o riesgo.

e Sefializacidn tactil: esta sefializacion se basa en la sensacion percibida por el tacto de
las personas, cuando éstas pasan de una superficie a otra de diferente material.
(Construmatica, 2008)

Adicional a lo mencionado se puede recalcar que es importante colocar la sefialética en
lugares visible para todos los trabajadores, ademas es imprescindible dar a conocer que es lo

que se trata de indicar con cada una de las sefialéticas que se ubiquen en la organizacion.

Significado Indicaciones y precisiones
Sefial de prohibicion Comportamientos peligrosos

. Alto, parada, dispositivo de desconexion
Peligro-alarma . -,
de emergencia. Evacuacion
Material y equipos de e o
y q P . Identificacion y localizacion

lucha contra incendios

Amarillo o amarillo . . ., ., L,
Sefal de advertencia Atencion precaucion, Verificacion.

anaranjado

Comportamiento o accion especifica.
Azul Sefial de obligacion Obligacion de utilizar un equipo de
proteccion individual
Sefial de salvamento o de  Puertas, salidas, pasajes, material puesto
auxilio de salvamento o de socarro, locales.
Situacion de seguridad Vuelta a la normalidad

Figura 18. Colores y tipos de sefializacion
Recuperado de (Sanchez, 2016; Sefiales de Riesgos, Seguridad, Prohibicion y Obligacién )
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2.6 MANIPULACION DE ALIMENTOS

En materia de seguridad e higiene de los alimentos, se considera “manipulacién de
alimentos cualquier actividad empresarial en la que personas intervengan en aspectos como la
preparacion, fabricacion, transformacién, elaboracion, envasado, almacenamiento, transporte,
distribucion, manipulacidn, venta, suministro o servicio de productos alimenticios destinados
al consumidor” (Evan, 2009).

Manipular alimentos es un acto que todos realizamos sin importar del oficio que tenga una
persona, ya que llevamos a cabo esta actividad bien sea como profesionales de la gastronomia,
como amas de casa, entre otros. Muchas veces se cree que quienes preparan los alimentos son
unicamente los operarios y supervisores de plantas, los chefs y cocineros en hoteles, confiterias
0 restaurantes, pero en realidad hay muchas personas que pueden contribuir diariamente a que
los alimentos que consumimos tengan una calidad higiénica que permita evitar el peligro de
contraer enfermedades. (OMS, 2006).

En base a la informacidn obtenida se puede afirmar que en la planta es imprescindible tener
mucho cuidado con el manejo de alimentos ya que estos son entregados a clientes y en caso de
que no se diera un buen manejo o manipulacién de los alimentos se puede traer consecuencias
muy graves por lo que se recomienda:

e Mantener una buena higiene personal.

e No estornudar sobre los alimentos.

e En caso de tener una herida o corte en las manos usar la proteccion adecuada.

e Agrupar los alimentos de acuerdo con su naturaleza.

e Todos los alimentos deben estar perfectamente cubiertos.

e Estar atentos a las fechas de caducidad.

e Que los alimentos estén alejados de sustancias quimicas.

(Direccion de Seguridad e Higiene , 2004)
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2.6.1 Normas de higiene y manipulacion de alimentos

Dentro de esta normativa que se presenta la siguiente:

En la Constitucion de la republica del ecuador en su articulo 281, menciona que:

"La soberania alimentaria constituye un objetivo estratégico y una obligacion del

Estado para garantizar que las personas, comunidades, pueblos y nacionalidades

alcancen la autosuficiencia de alimentos sanos y culturalmente apropiado de forma

permanente” (Asamblea Nacional del Ecuador , 2008, p.138).

En base a lo expuesto se puede mencionar que el estado esta encargado de velar porque
todos los ciudadanos tengan una alimentacion saludable con el fin de mitigar enfermedades de
transmision alimentaria y lograr incorporar esta cultura de alimentacion a toda la poblacion
ecuatoriana.

Manual de practicas correctas de higiene y manipulacion de alimentos en
restaurantes/cafeterias: En la presente normativa se detallan las correctas précticas de higiene
y manipulacion en la preparacion de alimentos en beneficio de la salud de la poblacién
(Agencia Nacional de Regulacion, Control y Vigilancia Sanitaria, 2015).

Reglamento de buenas préacticas para alimentos procesados: Tiene conceptos Utiles
sobre la correcta manipulacion de alimentos, las condiciones que debe tener el lugar donde se
van a desarrollar las actividades, el estado adecuado del equipo y utensilios a utilizarse, higiene
del personal y procesos adecuados para la manipulacion de los alimentos (n/a, 2006).

Norma técnica sustitutiva de buenas practicas de manufactura para alimentos
procesados: Hace referencia al correcto uso de los equipos, utensilios y comportamiento que
debe tener el personal en cuanto a Buenas Practicas de Manufactura; finalmente disposiciones
dirigidas a todas las actividades de fabricacion, procesamiento, preparacion, envasado,
etiquetado, empacado, almacenamiento, transporte, distribucién y comercializacion de

alimentos procesados de consumo humano, en el territorio nacional (ARCSA, 2015).
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2.7 MARCO LEGAL

seguridad y salud
en el trabajo

Tabla 8
Normativa de Seguridad y Salud Ocupacional
Norma Descripcién
L En la constitucion del Ecuador en el Art. 326 Numeral: 5 se menciona que: Toda persona
Constitucion  del , . L
ecuador tendrd derecho a desarrollar sus labores en un ambiente adecuado y propicio, que
garantice su salud, integridad, Seguridad, higiene y bienestar.
Instrumento En este reglamento se establecen normas fundamentales en materia de seguridad y salud
Andino de | en el trabajo como medidas de proteccion a los trabajadores que se menciona en el

capitulo 11, en el capitulo 111 se habla de las obligaciones que tiene el empleador para
reducir los riesgos laborales y sus respectivas sanciones si no lo cumplen; Capitulo IV
hace referencia a los derechos y obligaciones de los trabajadores como por ejemplo
derecho a tener un ambiente adecuado y tienen la obligacion de cumplir con las normas
y reglamentos; en Capitulo V se habla sobre la garantia que tiene el trabajador con
discapacidad ante riesgos laborales por parte del empleador.

Convenios  OIT
relacionados a la
salud y seguridad
en el trabajo
ratificados por la

Entre los convenios que se han dado con respecto a la seguridad y salud ocupacional se
encuentran los siguientes:

C29: Convenio sobre el trabajo forzoso

C81: Convenio sobre la inspeccion de trabajo

C120: Convenio sobre a higiene

republica del | C121: Convenio sobre las prestaciones en caso de accidentes de trabajo y enfermedades
ecuador profesionales

C148: Convenio sobre el medio ambiente de trabajo

C152: Convenio sobre seguridad e higiene
Normas ISO | La norma OHSAS 18001 establece los requisitos minimos de las mejores practicas en
45001 gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, destinados a permitir que una organizacion

controle sus riesgos y mejore su desempefio. Ayudan a reducir el nimero de accidentes,
y disminuye el nimero de enfermedades profesionales bajando de esta manera costes y
tiempos ligados a ellos.

Reglamento  de
seguridad y salud
de los trabajadores
y  mejoramiento

del medio
ambiente de
trabajo

En este reglamento se menciona a las instituciones que estan encargadas de planear
dirigir y controlar las normas de seguridad y salud en el trabajo como por ejemplo en el
articulo 8 hace mencion del Instituto de Normalizacién Ecuatoriano el cual se encarga
de desarrollar las normas técnicas y cddigos de practicas para la normalizacion y
homologacién de medios de proteccion colectiva y personal. Se ejecuta procesos de
implantacion de normas y control de calidad de los citados medios de proteccién y
asesorard a las diversas instituciones del pais interesadas en la materia, en aspectos de
normalizacién, cédigos de précticas, control y mantenimiento de medios de proteccion
colectiva y personal. En el articulo 9 se habla sobre el Servicio Ecuatoriano de
Capacitacion Profesional quien introducira en sus programas de formacion a nivel de
aprendizaje, formacién de adultos y capacitacion de trabajadores, materias de seguridad
e higiene ocupacional.

Cadigo de trabajo

En el codigo de trabajo se menciona que el Ministerios de trabajo sera el encargado de
supervisar aspectos inherentes a contratacién, pago de remuneraciones, beneficios
sociales, seguridad y salud y demas.

Nota. Recuperado de (Asamblea Nacional del Ecuador , 2008; Concejo Consultivo Laboral Andino, 2005;
Convenios OIT relacionados a la salud y seguridad en el trabajo ratificados por la republica del ecuador;
Normas OHSAS 18000, 2018; Comisidn de legislacion y codificacion, 2015)
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2.8 Matriz de riesgos

Es una herramienta muy eficaz que sirve para identificar los riesgos mas significativos que
se pueden presentar en los procesos de una organizacion. A través de esta matriz se mejorara
el control de los riesgos y la seguridad de una organizacion (ISOTOLS, 2018).

Este instrumento permitira realizar diagnostico de toda la empresa evaluando la efectividad
en la gestion de los riesgos operativos, y estratégicos que pueden generar algin impacto en la
mision y vision.

Una matriz de riesgos se caracteriza por tener flexibilidad, sencillez, y de fécil
entendimiento que permita realizar un diagndéstico objetivo de los factores de riesgo existentes
(ISOTOLS, 2018).

Tabla 9
Pasos para la elaboracion de una matriz de riesgos

N° Pasos para la elaboracion de una matriz de riesgos

1 Asegurar el proceso a analizar.

2 Involucrar a todo el personal, en especial a aquellos que se encuentren expuestos al riesgo y
sus representantes dentro de un esquema de trabajo.

3 Utilizar un enfoque sistematico que permita garantizar que los peligros y los riesgos reciben
un tratamiento adecuado.

4 Establecer e identificar los peligros de importancia, sin minimizar u obviar lo que se
considere de forma insignificante.

5 Observar lo que sucede de forma real y existe en el centro laboral, donde se tiene que incluir
todas aquellas labores no rutinarias.

6 Incluir en el andlisis a todos los empleados que se encuentren en riesgo, incluyendo al
personal visitante y contratistas.

7 Reunir y compilar toda la informacion que se pueda.
8 Realizar un andlisis e identificar los peligros significativos.
9 Evaluar el riesgo e identificar los controles que se basan en la jerarquia de los mismos.

10  Registrar siempre por escrito todo el proceso de matriz de riesgo, y llevar a cabo el
seguimiento respectivo a los controles adoptados

Nota. Recuperado de (ISOTOLS, Matriz de riesgos, 2018)
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Consecuencias

Ligeramente Dafiino Extremadamente
Dafiino Dafiino

Baja Riesgo Trivial Riesgo Tolerable Riesgo Moderado
8
E Media  Riesgo Tolerable  Riesgo Moderado Riesgo Importante
=
o]
£ Riesgo
o Alta  Riesgo Moderado g

Importante

Figura 19. Ejemplo de una matriz de impactos.
Recuperado de (Solé, 2012, p. 163)

2.8.1 Impacto

Se entiende por impacto a las derivaciones que puede ocasionar a la organizacion la
materializacion del riesgo. Estas a su vez modificaran el alcance de objetivos y el nivel en que
lo hagan serd proporcional a su impacto (Jasso, 2017).

El impacto es medido en términos de costes, para la salud, vidas humanas, dafio a la imagen
corporativa o cualquier otro factor que sea importante para la organizacién. El impacto va en
el eje de las abscisas (Arellano, 2017).

2.8.2 Probabilidad

La probabilidad es la posibilidad de ocurrencia del riesgo; esta puede ser medida con
criterios de frecuencia, si se ha materializado (por ejemplo: nimero de veces en un tiempo
determinado), o de Factibilidad teniendo en cuenta la presencia de factores internos y externos
que pueden propiciar el riesgo, aunque este no se haya materializado (Jasso, 2017) .

La probabilidad puede ser medida en porcentaje o en frecuencia La probabilidad va en el eje
de las ordenadas.
2.8.3 Riesgo
El riesgo puede ser medida de forma cualitativa donde se establecen rangos o cuantitativa

donde se asigna un indice a cada elemento de estudio.
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Escala cualitativa

Probabilidad

Cierto: probabilidad muy alta
Probable: probabilidad alta
Posible: probabilidad media
Improbable: probabilidad baja

Excepcional: seria especialmente raro que ocurriera

Impacto

Catastrofico: pérdida de negocio o posibilidad de pérdida de vidas o lesiones graves
Critico: afeccion grave al negocio, posibilidad de lesiones moderadas

Moderado: causaran problemas no significativos en el negocio, posibilidad de lesiones
leves

Marginal: muy poca influencia sobre el negocio, impacto leve

Despreciable: practicamente ninguna influencia negativa sobre el negocio, pueden
dejarse sin mediar

(Arellano, 2017)

Despreciable | Marginal | Moderado | Critico | Catastréfico

Cierto

Probable

Posible

Improbable

Excepcional

Figura 20. Formato de impactos cualitativos.
Recuperado de (Arellano, 2017)
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CAPITULO 111

3 PROPUESTA
3.1 INTRODUCCION A LA PROPUESTA

La asociacion de servicios de alimentacion y limpieza “PAKTA MIRASHUN” (Creciendo
Juntos), con su nombre comercial ASOPAKTA. Su matriz esta situada en la ciudad de
Tabacundo y cuenta con una planta auxiliar en la Parroquia La Esperanza.

Esta empresa, a pesar de su trayectoria y transformacion no tiene definidos, politicas,
estructuras, cargos y funciones del personal; ocasionando el desarrollo de las actividades de
manera empirica, no documentadas formalmente; por ende, no existe una adecuada
organizacion en la asociacion. En cuanto a los diferentes procesos que se desarrollan en la
asociacion existe una serie de riesgos laborales a los que estan expuestos sus trabajadores que
no les permitira realizar sus actividades de una manera segura y eficaz.

Por lo tanto se pretende implementar un manual administrativo y de seguridad y salud
ocupacional para ASOPAKTA con la finalidad de mejorar los procedimientos que se realizan
en la asociacion para mitigar riesgos laborales y especificar las funciones que debe llevar a
cabo cada trabajador dentro de la asociacion, promoviendo la eficiencia y eficacia en las
operaciones.

A través de este manual se dejara constancia de la estructura organizacional de la asociacion,
desde el nivel directivo hasta el nivel operativo; se describird las funciones, autoridad y
responsabilidades de los distintos puestos. Ademas, se implementara politicas de seguridad y
salud ocupacional, se propondran normas para la manipulacion de alimentos y se realizara un
plan de evacuacion que incluira un cronograma de participacion en simulacros. Finalmente se
elaborara un cronograma de capacitacion donde se dard a conocer los temas que conlleva en

manual elaborado.
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3.2 OBJETIVOS

3.21 OBJETIVO GENERAL

Disefiar un manual administrativo y de seguridad y salud ocupacional para la asociacion de
servicios de alimentacion y limpieza “PAKTA MIRASHUN”, ubicada en Cantéon Pedro
Moncayo, Provincia de Pichincha.

3.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer los respectivos cargos y funciones que se llevan a cabo en la asociacion,
detallando cada uno de ellos y representdndolos en un organigrama funcional.

e Identificar y documentar los procesos que se llevan a cabo en la asociacion

e Implementar politicas de seguridad y salud ocupacional

e Proponer normas para la manipulacion de alimentos

e Elaborar un plan de evacuacion en caso de siniestros.

e Proponer un cronograma de capacitacion en temas de seguridad y salud ocupacional y
temas administrativos.

3.3 DESARROLLO DE LA PROPUESTA
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1. INTRODUCCION

El presente documento toma en consideracion los requisitos legales referente a la parte
Administrativa y de Seguridad y salud ocupacional que consta en la legislacion ecuatoriana
vigente. Contiene los aspectos mas relevantes acordes con la situacién actual de la Asociacion
PAKTA MIRASHUN.

El presente Manual detalla la estructura organizacional con sus respectivos cargos y funciones,
ademas se encuentra documentados los procesos que se llevan a cabo. Se incorpora también
los requisitos generales y especificos que deben cumplir los trabajadores en cuanto a la
Seguridad y Salud Ocupacional; teniendo en cuenta todas las actividades que desempefia y
realiza cada una de las personas que conforman la organizacion, y actividades relacionadas con
la manipulacion de alimentos, estado de las instalaciones, entre otros aspectos. Por
consiguiente, se registra en el manual las normas que deberan ser de cumplimiento obligatorio,
ya que tienen la finalidad de mejorar los procesos que se llevan a cabo dentro de la asociacién
para que las actividades que se realzan se desarrollen de manera eficaz y eficiente
salvaguardando la salud e integridad de los trabajadores.

Es preciso recalcar que este manual servird como un instrumento para controlar y dar

seguimiento internamente en la organizacion.
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2. ANTECEDENTES

La Asociacion de Servicios de Alimentacion y Limpieza “PAKTA MIRASHUN” (Creciendo
Juntos), con su nombre comercial ASOPAKTA,; fue creada en el afio 2012.Desde el afio 2014
llegd a convertirse en una Asociacion legalmente constituida. Actualmente se dedica a brindar
el servicio de alimentacion a centros infantiles en los cantones de Pedro Moncayo y Quito
pertenecientes a la Provincia de Pichincha.

La Asociacion se crea debido a que en los centros infantiles pertenecientes al canton Pedro
Moncayo se prohibié que las cocinas estuviesen dentro de las instalaciones por seguridad de
los nifios; por lo que las trabajadoras del area de cocina corrian el riesgo de quedar
desempleadas. Viendo la problematica presentada decidieron juntarse diferentes trabajadoras
del &rea provenientes de guarderias ubicadas en las parroquias de: Malchingui, La Esperanza,
Tocachi, Tupigachi, y Tabacundo para formar una asociacion y brindar el servicio de
alimentacion de manera externa.

Su matriz esta situada en la Ciudad de Tabacundo donde cuenta con dos instalaciones; la
primera ubicada en el lugar mencionado y la segunda en la Parroquia La Esperanza. En Quito
los centros infantiles se encargan de proporcionar el espacio adecuado a los miembros de la
asociacion para que desempefien sus funciones con normalidad.

Al presente la Asociacion cuenta con 29 socios y 20 trabajadores de los cuales todos laboran

tanto en el servicio de limpieza y de cocina.
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3. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer directrices para el cumplimiento de aspectos administrativos y de Seguridad y Salud

Ocupacional en la ejecucion de los procesos que realiza cada uno de los trabajadores dentro de

las plantas de la Asociacion PAKTA MIRASHUN, con la finalidad de mejorar las condiciones

de trabajo y fomentar una cultura organizacional y de seguridad y salud ocupacional.

4. AMBITO DE APLICACION

El Manual cubre a todas las areas tanto administrativas como operativas, es decir, a todos los

trabajadores que laboren dentro de la asociacion.

5. PERIODICIDAD

La Periodicidad y revision de este manual sera cada 4 afios debido a los cambios que puedan

existir en la legislacion y en forma extraordinaria a pedido de junta general de socios o si

ocurrieren siniestros que no consten dentro lo estipulado en el manual.

6. GLOSARIO DE TERMINOS

Accidente: Suceso no deseado que puede dar lugar a muerte o enfermedad, herida, dafio u otra

perdida de salud.

Accidente de trabajo: un suceso no deseado que ocasiona pérdidas a las personas, a la

propiedad o a los procesos laborales. Los accidentes pueden presentarse en dos modalidades:
e Accidentes sin baja: aquel en el cual el trabajador puede volver a su puesto de trabajo

en la misma jornada laboral, aunque hubiera sufrido algin dafio o lesion.

e Accidentes con baja: se considera la lesion o dafio que sufre un trabajador y a causa
de esto no puede asistir a su puesto de trabajo por un periodo superior a un dia.
Acciones Sub estandar: Se definen como cualquier accion que se realiza o falta de accion, es
decir cosas que no se hacen que pueden llevar a un accidente. Es la actuacion personal indebida,

que se desvia de los procedimientos o metodologia de trabajo aceptados como correctos.
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Se trata de acciones comunes que mayormente se realizan sin pensar, lo que podria ocasionar
un accidente. Como ejemplo se puede tomar:

e Larealizacion de trabajos no autorizados

e No dar aviso de las condiciones de peligro

e No utilizar los implementos de seguridad

e Utilizar herramientas o equipos peligrosos

e Adoptar posturas incorrectas en el trabajo

e Colocarse debajo de cargas suspendidas.
Ambiente de trabajo: Es el conjunto de condiciones que rodean a la persona y que directa o
indirectamente influyen en su estado de salud y en su vida laboral.
Cargo: Funcion de la cual una persona tiene la responsabilidad en una organizacién, un
organismo o0 una empresa.
Causas Inmediatas: Son sintomas que estan dados por los actos y condiciones sub estandares.
Condiciones Sub estandar: Se definen como cualquier condicion del ambiente laboral que
puede contribuir a un accidente. Estas condiciones del ambiente de trabajo estan conformadas
por el espacio fisico, herramientas, estructuras, equipos y materiales en general. Como por
ejemplo:

e Pisos con manchas de aceite

e Lineas eléctricas sin conexion a tierra

e Caminos y sefializaciones en mal estado

e Aseo deficiente

e lluminacion y ventilacion inadecuada
Condiciones de Trabajo: Cualquier caracteristica del trabajo que pueda tener influencia

significativa en la generacion de riesgos para la seguridad y salud del trabajador.
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Quedan incluidas las caracteristicas generales de locales, instalaciones, equipos, productos y
demas Utiles existentes en el centro del trabajo; la naturaleza de los agentes fisicos, y quimicos
presentes en el ambiente de trabajo y sus correspondientes intensidades, concentraciones o
niveles de presencia.

Entorno laboral: Es el conjunto de circunstancias tanto fisicas como morales, que rodean a
una persona o cosa; Es el espacio que compartimos con los diferentes miembros de la
organizacion en los ambientes laborales.

Funciones: es el conjunto de las tareas de rutina o actividades llevadas a cabo por una persona.
Incidente: Suceso no esperado ni deseado que, no dando lugar a pérdidas de salud o lesiones
a personas, pueda ocasionar dafios a propiedad, equipos, productos o al medio ambiente,
perdidas de la produccién o productividad, o aumento de las responsabilidades legales. Suceso
que puede provocar un accidente o que tiene potencial para llegar a provocar un accidente.
Manual Organizacional: es un documento donde se registra de manera ordenada y
sistematizada la informacién detallada sobre las atribuciones, estructura, funciones de las
unidades administrativas que integran la independencia, los niveles jerarquicos, marco juridico
administrativo, antecedentes historicos, mision, vision, objetivos, los sistemas de
comunicacion y coordinacion, los grados de autoridad, responsabilidad, descripcion de puestos,
y organigramas.

Manual de Seguridad y Salud Ocupacional: Es un documento propio de una empresa o
entidad, ya que la misma es la que se encarga de desarrollar el manual de acuerdo a sus
necesidades, presentado los riesgos generales y especificos de los puestos de trabajo que
desarrollan actividades criticas que se llevan a cabo en la empresa, asi como tambien medidas
preventivas aplicables a la labor realizada

Manipulacién de alimentos: cualquier actividad empresarial en la que personas intervengan

en aspectos como la preparacion, fabricacion, transformacion, elaboracion, envasado,
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almacenamiento, transporte, distribucion, manipulacion, venta, suministro o servicio de
productos alimenticios destinados al consumidor

Organigrama: Es un gréafico que muestra la estructura organica interna y externa de una
empresa, sus relaciones, niveles jerarquicos y principales funciones que desarrolla.
Prevencion: Conjunto de actividades o medidas adoptadas o previstas en todas las fases de
actividad de la empresa con el fin de evitar o disminuir los riesgos derivados del trabajo.
Riesgo Laboral: posibilidad de que un trabajador sufra un determinado dafio derivado del
trabajo. Para calificar el riesgo desde el punto de su gravedad se valoran conjuntamente la
probabilidad de que se produzca el dafio o la severidad del mismo.

Salud Ocupacional: la OMS la define como una actividad multidisciplinaria que promueve y
protege la salud de los trabajadores. Esta disciplina busca controlar los accidentes y las
enfermedades mediante la reduccion de las condiciones de riesgo.

Seguridad laboral: condiciones y factores que afectan al bienestar de los trabajadores fijos,
temporales, personal subcontratado, visitantes y cualquier otra persona en el emplazamiento
del trabajo.

Sefalizacién: conjunto de estimulos que pretenden condicionar, con la antelacion minima
necesaria, la actuaciéon de aquel que los recibe frente a unas circunstancias que se pretende
resaltar.

Sefal de seguridad: Es aquella que transmite un mensaje de seguridad en un caso particular,
obtenida a base de la combinacion de una forma geométrica, un color y un simbolo de
seguridad. La sefial de seguridad puede también incluir un texto (palabras, letras o nimeros).
Siniestro: Se define como el dafio o desgracia que sufren las personas o la propiedad,
especialmente por muerte, incendio o naufragio.

Trabajador: Persona que realiza su actividad laboral por cuenta ajena en el ambito de la

empresa.
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7. BASE LEGAL
7.1. ADMINISTRATIVA
Entre las leyes que regulan las asociaciones se encuentran:

Ley organica para incentivos publico privadas: la cual emite articulos que incluyen los
miembros del comité y sus atribuciones, incentivos de la asociacion publica privada, remision
de intereses, multas y recargos de las obligaciones patronales.

Ley orgéanica de la economia popular y solidaria: Incluye normas para la regulacion de la
estructura interna del sector asociativo, acta constitutiva, reserva de denominacion, requisitos.
Decreto numero 193 el cual hace mencidn del derecho que se tiene de asociarse, reunirse y
manifestarse en forma libre y voluntaria, reconociendo todas las formas de sociedad como
formas de expresion de la soberania popular (Moreno, 2017).
Ley de economia popular y solidaria contiene normas generales como: caracteristicas
generales, constitucion, asociados y organizacion interna, fondo social, integracion, disolucion
y procedimiento.
7.2. SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
Normativa de manipulacion de alimentos
En la Constitucion de la republica del ecuador en su articulo 281, menciona que:
"La soberania alimentaria constituye un objetivo estratégico y una obligacion del
Estado para garantizar que las personas, comunidades, pueblos y nacionalidades
alcancen la autosuficiencia de alimentos sanos y culturalmente apropiado de forma
permanente” (Asamblea Nacional del Ecuador , 2008).
El Estado estd encargado de velar porque todos los ciudadanos tengan una alimentacion
saludable con el fin de mitigar enfermedades de transmision alimentaria
Manual de préacticas correctas de higiene y manipulacion de alimentos en

restaurantes/cafeterias: En la presente normativa se detallan las correctas practicas de higiene
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y manlpuIaC|0n en la preparacién de alimentos en beneficio de la salud de la poblacién

(Agencia Nacional de Regulacion, Control y Vigilancia Sanitaria, 2015).

Reglamento de buenas practicas para alimentos procesados: Tiene conceptos Utiles sobre
la correcta manipulacion de alimentos, las condiciones que debe tener el lugar donde se van a
desarrollar las actividades, el estado adecuado del equipo y utensilios a utilizarse, higiene del
personal y procesos adecuados para la manipulacion de los alimentos (n/a, Reglamento de
buenas Précticas para alimentos procesados, 2006).

Norma técnica sustitutiva de buenas practicas de manufactura para alimentos
procesados: Hace referencia al correcto uso de los equipos, utensilios y comportamiento que
debe tener el personal en cuanto a Buenas Practicas de Manufactura; finalmente disposiciones
dirigidas a todas las actividades de fabricacion, procesamiento, preparacion, envasado,
etiquetado, empacado, almacenamiento, transporte, distribucion y comercializacién de

alimentos procesados de consumo humano, en el territorio nacional (ARCSA, 2015).
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Normativa de Seguridad y Salud Ocupacional

Descripcion

Norma
Constitucion del
ecuador
Instrumento
Andino de
seguridad y

salud en el
trabajo

Convenios OIT
relacionados a la
salud y
seguridad en el
trabajo

ratificados por la

republica  del
ecuador
Normas ISO
45001

Reglamento de
seguridad y
salud de los
trabajadores vy
mejoramiento
del medio
ambiente de
trabajo

Cadigo de
trabajo

En la constitucion del Ecuador en el Art. 326 Numeral: 5 se menciona que: Toda persona tendra
derecho a desarrollar sus labores en un ambiente adecuado y propicio, que garantice su salud,
integridad, Seguridad, higiene y bienestar.

En este reglamento se establecen normas fundamentales en materia de seguridad y salud
en el trabajo como medidas de proteccidn a los trabajadores que se menciona en el capitulo
I1, en el capitulo 11l se habla de las obligaciones que tiene el empleador para reducir los
riesgos laborales y sus respectivas sanciones si no lo cumplen; Capitulo IV hace referencia
a los derechos y obligaciones de los trabajadores como por ejemplo derecho a tener un
ambiente adecuado y tienen la obligacion de cumplir con las normas y reglamentos; en
Capitulo V se habla sobre la garantia que tiene el trabajador con discapacidad ante riesgos
laborales por parte del empleador.

Entre los convenios que se han dado con respecto a la seguridad y salud ocupacional se
encuentran los siguientes:

C29: Convenio sobre el trabajo forzoso

C81: Convenio sobre la inspeccion de trabajo

C120: Convenio sobre a higiene

C121: Convenio sobre las prestaciones en caso de accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales

C148: Convenio sobre el medio ambiente de trabajo

C152: Convenio sobre seguridad e higiene

La norma OHSAS 18001 establece los requisitos minimos de las mejores précticas en
gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, destinados a permitir que una organizacion
controle sus riesgos y mejore su desempefio. Ayudan a reducir el nimero de accidentes, y
disminuye el nimero de enfermedades profesionales bajando de esta manera costes y
tiempos ligados a ellos.

En este reglamento se menciona a las instituciones que estan encargadas de planear dirigir
y controlar las normas de seguridad y salud en el trabajo como por ejemplo en el articulo
8 hace mencidn al Instituto de Normalizacién Ecuatoriano el cual se encarga de desarrollar
las normas técnicas y codigos de practicas para la normalizacién y homologacion de
medios de proteccion colectiva y personal. Se ejecuta procesos de implantacion de normas
y control de calidad de los citados medios de proteccion y asesorard a las diversas
instituciones del pais interesadas en la materia, en aspectos de normalizacién, cddigos de
practicas, control y mantenimiento de medios de proteccion colectiva y personal. En el
articulo 9 se habla sobre el Servicio Ecuatoriano de Capacitacién Profesional quien
introducira en sus programas de formacion a nivel de aprendizaje, formacién de adultos y
capacitacion de trabajadores, materias de seguridad e higiene ocupacional.

En el cddigo de trabajo se menciona que el Ministerios de trabajo sera el encargado de
supervisar aspectos inherentes a contratacion, pago de remuneraciones, beneficios
sociales, seguridad y salud y demas.

Nota. Recuperado de (Asamblea Nacional del Ecuador , 2008; Concejo Consultivo Laboral Andino, 2005;
Convenios OIT relacionados a la salud y seguridad en el trabajo ratificados por la republica del ecuador;
Normas OHSAS 18000, 2018; Comisidn de legislacién y codificacion, 2015)
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8. GESTION ADMINISTRATIVA

8.1. MISION
“Somos una organizacion de hombres y mujeres, que prestan los servicios de alimentacion y
limpieza a entidades publicas y privadas en todo el pais, basados en una filosofia de calidad,
precio justo y competitividad; ademas de propender la ley orgénica de Economia Popular y

Solidaria y del sector Financiero Popular y Solidario”

8.2. VISION
“La asociacion “ASOPAKTA” sera en el 2022 una organizacion con buen rendimiento,
procesos agiles, flexibles a los cambios y con asociados comprometidos a brindar un servicio

de calidad y calidez”

8.3. POLITICA DE CALIDAD
Quienes integren la asociacion “ASOPAKTA?”, nos comprometemos a trabajar para brindar
confianza, excelente calidad y servicio y administrar los recursos con absoluta transparencia,

buscando siempre la mejora continua en beneficio de la organizacion.
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8.4. POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
La Asociacion Pakta Mirashun, dedicada a la prestacion de los servicios de alimentacion y
limpieza, considera que el personal que labora en la organizacion es un elemento indispensable
por ende su seguridad es muy importante para la asociacion.
La Asociacion “ASOPAKTA”, se compromete a proporcionar un ambiente seguro y saludable
para sus trabajadores y a preservar el medio ambiente, el lugar de trabajo y a proporcionar las
herramientas necesarias para el desarrollo de sus actividades, por lo que aplicara toda la
normativa vigente en el pais referente a la administracion y seguridad y salud ocupacional.
El trabajador tendra como responsabilidad seguir las politicas y medidas de seguridad y salud
establecidas para su proteccion.
El Manual en lo que se refiere a seguridad y salud ocupacional, guiara a los trabajadores de la
asociacion en la deteccion, prevencion y control de riesgos, evitando incidentes como
accidentes derivados de las actividades que se llevan a cabo en la asociacién y las condiciones
de las plantas.
La Asociacion se compromete a proveer todos los recursos ya sean humanos, econémicos y

materiales necesarios para dar cumplimiento a la presente politica.
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8.5. ORGANIGRAMA DE PERSONAL

Junta General

Administrador
————————

Jefe de Cocina
_Planta Tabacundo

Jefe de cocina

_Planta la Esperanza

Auxiliar
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Version: 01
PERFIL DEL

ADMINISTRADOR(A)
Fecha de elaboracién:

18/05/2018
1. CARGO ADMINISTRADOR (A)
Dependencia Jerarquica Junta General de Socios
Subordinados: Todos los colaboradores de la asociacion
Horario de Trabajo Distribuido de acuerdo con las necesidades de la
asociacion

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar el trabajo de la Asociacion “PAKTA
MIRASHUN?”, siguiendo los lineamientos establecidos por la Junta General de Socios
con el fin de asegurar la eficiencia y eficacia de las actividades desarrolladas, por ende
logrando un mayor desarrollo de la asociacion.

3. NIVEL ACADEMICO: Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria

Comercial, Ingenieria Industrial, Ingenieria en Contabilidad, finanzas y carreras
afines.

4. COMPETENCIAS DEL CARGO

4.1.Competencias Generales

Pensamiento critico

Comunicacion asertiva

Etica

Liderazgo

Iniciativa

Innovacion

Responsabilidad

Respeto

Trabajo en equipo y excelentes relaciones interpersonales

4.2.Competencias Especificas

Vision de negocios

Planificacion Estratégica
Conocimientos de Administracion
Conocimientos sobre Costos
Interpretacion de Estados Financieros
Capacidades de Procesos de Produccion
Conocimientos sobre Ley Trabajo
Manejo de paquetes de computo
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5. FUNCIONES
Planificar y presentar a la Junta los objetivos de la asociacion.

e Administrar la asociacion, esto incluye la gestion de los negocios y supervisar al
personal a cargo.

e Velar por el cumplimiento de las actividades planificadas y metas definidas en
objetivos.

e Elaborar y presentar un plan estratégico.

e Velar por el cumplimiento de las leyes y reglamentos del pais segun actividades
que realiza la asociacion.

¢ Involucrase en temas sobre la seleccion, contratacion y capacitacion del personal.

e Analizar lasituacion financieramente, administrativa y laboral de forma constante
en la asociacion.

e Evaluar los negocios de la asociacién constantemente, buscando nuevas
oportunidades de negocio, minimizando riesgos actuales y futuros, determinar los
mejores modelos de negocios para optimizar la rentabilidad de los negocios.

e Revision y presentacion de los Estados Financieros a la junta de socios.

e Elaboracion de presupuestos, proyecciones y el control de su adecuada ejecucion.

e Supervision de las cuentas bancarias, conciliacion de cuentas y desembolso de
dineros para el pago a proveedores y asociados.

e Verificacion y seguimiento de la adecuada elaboracion de las facturas y
proformas.

e Asistir a las reuniones de la Junta Directiva cuando el presidente de esta se lo
indique, ademas debe participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias de
la asamblea de socios.

e Custodiar y mantener todos los bienes de la propiedad de la Asociacion.

e Gestionar y presentar a la Junta un plan de capacitaciones para los colaboradores
de la asociacién, con el fin de conseguir su aprobacion.

e Demas funciones asignadas por la Jefatura inmediata.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma: Firma: Firma:
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Version: 01

PERFIL DEL CHEF

Fecha de elaboracién:

18/05/2018
1. CARGO CHEF
Dependencia Jerarquica Administrador
Subordinados: Cocineros, Ayudantes de Cocina y Auxiliares de cocina
de las todas las plantas y centros infantiles.
Horario de Trabajo Distribuido de acuerdo con las necesidades de la
asociacion
2. OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar las tareas propias del area de cocina de
las Plantas y Centros infantiles donde labora la Asociacion “PAKTA MIRASHUN”, con
el objetivo de lograr eficiencia y eficacia en la realizacion de las actividades.

3. NIVEL ACADEMICO: Licenciatura en Gastronomia

4. COMPETENCIAS DEL CARGO

4.1 Competencias Generales

Comunicacion asertiva
Liderazgo

Iniciativa

Innovacion
Responsabilidad
Respeto

Trabajo en equipo
Toma de decisiones

4.2 Competencias Especificas

Conocer sobre la administracion de recursos humanos y materiales utilizados en
la produccion gastronémica.

Estar al tanto de técnicas culinarias de materias primas e insumos requeridos para
la produccion.

Manejar técnicas de montaje de platos fuertes, buffet y lineas de servicio.
Dominar maquinaria y nuevas tecnologias de cocina.

Dominio de normas de higiene, seguridad alimentaria y prevencion de riesgos en
cocina.
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5. FUNCIONES
e Planificar, organizar, dirigir y controlar la produccién gastronémica en las
plantas.
e Supervisar y controlar la higiene de las materias primas e insumos a utilizar en la
produccion.

e Tener conocimiento sobre el manejo de servicios de comedores y salones

e Organizar, dirigir, coordinar e instruir el trabajo del personal a su cargo.

e Realizar controles de materiales y equipos de uso que estén bajo su
responsabilidad en los centros infantiles y en las plantas.

¢ Realizar pedidos de materias primas y gestionar su conservacion, almacenamiento
y rendimiento.

e Supervisar y controlar el mantenimiento y uso de maquinaria, materiales,
utensilios de cocina, realizando los correspondientes inventarios y propuestas de
reposicion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma: Firma: Firma:
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Version: 01
PERFIL DEL JEFE DE
COCINA
Fecha de elaboracion:
18/05/2018
1. CARGO JEFE DE COCINA
Dependencia Jerarquica Chef
Subordinados: Cocineros, Ayudantes de Cocina y Auxiliares de cocina
de su respectiva planta.
Horario de Trabajo Distribuido de acuerdo con las necesidades de la
asociacion

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar las tareas propias del &rea de cocina
perteneciente a la Asociacion “PAKTA MIRASHUN”.

3. NIVEL ACADEMICO: Primaria

4. COMPETENCIAS DEL CARGO

4.1. Competencias Generales

Comunicacion asertiva

Liderazgo

Iniciativa

Innovacion

Responsabilidad

Respeto

Trabajo en equipo

Toma de decisiones

Resistente, para estar de pie por largo tiempo

4.2. Competencias Especificas

Nivel Académico: Primaria

Conocimientos béasicos en gastronomia.

Conocimientos sobre nutricion.

Aplicar normas de higiene, seguridad alimentaria y prevencién de riesgos en
cocina.

Aplicar técnicas culinarias a materias primas e insumos requeridos para la
produccion.

Dominar maquinaria y nuevas tecnologias de cocina.

Facilidad de aprendizaje
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5. FUNCIONES

e Realizar de manera cualificada la planificacién, organizacion y control de todas
las tareas propias del area de cocina

e Organizar, dirigir, coordinar e instruir el trabajo del personal a su cargo.

e Realizar controles de materiales y equipos de uso que estén bajo su
responsabilidad en los centros infantiles y en las plantas.

e Participar en la elaboracién de los menus.

e Realizar pedidos de materias primas y gestionar su conservacion, almacenamiento
y rendimiento.

e Supervisar y controlar el mantenimiento y uso de maquinaria, materiales,
utensilios de cocina, realizando los correspondientes inventarios y propuestas de
reposicion.

e Coordinar y supervisar la entrega de los alimentos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma: Firma: Firma:
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Version: 01

PERFIL DEL COCINERO (A)

Fecha de elaboracién:

18/05/2018
1. CARGO COCINERO (A)
Dependencia Jerarquica Jefe de Cocina
Subordinados: Ayudantes y Auxiliares de Cocina
Horario de Trabajo Distribuido de acuerdo con las necesidades de la
asociacion

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Preparar los alimentos segun el menu encargado por el jefe de cocina, cumpliendo las
respectivas normas de higiene personal y manipulacién de alimentos.

3. NIVEL ACADEMICO: Primaria

4. COMPETENCIAS DEL CARGO

4.1. Competencias Generales

e Comunicacién asertiva e Respeto

e Iniciativa e Trabajo en equipo

e Responsabilidad e Resistente, para estar de pie por
largo tiempo.

4.2. Competencias Especificas

e Conocimientos basicos en gastronomia.

e Conocimiento sobre nutricidn.

e Normas de higiene, seguridad alimentaria y prevencién de riesgos en cocina.

e Aplicar técnicas culinarias a materias primas e insumos requeridos para la
produccion.

e Dominar maquinaria y nuevas tecnologias de cocina.

5. FUNCIONES

e Preparacion de los materiales e insumos a utilizar.

e Cumplir con las normas de higiene y seguridad necesarias para preservar la salud
y evitar accidentes en el lugar de trabajo.

e Demas funciones asignadas por la Jefatura inmediata.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma: Firma: Firma:
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Version: 01
PERFIL DEL AYUDANTE DE
COCINA
Fecha de elaboracion:
18/05/2018
1. CARGO AYUDANTE DE COCINA

Dependencia Jerarquica Cocinero

Subordinados: Auxiliar de cocina

Horario de Trabajo Distribuido de acuerdo a las necesidades de la asociacion

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Ayudar a los chefs o cocineros en la preparacion de alimentos

3. NIVEL ACADEMICO: Primaria

4. COMPETECIAS DEL CARGO

4.1.Competencias Generales

e Ser activo.

e Organizado

e Capacidad para trabajar bajo presion en periodos que se presenten.

e Trabajar en equipo

e Trabajar con rapidez.

e Habilidad con el uso de las manos y los dedos.

e Resistente, para estar de pie por largo tiempo.

4.2.Competencias Especificas

e Manejo de cargas

e Manipulacién de alimentos

e Higiene y Seguridad en el Trabajo.
FUNCIONES

e Auxiliar al cocinero(a) en todo lo relacionado con la preparacion de los alimentos.

e Cumplir con las normas de higiene y seguridad necesarias para preservar la salud
y evitar accidentes en el lugar de trabajo.

e En caso de que sea necesario, reemplaza esporadicamente al cocinero(a) en
ausencia temporal.

e Almacenamientos de alimentos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma: Firma: Firma:
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Version: 01
PERFIL DEL AUXILIAR DE
COCINA
Fecha de elaboracion:
18/05/2018
1. CARGO AYUDANTE DE COCINA
Dependencia Jerarquica Cocinero, Ayudante de cocina
Subordinados: Ninguno
Horario de Trabajo Distribuido de acuerdo a las necesidades de la asociacion

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Colaborar en la distribucion de alimentos y mantener la cocina y todos los utensilios
de cocina limpios y ordenados.

3. NIVEL ACADEMICO: Primaria
4. COMPETENCIAS DEL CARGO
4.1. Competencias Generales
6. Ser activo.
7. Organizado
8. Capacidad para trabajar bajo presion en periodos que se presenten.
9. Trabajar en equipo
10. Trabajar de manera rapida y eficiente.
4.2. Competencias Especificas
e Conocimiento sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo.
e Cuidado, manejo y limpieza de vajillas.
e Manejo de implementos de limpieza
e Manejo de cargas
5. FUNCIONES
e Distribuir los alimentos en platos de acuerdo con los menus y las raciones.
e Recoge todos los utensilios sucios y organizarlos.
e Mantener limpia y ordenada la cocina, equipo e instalaciones, incluyendo vajillas,
cubiertos, platos de cocina, y lugares de distribucion, etc.
e Secar y guardar los instrumentos en el lugar correspondiente.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma: Firma: Firma:
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8.5.2. PROPUESTA DE FIJACION DE SALARIOS

Propuesta de salarios para la Asociacion “PAKTA MIRASHUN”

MODALIDAD

ESPECIFICACIONES

EN CASO DE ROTACION DE

PERSONAL EN LAS PLANTAS

En caso de que exista rotacion de personal los montos
salariales que perciban los trabajadores seran los
mismos para todos de acuerdo a su cargo.
Considerando que van a tener una misma carga de

trabajo.

EN CASO DE PUESTOS FIJOS | alacarga laboral que exista en cada uno de los lugares

En caso de establecer un puesto fijo para cada

trabajador se establecera un monto salarial de acuerdo

en los que se realice las actividades, de igual manera

considerando el cargo que se desempefia.
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8.6. MAPA DE PROCESQOS

MEJORA CONTINUA

N

PROCESOS GOBERNANTES

GESTION DE TALENTO HUMANO
Planificacion
Estratégica

Gestion
Financiera

Contratacion de Pago de
personal proveedores

N

PROCESO PRODUCTIVO

Pago de nomina

Gestion de Adquisicion de insumos y materia D 3 R
l‘ \ prima Y Gestion de prestacion del servicio

1

NECESIDADES DEL CLIENTE
SATISFACCION DEL CLIENTE

PROCESO DE APOYO

Gestion Tributaria Publicidad

1

RETROALIMENTACION
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8.6.1. DEFINIR EL OBJETIVO DEL AMBITO
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL AMBITO ALCANCE
PROCESO
Planificacion Ordenar y asignar, los recursos de | Todas las actividades que se

estratégica

la asociacion, con el fin de
anticipar los posibles cambios en
el entorno y las acciones de los
oponentes.

llevan a cabo en la asociacion.

Pago de némina

Controlar la liquidacion del pago
de sueldos y salarios.

Comienza cada vez que se inicia
un periodo de pago con el reporte
de ingreso de novedades del
personal y termina con el pago
del salario al empleado.

Contratacion de
personal

Contar con un instrumento que
sirva de guia en la introduccion de
nuevo personal a la asociacion.

Desde el inicio de la contratacion
hasta la induccion del personal.

Pago a proveedores

Controlar el pago de los insumos
requeridos por la asociacion.

Comienza cada fin de mes con la
revision de facturas y termina con
la transaccion realizada.

Gestion Financiera

Administrar los recursos que se
tienen en la asociacion para
asegurar que sean suficientes para
cubrir los gastos que se efecttian
en la asociacion.

Todas las actividades que se
llevan a cabo en la asociacion.

Gestion de
adquisicion de
insumos

Establecer  los  mecanismos
necesarios para la obtencion de los
insumos de manera sistematica y
correcta.

Inicia desde que se emite la
solicitud de compra y termina
cuando se entrega los insumos a
las areas correspondientes.

Gestion de prestacion
del servicio

Realizar la prestacion del servicio
a los usuarios a través de la
transformacion de los insumos
respetando las normas de
manipulacion de alimentos.

Inicia con la recepcion del pedido
y culmina con la limpieza del
lugar donde se sirvid los
alimentos.

Gestion Tributaria

Registrar la actividad economica
de la organizacion, para cumplir
con las obligaciones tributarias
que exige la legislacién actual.

Inicia desde que se solicita la
documentacion necesaria para la
declaracion tributaria hasta que
se efectué la misma.

Publicidad

Dar a conocer a los clientes
actuales y potenciales los
productos y servicios que se
desarrollan en la asociacion.

Inicia desde el establecimiento de
objetivos publicitarios hasta la
evaluacion de resultados.
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8.6.2. PROCESOS GOBERNANTES
1. PROCESO DE PLANIFICACION ESTRATEGICA
1.1. DESCRIPCION
PROCESO PROCEDIMIENTO | RESPONSABLE TIEMPO
Planificar No existe un tiempo
(Estrategias para establecido debido a
cumplir con los . que es un
L . Junta de Socios -
propdsitos a corto . procedimiento que se
. Administrador/(a) .
mediano y largo realiza de acuerdo con
plazo) las necesidades de la
asociacion.
Organizar
(Estratégicamente los
elementos humanos y .
. Junta de Socios
materiales dentro de .
. Administrador/(a)
los planes y objetivos
Planificacion planificados)

Dirigir (Lo planeado
para obtener los
resultados deseados)

Administrador/(a)

Controlar que las
actividades se estén
cumpliendo de
acuerdo con los
planificado
corrigiendo cualquier
desviacion.

Administrador/(a)
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2. PROCESO DE GESTION FINANCIERA

2.1. DESCRIPCION

PROCEDIMIENTOS ACTIVIDADES RESPONSABLE TIEMPO

Identificar las No existe un
necesidades de la tiempo establecido

empresa (inversiones, | Junta de Socios

agos de ndémina, | Administrador/(a .
glagboracién de (@) procedimiento que

A . se realiza de
Gestion Financiera presu_puesto) _ d I
Analizar y clasificar Administrador/(a) acuerdo  con 1as
informacion necesidades de la

Verificar y documentar asociacion.

acciones de mejora Junta fje Socios
Administrador/(a)

debido a que es un

3. PROCESO DE PAGO DE NOMINA

3.1. DESCRIPCION

PROCESO PROCEDIMIENTO | RESPONSABLE TIEMPO

Verificar la némina Administrador/(a)

1 hora
actual del personal
Recibir reporte de Administrador/(a)
novedades 5 horas
(deducciones)
Ingresar novedades Administrador/(a) 2 horas
Generar ndmina Administrador/(a) 2 horas

. Revision de nomina Administrador/(a) 2 horas
Pago ndmina —

Generar comprobante | Administrador/(a)

2 horas
de pago
Pagar némina Administrador/(a) 4 horas
Generar soporte de Administrador/(a) 3 horas
pago
Generar reportes y Administrador/(a)
entregar soportes para 2 horas
archivo

TOTAL 23 Horas
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3.3 FLUJOGRAMA PROCESO PAGO DE NOMINA

( INICIO )

N

IDENTIFICACION
DE PERSONAL

1 hora

Y
RECEPCION DE
REPORTE DE
NOVEDADES

5 horas

A 4
INGRESO DE
NOVEDADES AL
SISTEMA

2 horas

A 4

GENERACION DE
NOMINA

GENERACION DE
COMPROBANTE
DE PAGO

2 horas

A 4

PAGO DE NOMINA

4 horas

A 4
GENERACION DE
SOPORTE DE
PAGO

3 horas

A
EMISION DE
REPORTE Y
ENTREGA DE

SOPORTE PARA
ARCHIVO

2 horas

FIN

TIEMPO ESTIMADO DURACION
DEL PROCESO : 23 HORAS
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4. PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL
4.1. DESCRIPCION
PROCESO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE TIEMPO
Reclutamiento de personal | Junta de socios/
(Anunciar en los medios de | Administrador/(a) 5 dfas
comunicacion), recepcion
de hojas de vida
Revisar hojas de vida Administrador/(a) 1 dia
recolectadas
Contratacion de Realizar pruebas Administrador/(a) L dia
personal psicotécnicas
Entrevistar Administrador/(a) 2 dias
Cumplimiento del perfil Administrador/(a)
requerido (elegir el 2 dias
trabajador indicado)
Periodo de prueba Administrador/(a) 1 mes
Contratacion Administrador/(a) 2 dias
TOTAL 1 mesy 13 dias

ASOCIACION DE SERVICIOS DE ALIMENTACION ¥ LIMPIEZA PAKTA MIRASHUN
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4.3. FLUGOGRAMA DE PROCESO CONTRATACION DE PERSONAL

C woo )

\ 4
RECLUTAMIENTO DE
PERSONAL P
RECEPCION DE HOJAS |
DE VIDA

5 dias

A\ 4

REVISION DE HOJAS
DE VIDA

1 dia

DESARROLLO DE
PRUEBAS
PSICOTECNICAS

1 dia

APLICACION DE
ENTREVISTA

CUMPLIMIENTO DEL
PERFIL REQUERIDQ

SI
A 4

PERIODO DE PRUEBA

1 mes

A\ 4

CONTRATACION

2 dias

TIEMPO ESTIMADO DURACION
C FIN ) DEL PROCESO: 1 MES Y 13 DIAS
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PROCEDIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES
4.1. DESCRIPCION
PROCESO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE TIEMPO
Adquisicion de facturas | Junta de socios/
mensuales de compras de | Administrador/(a) 5 dias
cada uno de los proveedores
Revision de los datos de la | Administrador/(a) Ldia
Factura
Realizacion de la orden de | Administrador/(a) L dia
Pago a proveedores | pago
Verificacion de la orden de | Administrador/(a)
2 dias
pago
Envio de la transaccion Administrador/(a) 2 dias
Copia de la orden de pago | Administrador/(a) 1 mes
Archivo de la factura con la | Administrador/(a) 2 dfas
copia de la orden de pago
TOTAL 1 mesy 13 dias
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4.3. FLUGOGRAMA DE PROCESO CONTRATACION DE PERSONAL

C INICIO )

RECLUTAMIENTO DE
PERSONAL P
RECEPCION DE HOJAS |
DE VIDA

5 dias

REVISION DE HOJAS
DE VIDA

1dia

v
DESARROLLO DE
PRUEBAS
PSICOTECNICAS

1 dia

Y

APLICACION DE
ENTREVISTA

CUMPLIMIENTO DEL
PERFIL REQUERIDQO

SI
v

PERIODO DE PRUEBA

1 mes

CONTRATACION

2 dias

v TIEMPO ESTIMADO DURACION
( FIN ) DEL PROCESO: 1 MES Y 13 DIiAS

ASOCIACION DE SERVICIOS DE ALIMENTACION ¥ LIMPIEZA PAKTA MIRASHUN

o«
CRECIENDO JUNTOS) “ASOPARET A" - ,"-_




Administracion, Seguridad y Salud Ocupacional Codigo ASSO

Area; Toda la Asociacién Version 01 32

Manual Administrativo y de Seguridad y Salud Ocupacional

8.6.3. PROCESO PRODUCTIVO

1. PROCESO DE ENTRADA - ADQUISICION DE INSUMOS
1.1. DESCRIPCION

PROCESOS PROCEDIMIENTO RESPONSABLE TIEMPO
Emision del pedido Cliente 8 horas
Recepcion y envio del Administrador/(a) 1 hora
pedido
Recepcion de pedido Chef 1 hora
y analisis del menu
Célculo  de las Chef 2 horas
porciones del menu
Envié del listado de Chef 1 hora
insumos a utilizar
Recepcion del listado Administrador/(a) 1 hora
de insumos y
establecimiento  de
Costos
Cumplimiento con el Administrador/(a) 30 minutos

o presupuesto
Ao e | caieon _

Emision de pedido a Administrador/(a) 2 horas
proveedor
Recepcion de pedido Proveedor 15 minutos
Envio de insumos y Proveedor 8 horas 30
factura minutos
Recepcion de Jefe de cocina 1 hora
insumMos
e inspeccion  de
iNSUMOS
Coordinacion de Cocinero 1 hora
almacenamiento  de
insumos
Almacenamiento de | Ayudantes y auxiliares 2 hora

insumos de acuerdo
con su naturaleza

TOTAL 29 horasy 15
minutos
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1.3. FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE ENTRADA - ADQUISICION DE INSUMOS

33

CLIENTE ADMINISTRADOR

CHEF

PROVEEDOR

JEFE DE COCINA

COCINERO

AYUDANTES Y

AUXILIARES DE COCINA

1 dia 30 minutos
) 4

RECEPCION DE
PEDIDO

l v

ENVIO DE PEDIDO AL

EMISION DE PEDIDO [—

15 minutos

RECEPCION DE

RECEPCION DE

ORDEN DE COMPRA CHEF
_— i
~ % 30 minutos

15 minutos

2

RECEPCION DEL
LISTADO DE -

45 minutos l

horas v

PEDIDO

v

ANALISIS DEL MENU

CALCULO DE LAS
PORCIONES DEL
MENU

ENVIO DEL LISTADO

INSUMOS
v

ESTABLECIMIENTO
DE COSTOS

45|minutos
PEDIDO DE

MODIFICACION DEL
MENU

Lo

CUMPLE CON EL
PRESUPUESTO
ESTABLECIDO

30 minutos|

Sl
2

EMISION DE PEDIDO

DE LA CANTIDAD DE
INSUMOS A USAR

1 hora

A PROVEEDOR

v

RECEPCION DE

2 ho

30 minutps

PEDIDO
15 minutos l

30 minutos

RECEPCION DE

|_' INSUMOS

ENVIO DE INSUMOS

1dia v

ENVIO DE FACTURA

1

DEVOLUCION
PROVEEDOR

FACTURA

FIN

INSPECCION DE
INSUMOS

30 minutos

15 minutos

COORDINACION DE
ALMACENAMIENTO
DE INSUMOS

2 horas
A 4

ALMACENAMIENTO
DE INSUMOS
DE ACUERDO A SU
NATURALEZA

FIN

TIEMPO ESTIMADO DURACION DEL
PROCESO: 29 HORAS Y 15 MINUTOS
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2. PROCESO DE AGREGACION DE VALOR Y SALIDA - PRESTACION DEL

SERVICIO

2.1. DESCRIPCION

PROCESO

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TIEMPO

Prestacion del servicio

Revision del menu del dia
y emision del listado de
insumos a utilizar

Jefe de cocina

8 minutos

Recepcion del listado

Ayudante de Cocina

1 minuto

Obtencion de los insumos
necesarios que se
encuentran en bodega.

Ayudante de Cocina

15 minutos

Limpieza de materiales a
utilizar

Ayudante de Cocina

30 minutos

Preparacion de alimentos
y coccion de alimentos

Jefe de Cocina
Cocinero

2 horas

Revision de lugares de
distribucién y
coordinacion de las
cantidades a enviar a cada
centro infantil

Jefe de cocina

8 minutos

Envio del listado de
cantidades a enviar a cada
CIBV.

Jefe de cocina

1 minuto

Recepcion del listado de
cantidades a enviar a cada
CIBV vy coordinacion de
empacado etiquetado vy
envio de alimentos

Cocinero

31 minutos

Empacado etiquetado y
envié

Ayudante de cocina

15 minutos

Entrega de alimentos a los
centros infantiles

Ayudante y Auxiliar
de cocina

15-20 minutos dentro

del cant6n

30 min- 1 hora fuera

del canton
Preparacion de utensilios | Ayudante de cocina | 10 minutos
y servicio de alimentos
Distribucion de los platos Auxiliar de cocina 30 minutos
a las mesas
Consumo de alimentos Cliente 60 minutos
Recogido  lavado y | Auxiliar de Cocina | 60 minutos
guardado de los utensilios
Limpieza del lugar Auxiliar de Cocina | 30 minutos
TOTAL 7 HORAS 32
APROXIMADO MINUTOS
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2.3. FLUJOGRAMA DEL PROCESO AGREGACION DE VALOR Y SALIDA -PRESTACION DEL SERVICIO

JEFE DE COCINA COCINERO AYUDANTE DE COCINA AUXILIARES CLIENTE
C INICIO D _ RECOGER, LAVAR Y
1 minuto GUARDAR LOS <
UTENSILIOS
.| RECEPCION DEL 60 minutos
3 minutos REVISION DEL MENU ” LISTADO l
DEL DIA
v 15 minutos l LIMPIEZA DEL LUGAR
5 minutos EMISION DEL LISTADO OBTENCION DE LOS
DE INSUMOS A INSUMOS 30 minutos
UTILIZARSE ESTABLECIDOS DE
BODEGA
i v
FIN
LISTADO DE INSUMOS A
UTILIZARSE
LIMPIEZA DE
\_/\ ¢ INSUMOS A UTILIZAR
30 minut
PREPARACION DE minutos
ALIMENTOS
30 minutos
COCCION DE
ALIMENTOS 90 minutos
3 minutos
LISTADO DE ”
CENTEOS REVISION DE 30 minutos
INFANTILES < G ARESIEE <
DISTRIBUCION
EMPACADO,
i ETIQUETADO Y ENVIO - Centros infantiles dentro del
R canton: 15-20 minutos.
COORDINAR LAS 30 minutos e Fuera del cantén: 30 min- 1
CANTIDADES A h
. ENTREGA DE ora.
ENVIAR A CADA CIBV COORDINACION DE ALMENTOSIALGS
EMPACADO, cIBY
5 minutos i ETIQUETADO Y ENVIO
ENVIO DE LISTADO T ’—‘
DE CANTIDADES A - — =
ENVIAR A CADA CIBV RECEPCION DEL PREPARACION DE DISTRIBUCION DE CONEIUINMG BE
o LISTADO DE UTENSILIOS Y SERVICIO »| LOS PLATOS A LAS > LT e =
L CANTIDADES A DE ALIMENTOS MESAS
TIEMPO ESTIMADO DURACION ——
. 10 minutos 30 minutos 60 minutos
1 minuto
DEL PROCESO: 7 Horas y 32
minutos.
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8.6.4. PROCESO DE APOYO
1. PROCESO DE GESTION TRIBUTARIA
1.1.DESCRIPCION
PROCESO PROCEDIMIENTO | RESPONSABLE TIEMPO
Solicitud documentos Contador 1 dia
(Facturas, notas de
venta, etc.)
Entrega de Administrador(a) 2 dias
documentos
necesarios
Revisién los Contador 5 dias
documentos
Gestion Contable Elaboracion de Contador 9 dias
documentos para la
declaracion
Presentacion de Contador 1 hora
resultados
Revision de la Administrador(a) 2 dias
informacion
Presentada
Ejecucion de la Contador 1 dia
declaracion
TOTAL 20 dias
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1.2. FLUGOGRAMA DE PROCESO GESTION CONTABLE

C INICIO )

A 4

SOLICITUD DE
DOCUMENTOS

1 dia

v
ENTREGA DE
DOCUMENTOS
2 dias NECESARIOS

y

5 dias REVISION DE LOS |

DOCUMENTOS

y

) ELABORACION DE
9 dias | poCUMENTOS PARA LA
DECLARACION

y
PRESENTACION DE LAS
1 hora DECLARACIONES
RESPECTIVAS

y

REVISION DE LA
2 dias INFORMACION
PRESENTADA

A INFORMACIO
ES CORRECTA

Sli
v
1 dia EJECUCION DE LA
DECLARACION
! TIEMPO ESTIMADO DURACION
C FIN ) DEL PROCESO:20 DIiAS
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2. PROCESO DE PUBLICIDAD
2.1 DESCRIPCION
PROCESO PROCEDIMIENTO | RESPONSABLE TIEMPO
Establecer Objetivos Administrador(a) 1 dia
publicitarios
Definir publico Administrador(a) 2 dias
Objetivo
Determinar Administrador(a) 1 dias
presupuesto Junta de socios
Seleccionar medios 0 Administrador(a) 1 dias
canales publicitarios Junta de socios
Contratacion de Administrador(a) 1 dia
agencia publicitaria
Envio de la propuesta Administrador(a) 1 hora
a la Agencia
. publicitaria
Publicidad Recepcion de la Agencia Publicitaria 15 minutos
propuesta
Disefiar mensaje Agencia Publicitaria 3 dias
publicitario
Envio del mensaje Agencia Publicitaria 30 minutos
publicitario realizado
Recepcion del Administrador(a) 15 minutos
mensaje publicitario
Revision del mensaje Administrador(a) 1 hora
Lanzar campafia Administrador(a) 2 dias
publicitaria Agencia Publicitaria
Evaluar resultados Administrador(a) 5 dias

TOTAL

17 dias; 3 horas
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2. 2 FLUGOGRAMA DE PROCESO GESTION CONTABLE
ADMINISTRADOR JUNTA DE SOCIOS AGENCIA PUBLICITARIA
C INICIO D
1 dia ESTABLECIMIENTO DE
OBJETIVOS
¢ 1 dia
1 dia DENICION DE PUBLICO
OBJETIVO
.| DETERMINACION DE PRESUPUESTO
i PUBLICITARIO
1 dia
N
SELECCION DE MEDIOS O CANALES
PUBLICITARIOS
1 dia
CONTRATACION DE
AGENCIA -
PUBLICITARIA
15 minutos
RECEPCION DE LA |
1 hora PROPUESTA
l 3 dias
ENVIO DE LA PROPUESTA A
LA AGENCIA PUBLICITARIA | DISENO DEL MENSAJE |
PUBLICITARIO
15 minutos ~ l
= ENVIO DEL MESAJE
RECEPCION DEL MENSAJE
PUBLICITARIO REALIZADO [ P‘;E::ﬁg:go'o
NO 30 minutos
sl ) ) -
2 dias S dias TIEMPO ESTIMADO DURACION
LANZAMIENTO DE LA EVALUACION DE . 1
CAMPARNA PUBLICITARIA RESULTADOS DEL PROCESO: 17 dias y 3 horas
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SIMBOLOGIA

SIMBOLOGIA “ANSI” (American National Standard Institute)
Simbolo Significado ¢Para qué se utiliza?

Indica el inicio y el fil del

Inicio/ Fin diagrama de flujo

Simbolo  de  proceso,
representa la realizacion de
Operacidn / Actividad una operacion o actividad
relativas a un
procedimiento.

Representa cualquier tipo
de documento que entra, se

Documento .
utilice, se genere o salga
del procedimiento.
Indica un punto dentro del
Decision flujo en que son posibles

varios caminos
alternativos.
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9. GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
9.1. MATRIZ DE IDENTIFICACION Y VALORACION DE RIESGOS

ESCALA DE CALIFICACION:
1 El riesgo se lo considera poco probable y poco frecuente.

2: El riesgo se presenta con mayor frecuencia en las actividades
realizadas pero con una probabilidad de ocurrencia media.

Bl El riesgo ocurre con mayor frecuencia y existe alta probabilidad de

que ocurra.

41

MATRIZ DE RIESGOS

Recepcion de insumos

Manipulacion de cargas

NIVEL DE RIESGOS

ACTIVIDAD RIESGOS ALTO MEDIO | BAJO OBSERVACIONES

2

Golpes contra objetos durante
las operaciones en estanterias,
puertas, cajones etc.

Almacenamiento de insumos
de acuerdo a su naturaleza

Obtencidn de los insumos
establecidos de la bodega

Caidas de objetos almacenados
sobre el personal durante su
manipulacion

Golpes contra objetos durante
las operaciones en estanterias,
puertas, cajones etc.

Manipulacion de cargas

Golpes contra objetos durante
las operaciones en estanterias,
puertas, cajones etc.

Los riesgos que se producen en el procedimiento de
adquisicion de servicio, en su mayoria son medianamente
probables y frecuentes, sin embargo se considera integrarlos
en el plan de prevencion de riesgo para establecer medidas
para prevenirlos.

La actividad se realiza diariamente y los trabajadores estan
sometidos a niveles de presion alto debido que trabajan bajo
tiempos de entrega, lo que provoca golpes contra objetos por
la velocidad con la que se realiza las actividades,
convirtiéndose en un riesgo latente por lo que se considera
incluirlo en el plan de prevencidn de riesgos.
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CRECTIENDO JUINTOS) “ASOPARETA™




Administracion, Seguridad y Salud Ocupacional Codigo ASSO
Area: Toda la Asociacion Version 01 42
Manual Administrativo y de Seguridad y Salud Ocupacional
Caidas de objetos almacenados 2
sobre el personal durante su Los riesgos que se producen en esta actividad son
manipulacion medianamente probables y frecuentes sin embargo se
Posturas forzadas considera integrarlos en el plan de prevencion de riesgo para
Contacto térmico establecer medidas para prevenirlos.
Manipulacion de cargas
Cortaduras Al considera que la actividad se la realiza bajo presion corren
el riesgo de cortarse por un uso inadecuado de las herramientas
de cocina como son los cuchillos, ademés existe una alta
Limpieza de insumos a utilizar | Movimientos repetitivos presencia de movimientos repetitivos, ya que se preparan los
alimentos en gran cantidad.
Infecciones por hongos 1
Cortaduras El trabajo se lo realiza bajo presion y en grandes cantidades lo
Riesgos eléctricos que p_uede ocas_io_nar enfer’medades psicosométicas y
Caidas y resbalones movimientos rt_apetltlvos, ademas por |§. prisa que se lleva se
B _ Movimientos repetitivos pued_en ocasionar cortad_uras, cald(_as y _re_sbalones;
Preparacion de alimentos Enfermedades psicosomaticas considerando que en la concina un trapajado casi siempre se
(presion constante) e_ncuentra conilas manos r_nOJadas 0 humedqs tienen un alto
riesgo de sufrir algin accidente en el cual incurran riesgos
eléctricos
Uso constante de vibraciones 1

Coccion de alimentos

Quemaduras por manejos de
fuentes de calor

Quemaduras por uso de
productos calientes

Quemaduras por vapor

Caidas y resbalones

Enfermedades psicosomaticas
(presion constante)

Riesgos eléctricos

Riesgos de incendios

Empacado etiquetado y envio

Cortaduras

Considerando que la cocina es un lugar en el cual se maneja
constantemente el fuego, se pueden ocasionar diversos tipos
de quemaduras, ademas por lo que el trabajo se lo realiza bajo
presién se pueden ocasionar caidas, resbalones, riesgos
eléctricos, también al considerar que se usa el gas inflamable
se corre un alto riesgo de incendio.

Manipulacion de cargas

Entrega de alimentos a los
centros infantiles

Accidentes de transito

Los riesgos que se producen en esta actividad son
medianamente probables y frecuentes sin embargo se
considera integrarlos en el plan de prevencion de riesgo para
establecer medidas para prevenirlos.
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Preparacion de utensilios y Quemaduras 1
servicio de alimentos Cortes 1
Resbalones y Caidas 1
Golpes contra objetos durante 1
las operaciones en estanterias,
puertas, cajones etc.
Distribucion de platos a las Resbalones y Caidas 2 Los riesgos que se producen en esta actividad son
mesas Golpes contra objetos durante 2 medianamente probables y frecuentes sin embargo se
las operaciones en estanterias, considera integrarlos en el plan de prevencion de riesgo para
puertas, cajones etc. establecer medidas para prevenirlos.
Recogido, lavado y guardado | Resbalones y Caidas 2
de utensilios Golpes contra objetos durante 2
las operaciones en estanterias,
puertas, cajones etc.
Exposicién a sustancias toxicas Se considera elaborar medidas prevencién de riesgos en esta
actividad debido a que los trabajadores estan expuestos a
sustancias toxicas como detergentes, jabones y cloro al
momento de lavar.
Alergias 1
Resbalones y Caidas Los trabajadores frecuentemente estan expuestos a sustancias
Golpes contra objetos durante toxicas como detergentes y cloro, ademas tienen una
N las operaciones en estanterias, probabilidad alta de sufrir resbalones y caidas al momento de
Limpieza del lugar . o , -
puertas, cajones etc. hacer la limpieza. Por lo que se procedera a elaborar medidas
Exposicién a sustancias toxicas de mitigacion de los riesgos que se presentan en esta actividad.
Alergias 1
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Nivel de riesgo = Sumatoria de valores cuantitativos + Numero de indicadores
Nivel de riesgo = 57 + 28 + 10 + 43
Nivel de riesgo = 2,21
ANALISIS:

En la matriz de riesgos se muestra que existe un alto riesgo en las actividades que pertenecen
al procedimiento de preparacion del servicio, dando una sumatoria de 57 puntos segun la escala
de calificacion establecida, sin embargo de manera general dentro del proceso de adquisicion
de insumos y preparacion del servicio de la Asociacion PAKTA MIRASHUN el nivel de riesgo
al que esta expuesto es medio con un valor de 2,21, por el Plan de Prevencion de Riesgos se
enfocara en el procedimiento de la Prestacion del Servicio, debido a que se determiné que hay

una nivel de riesgo mas alto.

9.2. PROPUESTA PARA LA FORMACION DEL COMITE DE SEGURIDAD Y
SALUD OCUPACIONAL
De acuerdo al Reglamento de Seguridad y Salud en el trabajo articulo 14, el cual menciona que

en todo centro que laboren més de 15 trabajadores debera organizarse un comité de seguridad

e higiene del trabajo, y debido a que la asociacion cuenta con 49 colaboradores entre socios y

trabajadores se propone la elaboracion de dicho comité cumpliendo con el siguiente
procedimiento:

e Debera estar integrado por tres representantes de los trabajadores y tres representantes

de los empleadores, quienes de entre sus miembros designaran un presidente y

Secretario que duraran un afio en sus funciones pudiendo ser reelegidos

indefinidamente. Si el presidente representa al empleador, el secretario representara a

los trabajadores y viceversa. Cada representante tendra un suplente elegido de la misma

forma que el titular y que sera principal izado en caso de falta o impedimento de éste.

Concluido el periodo para el que fueron elegidos debera designarse al presidente y

secretario.
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e Los representantes de los trabajadores seran elegidos por el Comité de Empresa, donde
lo hubiere; o, por las organizaciones laborales legalmente reconocidas, existentes en la
empresa, en proporcion al nimero de afiliados. Cuando no exista organizacion laboral
en la empresa, la eleccion se realizara por mayoria simple de los trabajadores, con
presencia del Inspector del Trabajo.

e Para ser miembro del Comité se requiere trabajar en la empresa, ser mayor de edad,
saber leer y escribir y tener conocimientos basicos de seguridad e higiene industrial.

e Todos los acuerdos del Comité se adoptaran por mayoria simple y en caso de igualdad
de las votaciones, se repetira la misma hasta por dos veces més, en un plazo no mayor
de ocho dias. De subsistir el empate se recurrira a la dirigencia de los Jefes de Riesgos
del Trabajo de las Jurisdicciones respectivas del IESS.

e Las actas de constitucion del Comité seran comunicadas por escrito al Ministerio de
Trabajo y Recursos Humanos y al IESS, asi como al empleador y a los representantes
de los trabajadores. Igualmente se remitira durante el mes de enero, un informe anual
sobre los principales asuntos tratados en las sesiones del afio anterior.

e EI Comité sesionara ordinariamente cada mes y extraordinariamente cuando ocurriere
algln accidente grave o al criterio del presidente o a peticion de la mayoria de sus
miembros.

e Lassesiones deberan efectuarse en horas laborables. Cuando existan Subcomités en los
distintos centros de trabajo, éstos sesionaran mensualmente y el Comité Central o
Coordinador bimensualmente.

e Los miembros del Comité duraran en sus funciones un afio, pudiendo ser reelegidos

indefinidamente.
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FUNCIONES DEL COMITE
Son funciones del Comité de Seguridad e Higiene del Trabajo de cada Empresa, las siguientes:

e Promover la observancia de las disposiciones sobre prevencién de riesgos
profesionales.

e Analizar y opinar sobre el Reglamento de Seguridad e Higiene de la empresa, a
tramitarse en el Ministerio de Trabajo y Recursos Humanos. Asi mismo, tendra facultad
para, de oficio o a peticidn de parte, sugerir o proponer reformas al Reglamento Interno
de Seguridad e Higiene de la Empresa.

e Realizar la inspeccion general de edificios, instalaciones y equipos de los centros de
trabajo, recomendando la adopcion de las medidas preventivas necesarias.

e Conocer los resultados de las investigaciones que realicen organismos especializados,
sobre los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, que se produzcan en la
empresa.

e Realizar sesiones mensuales en el caso de no existir subcomités en los distintos centros
de trabajo y bimensualmente en caso de tenerlos.

e Cooperar y realizar campafias de prevencion de riesgos y procurar que todos los
trabajadores reciban una formacion adecuada en dicha materia.

e Analizar las condiciones de trabajo en la empresa y solicitar a sus directivos la adopcién
de medidas de Higiene y Seguridad en el Trabajo.

e Procura que se mantenga actualizado el Plan de Evacuacion y que se cuente con todo
lo necesario para llevarlo a cabo, en caso de ser necesario.

e Vigilar el cumplimiento del Reglamento de seguridad y salud de los trabajadores y
mejoramiento del medio ambiente de trabajo y del Reglamento Interno de Seguridad e

Higiene del Trabajo.
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9.3. PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS
NIVEL DE
RIESGO RIESGO ACTIVIDAD CARGO MEDIO MEDIDAS PREVENTIVAS
e  Apoyar en una superficie estable
Alto Limpieza de Ayudante de . e Introducir el cuchillo en un lugar seguro y adecuado.
. - . Cocina - . - .
insumos a utilizar Cocina e  Secar los cuchillos con un trapo manteniendo el filo hacia afuera de
Cortaduras la mano.
e Transportar los cuchillos sujetos del mango y con la hoja hacia el
. Jefe de suelo
Alto PIEEEIEEL €2 Cocina Cocina "y -
alimentos Coci e No utilizar los cuchillos como abre latas.
OCInero e  Usar los implementos de trabajo proporcionados por la empresa

Planificar el levantamiento:

e Seguir las indicaciones que aparezcan en el embalaje acerca de los
posibles riesgos de la carga, como pueden ser un centro de
gravedad inestable, materiales corrosivos, etc.

_ Recepcion de Jefe de e Sino aparecen |.nd|caC|o_n,es en el embalaje, ob~servar plen la carga,
Medio insUMos Cocina Bodega prestando especial atencion a su forma y tamafio, posible peso,
zonas de agarre, posibles puntos peligrosos, etc.

e Solicitar ayuda de otras personas si el peso de la carga es excesivo

) B 0 se deben adoptar posturas incomodas durante el levantamiento.
Manipulacion de e Tener prevista la ruta de transporte y el punto de destino final del
cargas levantamiento, retirando los materiales que entorpezcan el paso.
) Colocacion los pies
_ Almacenamiento de | Ayudantes'y e Colocar los pies en una postura estable y equilibrada para el
Medio insumos de acuerdo | Auxiliaresde |  Bodega levantamiento, abriendo los pies a una anchura similar a la de los
a su naturaleza Cocina hombros.
_ Postura de levantamiento
Obtencion de los e Doblar las piernas manteniendo en todo momento la espalda
Medi tlinee Ayudante de Bod derecha, y mantener el mentén metido. No flexionar demasiado las
edio odega
establecidos de Cocina rodillas.
bodega
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e No girar el tronco ni adoptar posturas forzadas.
e  Agarre firme.
Levantamiento
e Levantamiento suave, sin dar tirones bruscos.
e Evitar giros.
. Empacado, Ayudante de S .
Medio . P L, yuaar Distribucien | & Caroa PELELE 2 GUEIED
etiquetado y envio Cocina Depositar la carga
e Si el levantamiento es desde el suelo hasta una altura importante,
por ejemplo, la altura de los hombros o mas, apoyar la carga a
medio camino para poder cambiar el agarre.
e Depositar la carga y después ajustarla si es necesario.
e Realizar levantamientos espaciados.
e Cuando se corre el riesgo de que un material pueda lesionar a las
) personas que circulan por debajo o proximas al material se debe
) ,_’-\Imacenamlento de Ayu_d_antes y proteger con redes de contencion o planchas para impedir la caida
Medio insumos de acuerdo | Auxiliares de Bodega del material.
a su naturaleza cocina e Colocar los alimentos en las estanterias sin sobrecargarlas, ni que
salgan de los bordes de las mismas.
e Reservar la parte mas baja y mas alta de las estanterias para los
Caidas de productos, mas ligeros, los productos mas utilizados, mas pesado y
objetos voluminosos colocar en la parte méas accesible (a una altura entre la
T cadera y los hombros).
sobre el personal e Utilizar medios adecuados como escaleras de mano, para acceder a
N e g los paquetes situados en las estanterias mas elevadas. No trepar por
- py las estanterias.
manipulacion Obtencién de los
. insumos Ayudante de
Medio . yuaal Bodega
establecidos de la cocina
bodega
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Golpes contra
objetos durante
las operaciones
en estanterias,

puertas, cajones,
etc.

No colocar los diferentes utensilios de cocina en el borde de las
mesas de trabajo.

Mantener las zonas de paso libres de obstaculos como: ollas, tachos
de basura y deméas materiales a utilizarse.

Recoger inmediatamente cualquier desperdicio que caiga al suelo
Utilizar calzado que se sujete bien al pie y que sea antideslizante.
Guardar en cajas o contenedores adecuados los objetos mas
pequefios y los objetos punzantes.

Dejar libre de cualquier obstaculo los pasillos entre las estanterias o
zonas de almacenamiento

Posturas forzadas

Obtencidn de los
insumos Ayudante de
A establecidos de la Cocina Bodega
bodega
Medio Distribucion de Auxm_ar de Distribucién
platos a las mesas Cocina
Medio Recgol?alltrjc?é(:zvggo g Auxili_ar de Limpieza
. Cocina
utensilios
_ Auxiliares de .
Alto Limpieza del Lugar . Limpieza
Cocina
Obtencion de los
Medio insumos Ayuda_nte de Bodega
establecidos de cocina
bodega

Reducir la frecuencia de movimientos siempre que sea posible o
reducir los movimientos amplios acercando los elementos del puesto
de trabajo lo mas cerca posible del trabajador.

Evitar estar en posturas forzadas durante tiempos largos, cambiar de
posturas y evitar que sean forzadas contribuye a la minimizacion del
riesgo.

Colocar los elementos o materiales que vayan a ser usados con
mayor frecuencia aproximadamente a la altura de los codos. Seguir
esta recomendacion puede ahorrar tiempo y energias en los
almacenes, despensa, lavanderia, armarios, etc.

Usar escalones portéatiles o plataformas para alcanzar los elementos
ubicados en estantes altos.

Usar las herramientas de cocina con mangos y agarres adecuados
para la tarea y la trayectoria de la mufieca buscando siempre la
postura mas neutra posible.

Evitar los movimientos amplios del codo, mediante el acercamiento
de los elementos del puesto a la zona de alcance éptimo de la
extremidad superior, ademas de orientar estos elementos de tal
manera que no sea necesaria su rotacion o giro, son medidas que
ayudaran a disminuir el nivel de riesgo.

Colocar los elementos del puesto de trabajo a una altura entre las
caderas y los hombros permite reducir las posturas forzadas de
hombro, asi como colocarlos cerca al tronco y delante del cuerpo.
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Contacto térmico

Medio

Obtencidn de los
insumos
establecidos de
bodega

Ayudante de
cocina

Bodega

Al momento de realizar el cambio del calor al frio, abriguese para
compensar el cambio de la temperatura

Si el cuerpo se encuentra caliente no se exponga inmediatamente al
frio o viceversa, se recomienda que se tome un tiempo entre 5 a 10
minutos para regular la temperatura.

Mantener el area de la concina ventilada de manera que el calor
corporal se mantenga en su temperatura natural.

Movimientos
repetitivos

Alto

Limpieza de
insumos a utilizar

Ayudante de
cocina

Limpieza

Alto

Preparacion de
alimentos

Jefe de
cocinay
cocinero

Cocina

Adaptar el mobiliario (mesa, sillas, tableros de montaje, etc.) y la
distancia de alcance de los materiales (materiales, herramientas,
utensilios) a las caracteristicas personales de cada individuo
(estatura, edad, etc.), favoreciendo que se realice el trabajo con
comodidad y sin necesidad de realizar sobreesfuerzos.

Realizar las tareas evitando las posturas incomodas del cuerpo y
mantener, la mano alineada con el antebrazo, la espalda recta y los
hombros en posicion de reposo.

Evitar los esfuerzos prolongados y la aplicacion de una fuerza
manual excesiva.

Utilizar guantes de proteccion que se ajusten bien a las manos y que
no disminuyan la sensibilidad de las mismas, puesto que, de lo
contrario, se tiende a aplicar una fuerza por encima de lo necesario.
Evitar las tareas repetitivas programando ciclos de trabajo superiores
a 30 segundos Yy evitar que se repita el mismo movimiento durante
més del 50 por ciento de la duracidn del ciclo de trabajo.

Efectuar reconocimientos médicos periddicos que faciliten la
deteccidn de posibles lesiones musculo esqueléticas.

Establecer pausas periddicas que permitan recuperar las tensiones y
descansar favoreciendo asi la alternancia o el cambio de tareas.
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e Desconectar los equipos eléctricos para su limpieza
e No tirar nunca del cable para desconectar los equipos eléctricos del
toma corriente, se debe hacer desde la clavija de enchufe
Preparacion de Jef? de . e No conectar los equipos eléctricos a tomas corriente que presenten
Alto B ——— Cocinay Cocina defectos
Cocinero
e No sobre cargar los enchufes
e No manipular interruptores de luz, enchufes, ni aparatos eléctricos
con las manos mojadas
Riesgos e No mantener equipos eléctricos cerca de lavabos o suministros de
eléctricos agua.
e Evitar que el gua entre en contacto con la electricidad, desconectar
enseguida y secar inmediatamente si en los equipos eléctricos se cae
Coccion de Jefe de _ agua o cualquier otro liquido.
Alto alimentos Cocina y Cocina | o Encaso de incendio de un equipo eléctrico, no intentar apagarlo con
Cocinero agua ya que existe el riesgo de electrocucion.
e No intentar reparar los equipos eléctricos, si no es un especialista en
el tema, déjelo a los expertos.
Preparacién de Jefe de _ e Usar zapatos _antide_slizantes
Alto alimentos Coc_lna y Cocina e No subir a cajas o sillas en vez de usar escaleras
Cocinero e Tener cuidado con las superficies mojadas, cuando se derraman
Cocci6n de Jef‘? de _ productos quimicos, grasa, aceite, agua y hielo
Alto alimentos Cocinay Cocina | o  Mantener limpio el lugar de trabajo.
Cafdas y — Cc?c.lnero e  Estar siempre alerta a Io§ posibles peligros.
resbalones Medio Distribucion de Aucxiliares de Distribucion | ®  NO transportar cargas mas pesadas de lo que se pueda tolerar.
platos a las mesas Cocina e Mantener un buen equilibrio cuando lleve carga y tener buena
Recogido, lado y Auxiliares de vi_§ibilidad para ver_d_onde se camina_
Medio guardado de Cocina Limpieza | e Fijarse en la superficie donde se camina
utensilios
Alto Limpieza de lugar Auxma_res e Limpieza
Cocina
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e En caso de estar estresado o enojado en el trabajo, tomarse un
descanso breve para refrescar la mente. Dar una caminata breve o
Preparacién de Jeff_! de _ comer un refrigerio sal_udable. Si no es posible abanQonar la zona
Alto A Cocinay Cocina de trabajo, cerrar los 0jos por unos momentos y respirar
Cocinero profundamente.
Enf dad e No aceptar mas trabajo del que se puede realizar razonablemente.
ps?cg;?;é?icii e No estar pent_jiente del teléfono celular todo el tiempo, solo en caso
de emergencia.
B BEreE o _Crear una _Iista de trabajos pendientes. Calificarlos en orden de
Alto Co_cuon de Cocinay Cocina importancia y resqlverlas. .
alimentos Cocinero e Reservar un espacio en su semana para hacer cosas que disfruta, ya
sea hacer ejercicio, practicar un pasatiempo o ver una pelicula.
e Aprovechar el tiempo libre para realizar actividades relajantes.
e Utilizar guantes de proteccion y mascarillas contra contacto
Quemaduras por Alto Coccion de g§Z?ngey S Mo et il Uit . - .
fuentes de calor alimentos ! ° Ma_mtener Ia} tapa de las ollas mientras no se esté introduciendo o
Cocinero retirando alimentos
o Evitar que el aceite se caliente demasiado
e No dejar caer los alimentos sobre el aceite caliente.
e Tener precaucidn al introducir alimentos himedos
Quemaduras por Jefe de . Evigar el contacto del calor en los mangos de los utensilios de
usos de Alto Coccion de Cocinay Cocina cocina (sartenes, espumaderas, etc.)
productos alimentos Cocinero o Dejar enfriar el aceite antes de cambiarlo.
calientes e Poner el maximo cuidado al abrir las ollas de presion.
e Al destapa una cacerola con liquido hirviendo, levantarla
abriéndola en sentido contrario al cuerpo
e Tener cuidado que los delantales 0 manteles no se enganchen en
los recipientes de coccidn o de fritura.
o El calzado debe ser cerrado para evitar quemaduras en los pies 'y en
Quemaduras por Coccion de Jef«_a de _ los brazos las mangas deben ser cortas o ajustadas y no deben
vapor Alto alimentos Coc_lna y Cocina recogerse.
Cocinero
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Riesgo de
incendio

Alto

Coccion de
alimentos

Jefe de
Cocinay
Cocinero

Cocina

Cuando se esté cocinando, vigilar atentamente lo que se calienta y
no lo dejar desatendido ni por un segundo.

No dejar nada cocinando en el fuego cuando se abandone el lugar de
trabajo.

Usar mangas cortas o ajustadas cuando se cocine.

Evitar las corrientes de aire en la cocina que pudieran apagar el gas
No almacenar ni manipular liquidos inflamables en la cocina. Evitar
acumular combustibles innecesarios, periédicos, pinturas, etc.
Limpiar periodicamente los filtros de la campana extractora de la
cocina. Conservar también limpias de grasa las salidas de humos y
las entradas de aire.

Mantener limpia el area de la cocina. Limpiar los utensilios de
cocina y las superficies después de cocinar para evitar la
acumulacién de grasa.

No cocinar cuando se ha bebido alcohol o tomado alguna
medicacion que lo vuelva somnoliento.

Desconectar los aparatos eléctricos que no se usen.

No sobrecargar los enchufes conectando varios aparatos.

Evitar los cables pelados y sin proteccion. Arreglarlos o eliminarlos
cuanto antes.

No manipular en la red eléctrica con el suelo mojado.

Colocar los electrodomésticos de forma que se facilite la ventilacién
de los motores.

No enchufar electrodomésticos que se hayan mojado hasta estar bien
seguro de que estdn completamente secos.

Observar periddicamente la calidad de la Ilama del gas: debe ser
viva, estable, azulada y silenciosa. Si es ruidosa, inestable y con
puntas amarillas, dar parte a un experto para que revise los aparatos.
Encender la cerilla, mechero, etc. antes de abrir la llave de paso del
gas a los quemadores.

No cambiar las bombonas de gas mientras esta fumando o exista un
foco de calor proximo.

En caso de fuga de gas, no encender ni apagar las luces; ventilar al
méaximo posible y dar aviso.

Los equipos de incendios (extintores, bocas de incendios, salidas de
emergencia, cuadros eléctricos, pulsadores de alarmas
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antiincendios) deben estar siempre accesibles para su rapida
utilizacion en caso de emergencia 0 evacuacion.

No obstaculizar los recorridos y salidas de emergencia o evacuacion
Hacer caso de la sefializacion y carteles, salidas, vias de evacuacion,
localizacion de pulsadores de alarmas y extintor mas proximo. En
caso de observar un mal mantenimiento de estos equipos (alarmas,
extintores, etc.), comunicarlo a los responsables.

PO Entrega de Ayudantes y Utilizar cinturones de seguridad
ccidentes de . . - . :
trérsito Medio alimentos a los Aucxiliares de Cocina No distraer al conductor
Centros Infantiles Cocina Estar atento a las acciones que realiza el conductor
Los productos quimicos deben estar etiquetados
. No utilizar envases de productos alimenticios para guardar
Recogido, lavado y o C P - para g
. Auxiliares de N productos de limpieza, ya que puede ocurrir una confusion
Medio guardado de . Limpieza A :
utensilios cocina Almacenar los productos quimicos alejados de las fuentes de calor y
. con una ventilacion adecuada.
Exposicion a . Lo -
sustancias Al momento de manipular los productos quimicos utilizar guantes.
quimicas No consumir alimentos mientras se estd manipulando los productos
de limpieza.
. Auxiliares de A i : i
. Limpieza del lugar . Limpieza Lavarse las manos muy bien después de manipular los productos de
Medio Cocina limpieza.

No mezclar varios productos de limpieza, ya que sus componentes
pueden emanar gases dafiinos que afecten al sistema respiratorio.
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9.4. PLAN MINIMO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
RAZON SOCIAL Y DOMICILIO
Asociacion de servicios de alimentacion y limpieza PAKTA MIRASHUN
Natividad Garcia Moreno 03-18 interseccion Luis Freile, Pichincha, Ecuador
ACTIVIDAD ECONOMICA PRINCIPAL:
Servicios complementarios de alimentacion y limpieza
OBJETIVOS DEL PLAN MINIMO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
1. Cumplir con toda la normativa nacional vigente
2. Prevenir los riesgos laborales, sean estos provenientes de accidentes de trabajo o
enfermedad profesional, sefialando los actos o condiciones inseguras.
3. Crear una cultura de prevencion de Riesgos Laborales en las actividades de trabajo.
CAPITULO |
DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS

Articulo 1.- OBLIGACIONES DE LA ASOCIACION “PAKTA MIRASHUN”

El empleador tendré las siguientes obligaciones en materia de seguridad y salud en el trabajo:

a) Formular la politica empresarial y hacerla conocer a todo el personal que se encuentre
bajo su direccion.

b) Formular objetivos, planes y programas y apoyar el cumplimiento de los mismos,
involucrando la participacion de los trabajadores.

c) Identificar y evaluar los riesgos, en forma inicial y peridédicamente, con el fin de
programar planes de accion preventivos y correctivos.

d) Controlar los riesgos identificados, en su origen, en el medio de trasmisién y en el
trabajador, privilegiando las medidas colectivas sobre las individuales. En caso de que
estas medidas sean insuficientes, se debera proporcionar, sin costo alguno para el

trabajador, la ropa de trabajo y/o de proteccion personal necesarios.
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e) Cumpliry hacer cumplir las disposiciones del Plan Minimo de Seguridad y Prevencion
de Riesgos y difundirlo entre todos sus trabajadores.

Articulo 2.- DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Los trabajadores tendrén el derecho a:

a) Desarrollar sus labores en un ambiente de trabajo adecuado que garantice su salud,
seguridad y bienestar.

b) Sin perjuicio de cumplir con sus obligaciones laborales, los trabajadores tienen derecho
a interrumpir su actividad cuando, por motivos razonables, considere que existe un
peligro inminente que ponga en riesgo su seguridad o la de otros trabajadores, previa la
notificacion y verificacion de su patrono. En tal supuesto, no podran sufrir perjuicio
alguno, a menos que hubieran obrado de mala fe o cometido negligencia grave.

c) A recibir informacién sobre los riesgos laborales

d) Solicitar inspecciones al centro de trabajo

e) Conocimiento y confidencialidad de los examenes médicos.

Los trabajadores tendran las siguientes obligaciones en materia de prevencion de riesgos
laborales:

a) Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de Seguridad y
Salud en el Trabajo que se apliquen en el lugar de trabajo, asi como con las
instrucciones que les impartan sus superiores jerarquicos directos.

b) Usar adecuadamente los instrumentos y materiales de trabajo, asi como los equipos de
proteccion individual y colectiva, cuando aplique.

c) No operar 0 manipular equipos, maquinarias, herramientas u otros elementos para los
cuales no hayan sido autorizados y, en caso de ser necesarios, capacitados.

d) Informar a sus superiores acerca de acciones o condiciones inseguras de cualquier

situacion de trabajo (actividades, equipos, instalaciones, herramientas, entre otras), que
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a su juicio entrafie, por motivos razonables un peligro para la Seguridad o la Salud de
los trabajadores.

e) Informar a su Jefe Directo oportunamente, sobre cualquier dolencia que sufran y que se
haya originado como consecuencia de las labores que realizan o de las condiciones y
ambiente de trabajo.

Articulo 3.- PROHIBICIONES DE LA ASOCIACION “PAKTA MIRASHUN”

Quedaré totalmente prohibido.

a) Obligar a sus trabajadores a laborar en ambientes insalubres; salvo que previamente se
adopten las medidas preventivas necesarias para la defensa de la salud.

b) Permitir a los trabajadores que realicen sus actividades en estado de embriaguez o bajo
la accion de cualquier toxico.

c) Facultar al trabajador el desempefio de sus labores, sin el uso de la ropa de trabajo y
equipo de proteccién personal.

d) Permitir el trabajo en méaquinas, equipos, herramientas o locales que no cuenten con las
defensas o guardas de proteccidn u otras seguridades que garanticen la integridad fisica
de los trabajadores.

e) Dejar de cumplir las disposiciones o indicaciones que sobre prevencién de riesgos
establezcan las autoridades competentes en materia de Seguridad y Salud del trabajo

f) Permitir que el trabajador realice una labor riesgosa para la cual no fue entrenado
previamente.

g) Contratar nifias y nifios y adolescentes, queda prohibido.

Articulo 4.- PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES

Esté prohibido a los trabajadores:
a) Participar en rifias, juegos de azar o bromas en lugares y horas de trabajo. Cometer

imprudencias, bromas o actos que puedan causar accidentes de trabajo.
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b) Consumir drogas o alcohol en el trabajo o en cualquier instalacion de la entidad. A la
persona que infrinja esta regla se le retirara del &rea de trabajo y se le suspendera
inmediatamente de sus funciones.

c) Efectuar trabajos no autorizados, sin el debido permiso o entrenamiento previos.

d) Modificar, destruir, remover sistemas de seguridad o accesorios de proteccion de los
equipos, herramientas, maquinaria y areas restringidas con que cuenta la entidad.

Articulo 5.- INCUMPLIMIENTO Y SANCIONES - INCENTIVOS

La Asociacion “PAKTA MIRASHUN”, adoptard las medidas necesarias para sancionar, a
quienes por accion u omision incumplan lo previsto en el presente documento y demas normas
sobre prevencién de riesgos laborales. La sancion se aplicard tomando en consideracion, entre
otros, la gravedad de la falta cometida, el nmero de personas afectadas, la gravedad de las
lesiones o los dafios producidos o que hubieran podido producirse por la ausencia o deficiencia
de las medidas preventivas necesarias y si se trata de un caso de reincidencia.

Avrticulo 6.- En caso de incumplimiento de las disposiciones constantes en el presente plan, se
aplicaran las sanciones que disponen el Cadigo del Trabajo y el Reglamento de Seguridad y
Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo (Decreto Ejecutivo
2393) y de acuerdo a la gravedad de la falta cometida segln se indica a continuacion.

a) FALTAS LEVES: Se consideran faltas leves aquellas que contravienen los
reglamentos, leyes y normas, que no ponen en peligro la integridad fisica del trabajador,
de sus compafieros de trabajo o de los bienes de la empresa.

b) FALTAS GRAVES: Se consideran faltas graves todas las transgresiones que causen
dafos fisicos 0 econdmicos a los trabajadores, a la empresa o a terceros relacionados
con la empresa, asi como aquellas transgresiones que sin causar efectivamente dafos

fisicos o0 economicos, impliquen alto riesgo de producirlos.

ASOCIACION DE SERVICIOS DE ALIMENTACION ¥ LIMPIEZA PAKTA MIRASHUN

£
CRECIENDO JUNTOS) “ASOPARET A" -\-‘@-r




Administracion, Seguridad y Salud Ocupacional Codigo ASSO

Area; Toda la Asociacién Version 01

59

Manual Administrativo y de Seguridad y Salud Ocupacional

c) FALTAS MUY GRAVES: Se consideran faltas muy graves todo evento que cause
dafios fisicos o econdmicos a los trabajadores, a los bienes de la empresa o a la
integridad de terceros relacionados con la empresa 0 que sean un evento reincidente.

CAPITULO 1I
DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD: ORGANIZACION Y
FUNCIONES

Articulo 10.- RESPONSABILIDAD DEL EMPLEADOR O PATRONO

En materia de Seguridad y Salud en el Trabajo, el Patrono tendra las siguientes
responsabilidades:
a) Liderar y facilitar el cumplimento del presente documento.
b) Asignar recursos para la adecuada ejecucion de las disposiciones descritas en este Plan
Minimo de Seguridad, asi como para la prevencion de los Riesgos Laborales.
c) Mantener permanente comunicacion con todos sus trabajadores, sobre todo para la
prevencion e identificacion de riesgos, actos o condiciones inseguras.

d) Desarrollar y ejecutar programas preventivos basados en la identificacion de riesgos,
aplicando controles en la fuente, en el medio de transmision y en el trabajador.
CAPITULO HI
PREVENCION DE RIESGOS DE LA POBLACION VULNERABLE

Articulo 11.- PERSONAL FEMENINO

En caso de contar con personal femenino, se debe salvaguardar la salud reproductiva, evitando
exposiciones a factores de riesgo, que pueden incidir sobre la trabajadora o su hijo (a)

Articulo 12.- MENORES DE EDAD

Se prohibe la contratacion de menores de edad.

Articulo 13.- PERSONAS CON DISCAPACIDAD
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La asociacion “PAKTA MIRASHUN”, dependiendo del puesto de trabajo, podrd contratar
personal con discapacidades, controlando los riesgos y cumpliendo con la legislacion, por lo
cual los empleados con discapacidad seran asignados a actividades que no afecten su condicion
psicofisica.

Articulo 14.- PERSONAL EXTRANJERO

En caso de contar con personal extranjero, se garantizara las mismas condiciones que aplican
al personal nacional, en el tema de Seguridad y Salud en el Trabajo.
CAPITULO V
DE LOS ACCIDENTES MAYORES
Avrticulo 16.- Para prevenir la ocurrencia de eventos como incendio y/o explosién se adoptaran
los siguientes controles:
a) Verificar las condiciones eléctricas de todo equipo 0 maquina antes de su uso.
b) No modificar, ni realizar instalaciones eléctricas sin autorizacion.
c) Evitar cargas excesivas en tomacorrientes.
d) Almacenar adecuadamente productos quimicos como pinturas, solventes y comestibles,
considerando:
i. El area donde se los almacena debera ser alejada de otros materiales combustibles
que pudieran favorecer la creacion de un fuego.
ii. Usar envases y tapas que cierren correctamente.
iii. Mantener identificados todos los envases.

Articulo 17.- DE LA ORGANIZACION PARA LA RESPUESTA A EMERGENCIAS

La asociacion “PAKTA MIRASHUN”, ante una situacion de emergencia debera conocer el
modo de actuacion a seguir y comunicarlo a sus colaboradores. Para esto, se tendré en cuanta
lo siguiente, dentro de las instalaciones de cada proyecto y en las instalaciones propias o taller

del mismo:
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a) ldentificar un area segura o punto de encuentro, en caso de evacuacion.

b) Establecer salidas de emergencia que permanezcan siempre libres y sin seguro

c) Establecer o localizar vias de evacuacion hacia el area segura o punto de encuentro de

cada sitio.

d) Contar o localizar la ubicacién del sistema de alarma que pueda ser activado en caso de

emergencia y que alerte a todo el personal.

e) Colocar extintores portatiles en la zona de més alto riesgo de incendio, en el caso de

taller; y

f) Conocer la ubicacién de extintores, hidratantes o cajetines de emergencia en los

proyectos donde se ejecuten actividades.
CAPITULO VI

SENALIZACION

Caracteristica Uso Ejemplo
PROHIBICION: Pro_hl_bldo el paso,
. prohibido estacionar,
Redonda, con pictograma negro, rohibido fumar
fondo blanco, borde y banda roja. P ’
entre otros. USO SOLO NO

PERSONAL
AUTORIZADO ESTACIONARSE

OBLIGACIONES:
Obliga un comportamiento Uso de equipos de
determinado, es redonda, con proteccion personal
pictograma blanco y fondo azul
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SOCORRO O
SALVAMENTO:
Indicacion de sefiales para
evacuacion, es rectangular o
cuadrada con pictograma
blanco, fondo verde

Vias de evacuacion,
salidas de
emergencia, punto de
primeros auxilios,
teléfono de
emergencia, ducha de
seguridad, lavaojos

PRIMEROS

AUXILIOS

ADVERTENCIA:
Advierte peligros existentes.
Triangulo equilatero de borde

y pictograma negro sobre
fondo amarillo

Riesgo eléctrico,
riesgo de ruido,
hombres trabajando,
entre otros.

RELATIVAS A EQUIPOS
CONTRA INCENDIOS:
Indican la ubicacion o lugar

Extintores, hidrantes,

EXTINTOR

. monitor
donde se encuentran equipos ulcs)adtgrg:fie
de control de incendios. Son P alarmas
rectangulares o cuadradas, con '
pictograma negro y fondo rojo
BOCA DE
INCENDIO
CAPITULO VII

DE LA VIGILANCIA DE LA SALUD DE LOS TRABAJADORES

Articulo 18.- VIGILANCIA DE LA SALUD

a) Losempleadores seran responsables de que los trabajadores se sometan a los exdmenes
médicos de pre empleo, periodicos y de retiro, acorde con los riesgos a que estan
expuestos en sus labores. Tales examenes seran practicados, preferentemente, por
médicos especialistas en salud ocupacional y no implicaran ningin costo para los

trabajadores y, en la medida de lo posible, se realizaran durante la jornada de trabajo.
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b) Los trabajadores tienen derecho a conocer los resultados de los exdmenes médicos, de
laboratorio o estudios especiales practicados con ocasion de la relacion laboral.
Asimismo, tienen derecho a la confidencialidad de dichos resultados, limitandose el
conocimiento de los mismos al personal médico, sin que puedan ser usados con fines
discriminatorios ni en su perjuicio. S6lo podra facilitarse al empleador informacion
relativa a su estado de salud, cuando el trabajador preste su consentimiento expreso.

CAPITULO VIII
DEL REGISTRO E INVESTIGACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES

Articulo 19.- INVESTIGACION DE ACCIDENTES

a) Es obligacion del responsable, investigar y analizar los accidentes, incidentes y
enfermedades de trabajo, con el propdsito de identificar las causas que los originaron y
adoptar acciones correctivas y preventivas tendientes a evitar la ocurrencia de hechos
similares, ademé&s de servir como fuente de insumo para desarrollar y difundir la
investigacion y la creacion de nueva tecnologia.

b) Todo accidente deberd ser notificado, investigado y reportado de acuerdo con el
procedimiento de notificacidn, investigacion y reporte de accidentes e incidentes de la
empresa.

c) EIl responsable de Seguridad y Salud debera elaborar y entregar el reporte de
notificacion de todo accidente con baja, es decir, que causaré la pérdida de mas de una
jornada laboral. Dicho reporte, debera ser enviado a la Direccidn de Riesgos del Trabajo
del IESS, en el termino de diez (10) dias, contados desde la fecha del siniestro. En caso
de ser un accidente que involucre a un tercero, bajo la modalidad de Actividades
Complementarias, Servicios Técnicos Especializados o Empresas Contratistas, los
representantes de dichas empresas deberan proceder con la notificacion de acuerdo con

lo indicado anteriormente.
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Articulo 20.- REGISTRO DE ACCIDENTES — INCIDENTES

a) Serd Obligacion del responsable, el llevar el registro de los accidentes de trabajo e
incidentes laborales ocurridos, asi como las estadisticas de accidentabilidad respectiva.

b) En el caso de empresa o institucion contrastar el déficit de gestion existente en la
prevencion de riesgos laborales, que ocasionaron el accidente; o las medidas de
seguridad aplicadas durante el trabajo, en el caso de los afiliados sin relacién de
dependencia o autbnomos;

c) Definir y motivar los correctivos especificos y necesarios para prevenir la ocurrencia y
repeticion de los accidentes de trabajo;

d) Establecer las consecuencias derivadas del accidente del trabajo;

e) Apoyar y controlar a las organizaciones laborales para que estas provean ambientes
saludables y seguros a los trabajadores afiliados al IESS; a la aplicacion de
procedimientos de trabajo seguros en el caso de los afiliados sin relacién de
dependencia o0 autbnomos y,

f) Puntualizar la responsabilidad de la organizacion laboral y del afiliado sin relacion de
dependencia o auténomo en relacion al accidente de trabajo.

g) Enlos meses de eneroy julio, el jefe de la Unidad de Seguridad y Salud o responsable,
junto con el médico del Servicio Médico de Empresa o el que realiza visitas periodicas
para la vigilancia de la Salud, enviara una copia del concentrado de seis meses de la
accidentabilidad y la morbilidad laboral al Ministerio de Relaciones Laborales e IESS.

CAPITULO IX
DE LA INFORMACION Y CAPACITACION EN PREVENCION DE RIESGOS

Articulo 21.- INDUCCION, FORMACION Y CAPACITACION

a) Los trabajadores tienen derecho a estar informados sobre los riesgos laborales

vinculados a las actividades que realizan. Complementariamente, los empleadores
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comunicaran las informaciones necesarias a los trabajadores sobre las medidas que se
ponen en préctica para salvaguardar la seguridad y salud de los mismos

b) Todo trabajador nuevo, antes de iniciar su actividad laboral, deberé realizar el proceso
de induccion especifica al puesto de trabajo.

c) Toda empresa de Actividades Complementarias, Servicios Técnicos Especializados o
Empresas Contratistas, contratada por la empresa, deberd cumplir con el proceso de
induccion general basico de la empresa Contratante, asi como con su propio proceso de
induccion al puesto de trabajo

d) Lainformacion y capacitacién en prevencién de riesgos, deberé centrarse en:

1. Los factores de riesgos significativos presentes en el lugar de trabajo y relacionados
con las actividades a desarrollarse, en especial las de alto riesgo.

2. Las lecciones aprendidas generadas a partir de la ocurrencia de accidentes y/o
incidentes ocurridos en la operacion.

3. Las recomendaciones sugeridas después de la realizacion y analisis de simulacros.

4. Educacion para la Salud.

e) El responsable y el Médico de Visita Periddica son los responsables de establecer los
canales de informacion sobre los aspectos relacionados con las Salud Ocupacional y
Seguridad Industrial.

CAPITULO X
DE LOS EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL

Articulo 22.- EQUIPOS DE PROTECCION Y ROPA DE TRABAJO

a) El responsable de Seguridad y Salud definird las especificaciones y estandares que
deberdn cumplir los equipos de proteccion individual a ser utilizados por sus

trabajadores.
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Laempresa, en la realizacion de sus actividades, priorizara la proteccion colectiva sobre
la individual.
El equipo de proteccion individual requerido para cada empleado y trabajador, en
funcion de su puesto de trabajo y las actividades que realiza, seré entregado de acuerdo
con los procedimientos internos.
Todos los empleados y trabajadores deberian ser capacitados para el uso apropiado de
los equipos de proteccién individual que utiliza, su correcto mantenimiento y los
criterios para su reemplazo.
Todo equipo de proteccion individual dafiado o deteriorado, deberé ser inmediatamente
reemplazado antes de iniciar cualquier actividad. Para cumplir con este requerimiento,
la empresa debera mantener un stock adecuado de los equipos de proteccién individual
para sus empleados y trabajadores.

CAPITULO XI

DE LA GESTION AMBIENTAL

Articulo 23.- GESTION AMBIENTAL

La empresa cumplird con la legislacion nacional aplicable y vigente sobre conservacién y

proteccion del ambiente. Para cumplir dicho cometido, debera:

1.

2.

Proveer condiciones de trabajo seguras, saludables y ambientalmente sustentables.
Evitar cualquier tipo de contaminacion e impacto adverso sobre el ambiente y las
comunidades de su area de influencia.

Monitorear periodicamente aquellas emisiones gaseosas, liquidas y solidas, requeridas
por la reglamentacion nacional, de acuerdo con los cronogramas establecidos y
aprobados por las entidades Ambientales de Control, relacionadas con las actividades

de la empresa.
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CAPITULO XI
DISPOSICIONES GENERALES O FINALES
Quedan incorporadas al presente Plan Minimo de Prevencion de Riesgos, todas las
disposiciones contenidas en el Cddigo de Trabajo, sus reglamentos, los reglamentos sobre
seguridad y salud ocupacional en general, las normas y disposiciones emitidas por el IESS y
las normas internacionales de obligatorio cumplimiento en el Pais, las mismas que prevaleceran
en todo caso.

Recuperado de (MRL, 2012, pp. 3-12)
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9.5. RIESGOS Y MEDIDAS PREVENTIVAS GENERALES

9.5.1. ORDENY LIMPIEZA EN LOS LUGARES DE TRABAJO

Riesgos

En las cocinas se utiliza de manera simultanea diferentes productos y utensilios, lo cual en

ocasiones provoca desorden, por consiguiente, hay que procurar llevar condiciones de orden y

limpieza para evitar posibles accidentes, tales como:

Caidas por resbalones o tropiezos.
Golpes contra objetos que se encuentran en los lugares de paso.
Caidas de objetos que se encuentran almacenados o en manipulacion sobre el personal.

Incendios u otros.

Medidas preventivas

En base a lo mencionado es necesario que se tenga presente las siguientes medidas para

mantener la seguridad:

Las salidas de emergencia, pasillos, puertas y escaleras, deben ser sefalizados,
iluminados y despejados de objetos que obstruyan estas vias y dificulten su utilizacion
en caso de emergencia.

Los materiales almacenados no deben obstruir el acceso y visibilidad de los equipos de
emergencia (extintores, botiquines, etc.).

Guardar ordenadamente los productos, materiales y demas utensilios de cocina, en los
armarios y estanterias adecuadas, de manera que todo accesible, especialmente aquellas
cosas que se utilizan con mas continuidad.

Mantener cerradas las puertas de armarios, cajones y demas elementos con el fin de

evitar golpes.
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e Procurar no sobrecargar las estanterias y refrigeradoras. Se recomienda indicar el peso
méaximo permisible, ademas procure ubicar los materiales méas pesados en zonas bajas
y accesibles.

e Enlos casos en los que se realice apilamientos sobre el suelo, los objetos mas pesados
y grandes deben ir en la zona inferior y se deben respetar los limites de altura de
apilamiento para generar estabilidad y seguridad tanto a los trabajadores como a los
materiales.

e Utilizar escaleras manuales, no trepar por estanterias.

e Evitar laacumulacion de desperdicios y desechos de alimentos, procurando recoger los
desechos de acuerdo a su naturaleza y en recipientes adecuados que impidan posibles
derrames y generacion de olores desagradables.

e Efectuar la limpieza y mantenimiento de los pisos una vez gque se haya terminado el
trabajo en la cocina o en caso que se derrame algun liquido, a fin de evitar que se
produzca una capa resbaladiza que puede generarse por la grasa.

e Enlacocina o refrigeradoras comprobar periddicamente que los desaguies estén limpios
y sin obstruir.

e Al momento de efectuar la limpieza de maquinas, primeramente asegurarse que éstas
se encuentren desconectadas con el fin de evitar accidentes.

9.5.2. MANIPULACION MANUAL DE CARGAS
Riesgos
Al efectuarse una mala manipulacién de cargas se pueden ocasionar riesgos tales como:
e Lesiones en la espalda por sobreesfuerzos.
e Golpes contra objetos durante las el desarrollo de actividades en estanterias, cajones,

puertas, etc.
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e Caidas de objetos en manipulacion, etc.
Medidas Preventivas
En las operaciones de manipulacion manual de cargas, se deben adoptar las posturas y
movimientos adecuados, tales como:

e Acercarse lo més posible al lugar donde se encuentra la carga.

e Asegurar un buen apoyo de los pies, manteniéndolos ligeramente separados. En caso

de que el objeto se encuentre en un lugar alto, aproximarlo al tronco, @

A=

consiguiendo una base y agarre firme y estable.

e Agacharse flexionando las rodillas, manteniendo la espalda recta.
e Levantar la carga utilizando los musculos de las piernas y no con la
espalda.

e Recoger firmemente la carga con las dos manos.

e Mantener la carga junto al cuerpo durante el trayecto,
dando pasos cortos.
e Evita los movimientos bruscos de la espalda, en especial

los giros, incluso cuando se maneje cargas ligeras.

9.5.3. SEGURIDAD FRENTE A RIESGOS ELECTRICOS
Riesgos
Algunos riesgos que se pueden ocasionar a causa de una mala manipulacion de las tensiones
eléctricas son las siguientes:
e Contactos eléctricos directos, con partes de la instalacion habitualmente en tension.
e Contactos eléctricos indirectos, con partes 0 elementos metalicos accidentalmente

puestos bajo tension.
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Medidas preventivas

No manipular las instalaciones eléctricas si no cuenta con conocimiento para desarrollar
esta actividad.

Antes de utilizar los equipos eléctricos, revisar si presentan deterioros en sus carcasas,
0 cables.

No utilizar equipos eléctricos con las manos himedas y mantener los pies secos con un
calzado adecuado para las condiciones de trabajo.

No utilizar cables, enchufes o extensiones eléctricas cerca de lavabos y zonas hiumedas
0 mojadas.

No sobrecargar los enchufes.

No ubicar cables en pasillos.

En caso de incendio, no utilices agua para apagar fuegos, donde puedan existir

elementos con tension eléctrica.

) <

-

e
4

Uniones defectuosas Equipos en mal estado Falta de conexion
sin aislaciones atierra

Circuito Enchufes deteriorados Instalaciones eléctricas
sobrecargado no reglamentarias

Ante el caso de una persona electrocutada, actuar de la siguiente forma:

Cortar la corriente.
Avisar a los equipos de emergencia

Si se encuentra capacitado, proporcionar de inmediato los primeros auxilios.
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9.5.4. RIESGOS DE EXPLOSION POR ACUMULACION DE GAS
Riesgos
Se pueden ocasionar accidentes a causa de la acumulacion de gas debido a:
e Rejillas de ventilacién obstruidas.
e Derrame de liquidos sobre quemadores durante la coccion de alimentos.
e Uso indebido o encendido incorrecto de las hornillas de las cocinas y hornos a gas.
e Quemadores sucios u obstruidos.
Medidas Preventivas
e Al finalizar la jornada de trabajo revisar que todas las valvulas de gas se encuentren
cerradas.
e Procurar que las tuberias de gas estén en buen estado a través de un control periodico.
e Mantener los cilindros de gas alejados de las fuentes de calor.
e No abandonar la cocina y vigilar constantemente los recipientes cuando este cocinando
alientos que podrian derramarse.
e En caso de percibir olores a gas:
o Cerrar todas las llaves de paso.
o Ventilar el lugar donde se percibe el olor

o No encender ningun tipo de llama.

o No accionar los interruptores eléctricos
9.5.5. MANEJO DE PRODUCTOS DE LIMPIEZA
Riesgos
Existe una gran variedad de productos que se utilizan para la limpieza en cocinas, cuya
composicion quimica comporta una serie de riesgos derivados de su manipulacion, que pueden

ocasionar lesiones como:
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e Ingestion accidental.

e Quemaduras e irritaciones cutaneas (piel).

e Salpicaduras en 0jos.

e Inhalacion de gases toxicos 0 nocivos.

Medidas Preventivas

e No efectuar cambios de envases de productos de limpieza salvo a recipientes adecuados
en los que se mantenga el etiquetado del envase original.

e Nunca depositar productos de limpieza en recipientes de cocina, procure utilizar
recipientes sefializados que nunca puedan, por confusion, entrar en contacto con
alimentos o bebidas.

e No mezclar productos de limpieza, pueden producirse reacciones quimicas que liberen
gases toxicos.

e Antes de utilizar cualquier detergente o desinfectante, lea detenidamente su etiqueta e
indicaciones de peligro y cumpla con todos los consejos de seguridad y
recomendaciones que se indiquen (dilucion y condiciones de aplicacion).

e Nunca probar los productos quimicos ni los inhale directamente
de un recipiente para su identificacion.

e Mantener los envases correctamente cerrados. En caso de

derrames limpiar inmediatamente.

e Mantener los detergentes y desinfectantes lejos de los alimentos.

9.6. ERGONOMIA, POSTURAS Y MOVIMIENTOS ADECUADOS EN EL
TRABAJO

e Los puestos de trabajo deben adecuarse a las dimensiones antropométricas (medidas)

de los usuarios. En este sentido la altura de los mostradores y mesas de trabajo, tanto
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fijo como portétil, deberan estar en concordancia con las tareas que el trabajador
desarrolle.

e Para tareas manuales simples, los criterios ergondmicos indican que la altura 6ptima de
la superficie de trabajo debe estar por debajo de la altura del codo del trabajador, de
manera que permita mantener el antebrazo ligeramente inclinado hacia abajo (entre 85
y 95 cm en relacion con el suelo).

e Paratareas que exigen esfuerzos considerables o se deba manipular objetos pesados. la
altura ideal para situar el plano de trabajo coincidird con la altura del pufio del
trabajador, con el brazo extendido hacia abajo y mano cerrada, (entre 70 y 90 cm en
relacion con el suelo).

e Las mesas y mostradores de trabajo deben ser resistentes, tener sus esquinas
redondeadas sin zonas cortantes y su longitud y anchura debe ser adecuada al trabajo
que en ellas se desarrolle.

Con respecto a las actividades que conlleven a flexiones, extensiones, rotaciones de las
distintas articulaciones, es necesario considerar las siguientes recomendaciones de seguridad:

e Mantener el cuerpo recto con el tronco derecho en todo momento, de esta manera los
se reparte correctamente el peso de su cuerpo y se evitara posibles deformaciones
permanentes en la columna.

e No permanecer demasiado tiempo en la misma posicién. En lo posible cambiar de
posicion y efectuar movimientos suaves de estiramiento de los musculos..

e Se recomienda que el transporte de cargas pesadas (ollas, basura, etc.) se realice con
ayuda de carros. La altura deseable de los estantes debe estar entre 51 y 114 cm. Se

debe evitar alturas inferiores a 36 cm o superiores a 125 cm
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e Debido al calor que se genera en las cocinas, se recomienda implementar en lo posible
la ventilacion natural o incorporar ventiladores.

9.7. NORMAS DE MANIPULACION DE ALIMENTOS
9.7.1. RECEPCION DE MATERIA PRIMA

e Primeramente, se debe comprobar el estado en el que se encuentran los alimentos, es
decir que se encuentren frescos.

e Se comprobara la temperatura de los productos, ya sean refrigerados o congelados.

e Se debe verificar que los envases estén con su empaque original, adecuadamente
sellados y que este en buenas condiciones, los envases que no cumplan con las
especificaciones seran devueltos al proveedor.

e Es recomendable que las materias primas sean adquiridas de proveedores autorizados

(con registro sanitario).

9.7.2. ALMACENAMIENTO Y CONSERVACION DE MATERIAS PRIMAS

. — -

e Almacenar inmediatamente los productos que necesiten
temperaturas de refrigeracion o congelacion.

e Comprobar periddicamente la temperatura de los productos.

e Las materias primas y los ingredientes se ordenaran de
acuerdo con su naturaleza para evitar contaminaciones

cruzadas.

e Los alimentos en las refrigeradoras y almacenes se mantendran en orden de acuerdo a

su caducidad para permitir la rotacion de las existencias.
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9.7.3. PREPARACION DE MATERIAS PRIMAS Y PRODUCTOS INTERMEDIOS

e Descongelar de forma lenta los alimentos.

e Los alimentos previamente congelados no se deben volver a congelar, ya que se pierde
el sabor y propiedades de los alimentos.

e Mantener una higiene adecuada de los Utiles e instalaciones en las cuales se prepara los
alimentos.

e Evitar toda posibilidad de contaminacion cruzada durante la manipulacion, es decir que
tengan contacto con desperdicios o productos de limpieza.

e Los productos intermedios se almacenaran a la temperatura especificada en cada uno
de ellos.

e No dejar los productos intermedios a temperatura ambiente durante largos periodos de

tiempo.

CONGELADOR (-18°C)
Productos congelados,
frescos perecederos

que se deseen conservar
durante un tiepo prolong
precocinados

"

ZONA “CERO” (0°-2°C)
Productos frescos perecederos
(Came y pescado frescos a
consumir en 24h)

FRIGORIFICO (4°-8°C)
Productos frescos perecederos

a consumir en 3-4 dias
(licteos, embutidos, pasteles,
sobras de comida, conservas
abiertas, precocinados)

PUERTA FRIGORIFICO (4°-8°C)
Productos frescos perecederos
a consumir en 3-4 dias
(leche, zumos, etc.)

CAION FRIGORIFICO (hasta 10°C)
Productos frescos poco
perecederos (frutas y verduras)

9.7.4. COCINADO DE LOS ALIMENTOS

e Cocinar los alimentos respetando los tiempos y temperaturas de coccion.
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Los desperdicios y desechos de comida seran eliminados inmediatamente, utilizando
para ello recipientes con tapas y sistema de cierre y apertura mediante pedal.
9.7.5. ALMACENAMIENTO DE PLATOS PREPARADOS
e Los platos seran almacenados en recipientes cerrados para evitar que se contaminen y
a la temperatura adecuada.
e Separar los platos preparados alejados del resto de los materiales.
9.7.6. EMPLATADO Y SERVICIO
e Los alimentos emplatados seran consumidos inmediatamente después de ser servidos.
e Mantener una estricta higiene personal, de los Utiles, y de las plantas en general.
9.8. NORMAS DE ACTUACION EN CASO DE EMERGENCIAS
9.8.1. ACTUACION EN CASO DE ACCIDENTE
1. Encargarse rapidamente de la situacion.
Se debera mantener la calma en todo momento. A continuacion se debera examinar los riesgos
persistentes y eliminar las causas. No hacer mas de lo necesario para socorrer al lesionado.
2. Solicitar ayuda urgente
Llamar o si se estd acompariado pedir que llame al personal de auxilio para que atienda al
lesionado.
3. Socorrer al lesionado despues de un examen rapido del herido.
e Si el herido esta inconsciente, debera ser colocado en posicion lateral de seguridad
e Proteger las heridas y quemaduras de la intemperie.
e No movilizar al herido porque puede tener fracturas que empeorarian con el
movimiento.

e Abrigar ligeramente al lesionado y tranquilizarlo. No se darle de beber o comer.
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PROTEGER ) S AVISAR >

Examinar si persisten las Exdmen de la victima
causas del accidente

Si no habla Si habla

El térax y el
abdomen se

El térax y el ueveny no se
. Explosién i
T plosid abdomen no se ota el aliento No puede
Incendio mueven efectuar algin
movimiento

Sangra No respira y/o paro Puede tratarse de Presenta

. Respira Presenta heridas
Abundantemente cardiaco P una fractura quemaduras

Quimica

Compresion manual

Sacar rapidamente a la Vendaje compresivo Reanimacion Colocar en posicién de o .
o . 0 . . Inmovilizar Lavado Abundante Cubrir localmente
victima del peligro Punto de compresion cardiopulmonar seguridad

arterial
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9.8.2. RESUCITACION CARDIOPULMONAR
Se debe trabajar solo con las manos para mayor seguridad. Se dard compresiones al pecho
seguidas, alrededor de 100 por minuto, hasta que llegue el personal de emergencia. Intentar
revivir con respiracion boca a boca en caso de ser necesario.
Para aplicar un RCP se debe tomar en cuenta las letras C-A-R
C compresiones
A asegurarse de que no haya obstéaculos
R respiracion
C: Las compresiones: Serviran para restaurar la circulacion de la sangre. Para esto se debera:

e Acostar a la persona de espalda en una superficie firme.

e Arrodillase al lado del cuello y los hombros de la persona.

e Colocar la base de la palma de la mano en el centro del pecho de la persona, entre los
pezones. Poner la otra mano sobre la primera mano. Mantener los codos derechos y
colocar los hombros directamente sobre las manos.

e Usar el peso del torso y empujar directamente hacia abajo. Hacer compresién en el
pecho al menos 6 centimetros. Empujar con fuerza a una velocidad de unas 100 a 120
compresiones por minuto.

e Continuar las compresiones al pecho hasta que haya sefiales de movimiento o hasta que
el personal medico de emergencia se haga cargo.

A: Las vias respiratorias: Asegurarse de que no haya obstaculos

Poner la palma de la mano en la frente de la persona y con suavidad mover la cabeza hacia
atrés. Seguido, con la otra mano, levantar suavemente el menton hacia adelante para abrir la
via respiratoria.

R: Respiracion: Respira por la persona
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e Larespiracion para reanimar puede ser boca a boca o de boca a nariz en caso de que la

boca esta herida de gravedad o no se pueda abrir.

e Con la via respiratoria abierta apretar la nariz para que no pase el aire, luego dar

respiracion boca a boca y cubrir la boca de la persona con la suya, formando un sello.

e Prepararse para dar dos respiraciones para reanimar.

e Dar la primera respiracion por un segundo y mirar si el pecho se eleva. Si lo hace, dar

la siguiente respiracidn. Si no se eleva, repetir la maniobra de inclinar la cabeza y elevar

el menton, y luego dar la segunda respiracion. Cuidar de no dar demasiadas

respiraciones, o de respirar con mucha fuerza.

e Continuar con las compresiones al pecho para restaurar la circulacion.

-« COMPROBAR LA RESPIRACION

o
o
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9.8.3. HEMORRAGIAS
e Colocar pafios 0 gasas limpias sobre el area afectada.
e En caso de que la hemorragia no ceda, afiadir méas gasas y realizar compresion.
e Presionar con los dedos la arteria sangrante

e Llamara emergencias o trasladar a la victima al médico méas proximo

: HEMORRABIAS
Arlcrld Vnnsa Gapiiar
Salléa intermitente Sallga Continua, Sallda de sangre en

SangrerooBrilante.  Sangreroo Gscuro.  DOCA cantidad.

@i rimerosAuxilios.org E - AF

*phgue preswon Miecly
sabre 12 herida con apesile m--mu-a
/ si &3 necesario
' o N ﬂ
TN iR W% T
Sestenga el apesito con un vendaje compresivo

9.8.4. HERIDAS Y QUEMADURAS

Heridas
e No manipular la herida
e Lavar la herida con agua y jabon. Evitar el uso de pomadas
e Cubrir la herida con gasa estéril
Quemaduras
e Aplicar abundante agua sobre la quemadura durante 15 minutos como minimo.
e Quitar toda la ropa, joyas, etc. Que este impregnada de liquidos calientes.
e No usar pomadas y cubrir la zona con gasa estéril

e Trasladarse al centro de salud méas préximo o llamar a emergencias.
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9.8.5. DESMAYOS Y CONVULSIONES
Desmayos

e Si se siente caer. Se recomienda acostarse o0 sentarse, para reducir las posibilidades de
que se lastime al caer. Evitar levantarse demasiado rapido.

e Si alguien sufre desvanecimiento. Colocar a la persona boca arriba.

e Restablecer el flujo sanguineo hacia su cerebro elevando sus piernas por encima de la
posicién del corazon, si es posible unos 30 centimetros por encima.

e Desatar los cinturones, los collares o cualquier ropa que comprima al paciente. No
levantar a la persona con demasiada rapidez.

e Si la persona no recupera el conocimiento comprobar si hay signos de circulacion
(respiracion, tos 0 movimiento).

e Sino los hay, iniciar la respiracion cardiopulmonar (RCP). Mientras llega la ayuda de

un médico o hasta que la persona responda y comience a respirar.

Aflojar la
ropa apretada

Colocar a la
persona en el
suelo

Dejar descansar
la cabeza de la
persona

Convulsiones
Sintomas
e Gemido repentino.
e Caida al suelo.

e Rigidez.
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"Respiracion débil.

e Espasmos musculares.

e Pérdida del conocimiento.
Como Actuar

e Proteger la cabeza de la persona colocando una almohada o algo de ropa debajo de la

cabeza para evitar posibles golpes.

e Aflojar la ropa apretada en el cuello como bufandas o collares.

¢ No introducirle nada en la boca.

e No sostener a la persona boca abajo.

e Dejar que la convulsion siga su curso y una vez que termine, voltear a la persona de
costado con la cabeza inclinada hacia atrés. Esto permitird que cualquier flujo drene por

la boca.

PRIMEROS AUXILIOS

» Convulsiones

En el momento

que ocurra el ataque
epiléptico, coloque al
paciente de costado.

3 Nointerfiera sus
movimientos,
porque
recuperar$ la
concienciaen

2 Apoye su cabeza breves minutos.

sobre algo suave
que tenga al
alcance.
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9.9. PLAN DE EVACUACION EN CASO DE SINIESTROS

Datos principales de las plantas

Nombre de la planta Planta 1: La Esperanza

Direccion: Calle Francisca de las Llagas y Simén
Bolivar

Numero de extintores: 1 unidad

Punto de encuentro en caso de siniestro | Parque la esperanza

Nombre de la planta Planta 2: Tabacundo
Direccion: Calle Sucre y Primero de mayo
Numero de extintores: 2 unidades

Punto de encuentro en caso de siniestro | Fuera de las Instalaciones; Calle

RESPONSABLES DEL MANEJO DEL PLAN DE EVACUACION

El Comité de Seguridad y Salud Ocupacional, seré el que designe los responsables de dar aviso

en caso de que se presente alguna emergencia en las respectivas plantas.

COORDINADOR DE SEGURIDAD

El coordinador de seguridad tendra la obligacion de cumplir las siguientes funciones:

Tener un conocimiento claro del plan de evacuacion de su planta respectiva y difundirlo
a todos los demas trabajadores.

Conocer la ubicacion, estado y funcionamiento de los equipos contra incendio de la
planta (extintores, mangueras, etc.)

Procurar que los trabajadores cumplan con las medidas de seguridad establecidas.
Coordinar con la administracién para que se efectlien capacitaciones sobre el majeo de
equipos contra incendios y primeros auxilios dirigidas a todo el personal.

Organizar junto con la administracion y el comité de seguridad y salud ocupacional,

simulacros de evacuacién en caso de siniestros.

ASOCIACION DE SERVICIOS DE ALIMENTACION ¥ LIMPIEZA PAKTA MIRASHUN

£
CRECIENDO JUNTOS) “ASOPARET A" -\-‘@-r




Administracion, Seguridad y Salud Ocupacional Codigo ASSO

Area; Toda la Asociacién Version 01 85

Manual Administrativo y de Seguridad y Salud Ocupacional

PERSONAL DE APOYO

Se seleccionara también personal que ayude al coordinador con acciones especificas y
fundamentales durante una emergencia, segun sea su competencia. Estas funciones deberan ser
las siguientes:

e Asistir a las capacitaciones organizadas por el comité de seguridad y salud ocupacional
relacionado con la seguridad del trabajador y sobre las medidas preventivas en caso de
emergencia.

e Dar la alarma a todos los trabajadores en caso de un siniestro y ordenar la evacuacion
de la planta.

e Llamar a Bomberos, Ambulancias u otros organismos especializados.

e Cooperar durante la evacuacion: abrir accesos, cortar 0 reponer suministros

e Orientar a las personas y entregar informacion clara a los organismos especializados
que concurran a la emergencia, etc.

e Informar a la Administracion sobre emergencias confirmadas.

LIDERES DE EVACUACION

El comité de seguridad y salud también se encargara de designar Lideres de Evacuacién cuyo
numero debera ser concordante con la superficie total de la planta. El lider de evacuacion
debera cumplir el siguiente perfil:
e Disponibilidad de tiempo (que permanezcan la mayor cantidad de tiempo en el
edificio).
e Estado fisico compatible con los requerimientos que establece el cargo.
e Liderazgo para asumir el rol de direccion en momentos criticos y que entregue

confianza y credibilidad.
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e Criterio para tomar decisiones oportunas y con el menor riesgo posible para las
personas.

e Conocimiento de su entorno, las personas que se encuentra laborando en ese momento
y sus limitantes al momento de una evacuacion.

e Conocimiento del uso de los equipos contra incendios y vias de evacuacion.

Entre las funciones que deberd cumplir estaran las siguientes:

e Conocer y comprender cabalmente el Plan de Emergencia y Evacuacion.

e Conocer el funcionamiento y operacién de los equipos contra incendio.

e Colaborar en el entrenamiento de los trabajadores a su cargo.

e Dirigir la evacuacion de las personas a su cargo, hacia las Zonas de Seguridad.

e Participar en reuniones de coordinacion.

e Comunicar irregularidades a los Coordinadores de Seguridad.

PROCESO DE EVACUACION

e Al escuchar el sonido de alarma u orden de evacuacion, mantener la calma y no salir
corriendo.

e Interrumpir completamente las actividades que se esté realizando.

e Caminar en silencio y evitar en lo posible correr.

e Sequir las instrucciones de los Lideres de Evacuacion.

e Desenchufar o cortar la energia eléctrica y alimentacién de gas de todo artefacto o
equipo que esté en funcionamiento (cocinas, estufas, calefactores, computadoras,
etc.).

e Seguir la via de evacuacion con calma y sin precipitarse hasta el Punto de Reunién
correspondiente.

e Procure evitar conglomeraciones en las vias de evacuacion.
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e Los lideres de evacuacion se encargaran de hacer el recuento de las personas una vez

que estén en la zona de seguridad.

e Nunca regrese a las plantas a menos que reciba instrucciones de los encargados del

resguardo de los trabajadores.

e En qué casos se dara la evacuacion

La evacuacion se daré en los siguientes casos:
e Incendios
e Sismos
e Escape de Gas

PROCEDIMIENTOS DE EMERGENCIA

INCENDIO

SISMO

ESCAPE DE GAS

Mantener la calma 1.
2. Accionar el sistema de alarma, (la
alarma es una alerta no significa que | 2.
deba evacuar, por lo que se deben
mantener en sus puestos de trabajo)

=

3. Cerciorarse de la veracidad del | 3.
incendio.

4. Usar el extintor

5. El responsable de la evacuacion debera

apagar equipos eléctricos y cortar
suministros de gas locales.
6. El responsable de la Evacuacion
[lamara a los bomberos.
7. Cerrar puertas y ventanas para cortar
cualquier acceso de aire. 5.
Una vez evaluada la situacion y
magnitud se determinara si se procedera
a la evacuacion.
9. En caso de realizar la evacuacion esta
sera realizada por las rutas establecidas. | 6.
Atrapamiento en caso de incendio
e Cierre las puertas el lugar en el que se
encuentre.
e Acumule la mayor cantidad de agua
posible.
e Moje frazadas o toallas y coloquelas por
dentro para sellar los espacios por los
cuales podria entrar el fuego y humo.

. En lo posible procure

Mantener la calma y
transmitirlo a os demas
Alejarse de ventanas y
objetos colgantes que
pudieran caer.

En casi que fuese
necesario, buscar un
lugar seguro debajo de
mesas, vigas de soporte
0 muebles resistentes.

apagar equipos
eléctricos y equipos a
gas.

En caso de que sea
necesario evacuar, el
responsable de
evacuacion lo dara a

conocer oportunamente.
Si se presenta el caso en
el cual haya personas
heridas comunicarse
enseguida con la
ambulancia o con una
persona que tenga
conocimiento de
primeros auxilios.

1. No encender ni apagar
ninguna luz o equipo
eléctrico, ya que las
chispas que se generan
al encenderlas podrian

ocasionar  que  se
encienda.

2. Ventilar
inmediatamente el

lugar abriendo puertas
y ventanas.

3. El personal encargado
de la seguridad debera
cortar el suministro de
gas, en caso de ser
necesario.

4. Nunca busque fugas de
gas con fuego.

5.De  ser  necesario
realizar la evacuacion
del lugar.
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e Trate de dar a conocer su ubicacion para | 7. Recuerde  no  usar
que pueda ser rescatado mas rapido. asesores en estos €asos.

e Si debe abandonar el lugar en el que se
encuentra, recuerde palpar las puertas
antes de abrirlas. A medida que avanza
procure cerrar las puertas a su paso.

¢ Si encuentra un extintor en su camino
[lévelo.

e Si el sector en el que se encuentra es
invadido por el humo arrastrese lo mas
cerca al piso.

e Si es posible cubra su boca y nariz con una
toalla o pafiuelo mojado.

e Si su vestimenta se prende con fuego
procure no correr, déjese caer al piso y
empiece a rodar una y otra vez hasta
apagar las llamas cubriendo con las manos
su rostro.

NUMEROS DE EMERGENCIA

NUMERO DE 2
DEPENDENCIA TELEFONO INFORMACION VITAL
EMERGENCIAS 911 e Direccion del lugar
BOMBEROS (02) 2 365- 871 e Numero de teléfono
POLICIA 115 e NUmero estimado de
2 585588 ext. 103 ersonas ue se
CRUZROJA 092717454 bncuentran en ol lugar
Procurar mantener la calma y dar todos los datos necesarios para que su emergencia sea
atendida.
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9.9.1. MAPAS DE EVACUACION
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9.10. FICHA DE REGISTRO DE ACCIDENTES

ASOCIACION DE SERVICIOS DE ALIMENTACION Y LIMPIEZA
PAKTA MIRASHUN
(CRECENDO JUNTOS) “ASOPAKTA”

REGISTRO DE ACCIENTES

N° de formulario | Fecha de registro |
DATOS DEL ACCIDENTADO
Nombres y Apellidos |

Cédula | Edad |
Género | Femenino | [ Masculino [ | Domicilio |
Teléfono | | Movil |

Cargo que desempeiia
Fecha del altimo examen médico

Padece alguna enfermedad No Si (especifique)

Presenta alguna enfermedad

contraida en el trabajo No Si (especifique)
Fumo
Habitos personales Consumo bebidas alcohblicas
(Marque el habito que vaya acorde Consumos enervantes (drogas)
con su realidad) Otros
Trato en lo posible de desarrollar habitos saludables

INFORMACION DEL ACCIDENTE
Actividad realizada al momento del
accidente

Lugar de ocurrencia

Ciudad

Fecha del evento | Hora:

Parte afectada del cuerpo

Dias de incapacidad Temporal

Clase de incapacidad permanente

PERSONAS ENTREVISTADAS (TESTIGOS)
Nombre completo

Cargo

Nombre completo

Cargo

Descripcion detallada del accidente
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10. PROPUESTA DE TEMAS DE CAPACITACION

TEMAS DE CAPACITACION

EXPONER EL MANUAL (GESTION ADMINISTRATIVA)
ORGANIGRAMA Y POLITICAS

MISION Y VISION

OBJETIVOS, ESTRATEGIAS Y TACTICAS

EXPONER EL MANUAL (GESTION SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
Politicas de seguridad y salud ocupacional

Medidas preventivas generales

Ergonomia, posturas y movimientos adecuados en el trabajo
Normas de manipulacion de alimentos

NORMAS DE ACTUACION EN CASO DE SINIESTROS

Actuacién en caso de accidente

Resucitacién cardiopulmonar

Hemorragias

heridas y quemaduras

Desmayos y convulsiones

PLAN DE EVACUACION EN CASO DE SINIESTROS

Vias de evacuacion

Puntos de encuentro

Numeros de emergencia

Simulacros

Fichas de registro de accidentes
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CAPITULO IV

4  IMPACTOS

4.1 EVALUACION DE IMPACTOS

Para la evaluacion del impacto que tendra la implementacién del Manual Administrativo y
de Seguridad y Salud Ocupacional se aplicara una matriz de calificacion la cual se fue
adaptando segun los requerimientos presentados en el proyecto; tomando como base la matriz
de Leopold utilizada para realizar estudios por los Estados Unidos de América en 1971. Esta
matriz usa una escala de calificacion de 1 a 10 que indica la magnitud del impacto 10 la maxima
y 1 laminima (Pereira, 2011). Para efectos de esta valoracion se usara una escala de calificacion
del 1 al 5 donde 1 es el minimo y 5 es la calificacion maxima.

Tabla 10
Escala de calificacion de impactos

VALOR VALOR

CUALITATIVO CUANTITATIVO
Impacto muy alto
Impacto Alto
Impacto Medio
Impacto Bajo
Impacto Muy Bajo
No genera

OIRINWl~lOn

En cada area se determinara una serie de indicadores que representen el campo de
investigacion. A cada uno de los indicadores se asignara una ponderacién, dependiendo del
nivel de incidencia que tenga dicho indicador.

Para valorar los impactos se aplicara la siguiente formula:

Nivel de impacto = Sumatoria de valores cuantitativos + Numero de indicadores



64

4.2 ANALISIS DE IMPACTOS
421 IMPACTO ERGONOMICO

Los aspectos que se tomaran en cuenta son:

Tabla 11
Anélisis impacto ergonémico
Calificacion
INDICADORES 0 1 2 3 4 5
Condiciones de la infraestructura de la  planta.
CC_I_:Elementos cumplidos (si) X

Total de elementos
Adecuado uso de implementos de trabajo (Zapatos
antideslizantes, guantes, mascarillas, etc.) X
cCT= NeTrabajadores que utilizan los implementos de trabajo)
Total Trabajadores evaluados

TOTAL 0 0 0 0 8 0

Nivel de impacto = Sumatoria de valores cuantitativos = Numero de indicadores
Nivel de impacto = (8) + 2
Nivel de impacto = 4

El resultado obtenido en cuanto al impacto ergonémico es de 4, lo que significa que se
generard un impacto alto, debido a que las plantas cuentan con condiciones adecuadas en
cuanto a la infraestructura, ademas los trabajadores cuentan con implementos de trabajo que
son utilizados adecuadamente, ayudando a la reduccién de riesgos como: caidas al mismo y
distinto nivel, cortes, electrocuciones, golpes contra objetos 0 materiales, lesiones musculo
esqueléticas, quemaduras sobreesfuerzos, fatigas fisicas.

IMPACTO ADMINISTRATIVO

Tabla 12
Anélisis impacto administrativo

Calificacion
INDICADORES 0 1 2 3 4 5
Cultura Organizacional (Aplicacién y analisis de encuestas) X

Planificacion y buen uso de los recursos X
_ Presupuesto ejecutado

_Presupuesto planificado
Evaluacién de funciones al personal (Aplicacion y anélisis de X
encuestas)
TOTAL 0 |0 0 [3 |4 |5

Nivel de impacto = Sumatoria de valores cuantitativos + Numero de indicadores
Nivel de impacto = (3+4+5)+3

Nivel de impacto = 4
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De acuerdo con el analisis realizado en cuanto al impacto administrativo se pudo determinar
que, con la implementacion del Manual Administrativo y de Seguridad y salud ocupacional se
tendra un alto impacto en el mejoramiento de la comunicacion y coordinacion de las
actividades, ayudara a tomar decisiones en concordancia con la mision y vision; aplicando
adecuadamente el proceso administrativo logrando de esta manera un uso eficiente y eficaz de
los recursos.

IMPACTO SOCIAL

Tabla 13
Analisis impacto social
Calificacion
INDICADORES 0 1 2 3 4 5
Capacitacién de los trabajadores
. Capacitaciones realizadas X
Capacitaciones= — —
Capacitaciones planificadas
Prevencion de Accidentes y enfermedades X
(Ficha de registro de accidentes) Indicador: 0 accidentes
TOTAL 0 0 0 3 0 5

Nivel de impacto = Sumatoria de valores cuantitativos + Numero de indicadores
Nivel de impacto = (3 +5) + 2
Nivel de impacto = 4

El Impacto en cuanto al aspecto social es alto, ya que al mejorar los conocimientos de los
trabajadores se esta aportando a la prevencion de accidentes y enfermedades, generando un
ambiente de trabajo seguro y de calidad. A demas se esta propiciando un nivel administrativo
mas organizado.

IMPACTO DE SEGURIDAD ALIMENTARIA

Tabla 14
Anélisis impacto de seguridad alimentaria

Calificacion
INDICADORES 0 1 2 3 4 5

Mejoramiento de manipulacion de alimentos X
CCT—Né trabajadores que dan buen uso a implementos de trabajo
- Total trabajadores

Obtencion de un certificado de calidad 1SO 9000 X

Correcto manejo y mantenimiento de maquinaria X
N2 Maquinaria en buen estado
ccT=—4 il
Total maquinaria

TOTAL 0 |0 |0 |3 |8 |O
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Nivel de impacto = Sumatoria de valores cuantitativos + NUmero de indicadores
Nivel de impacto = (3 +8) + 3
Nivel de impacto = 3,67

De acuerdo al analisis realizado se determino que al crear un manual de seguridad y salud
ocupacional se tendra un impacto medio-alto en lo que se refiere a seguridad alimentaria dentro
de la asociacion porque al implementar normas para la correcta manipulacion de alimentos se
estd fomentando al desarrollo de los procesos de manera adecuada, lo cual aporta como un
indicador para cumplir con estandares de calidad y tener una mayor acogida en el mercado, por
ende tener un mayor crecimiento en el sector.

43 IMPACTO GENERAL

Tabla 15
Analisis del impacto general
Calificacion

INDICADORES 0 1 2 3 4 5
Impacto Ergondmico 4

Impacto Administrativo 4

Impacto Social 4

Impacto de Seguridad Alimentaria 3,67

TOTAL 0 0 0 3,67 12 0

Nivel de impacto = Sumatoria de valores cuantitativos + Numero de indicadores
Nivel de impacto = (15,67) ~ 4
Nivel de impacto = 3,92

El nivel de impacto general que se obtendra al implementar el manual Administrativo y de
Seguridad y Salud ocupacional en la Asociacion “Pakta Mirashun” es medio-alto, por lo tanto
ayudara a la adecuada gestion administrativa como operativa, logrando eficiencia y eficacia en

las actividades y velando por la seguridad de los trabajadores.
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CONCLUSIONES

Una vez realizado el presente trabajo se ha llegado a las siguientes conclusiones:

Un Manual administrativo y de seguridad y salud ocupacional contribuye a mejorar la
gestion de la asociacion generando una mejor organizacion interna y optimizacion de
recursos, logrando un crecimiento econdémico y social. Ademas se da a conocer las
condiciones que deben tener los trabajadores en el entorno laboral, con el fin de evitar
riesgos que puedan causar algun efecto negativo en la salud, bienestar fisico y
psicologico del trabajador, de esta manera promoviendo un trabajo mas eficiente y
eficaz.

En cuanto al diagndstico situacional realizado a la asociacion Pakta Mirashun, se puede
precisar que no cuenta con una estructura organizacional definida por lo cual existe una
serie de inconsistencias en su organizacion interna, ademas sus actividades se las realiza
de manera empirica, puesto que no cuentan con funciones y procesos establecidos, lo
cual puede ocasionar una pérdida de recursos.

Ademas en lo que respecta al diagndstico situacional realizado a los aspectos que se
relacionan con la seguridad y salud del trabajador, se pudo determinar que, en la
asociacion cuentan con un conocimiento basico del tema, sin embargo no lo aplican de
la manera correcta, puesto que se pudo evidenciar que cuentan con implementos que
resguardan su salud y seguridad, sin embargo algunos trabajadores no lo usan, lo cual
genera una mayor probabilidad de accidentes; esta informacion fue obtenida a través
de la implementacién de las diferentes técnicas de recoleccion de informacion, con el
fin de desarrollo un analisis FODA con el cual se pueda plantear estrategias de mejora.
Con la informacion obtenida a traves de fuentes bibliogréaficas, paginas web, articulos

cientificos, entre otros, se pudo sustentar tedricamente la investigacion, obteniendo
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informacidn que sirve de guia para el desarrollo de la propuesta, y como apoyo para
una mejor comprension y entendimiento por parte de los lectores.

En cuanto a la propuesta que se realiza a la asociacion Pakta Mirashun, se la desarrollo
en funcion del diagnostico situacional y el marco tedrico previamente realizados, con
el propdsito de generar un manual que se acople a las necesidades de la asociacion, por
lo tanto se propuso una estructura organizacional sefialando las funciones de cada cargo,
de igual manera se document6 los principales procesos que se llevan a cabo en la
asociacion.

En lo que respecta a la seguridad y salud del trabajador se realizé la identificacion de
los riesgos que se dan con mas frecuencia, ya una vez identificados se implementd
medidas de prevencién de riesgos y un plan minimo de seguridad y salud ocupacional
y tomando en cuenta que en la actualidad se estan presentando varios siniestros
naturales, se decidid incorporar en la propuesta un plan de evacuacion, todo esto con el
fin de resguardar el bienestar de los trabajadores.

En cuanto a los impactos que se espera obtener al aplicar el manual en la asociacion
“Pakta Mirashun”, se obtuvo como resultado un impacto alto positivo, posteriormente
de la respectiva evaluacion, por lo tanto se puede afirmar que la implementacion del
manual administrativo y de seguridad y salud ocupacional ayudard a una adecuada
gestion administrativa y resguardo del bienestar de los trabajadores, considerando al
trabajador como una parte importante de la organizacion, de esta manera logrando

eficiencia y eficacia en las actividades desarrolladas por la asociacion.
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RECOMENDACIONES

e Implementar el manual administrativo y de seguridad y salud ocupacional efectuado,
con el fin de mejorar la gestion en la asociacion “Pakta Mirashun™.

e Dar a conocer a todo el personal que forma parte de la asociacién su estructura
organizacional y las respectivas funciones de cada uno de los cargos que se desempefian
en la asociacién, con el propdésito de evitar desperdicios de recursos; ademas es
primordial seguir un proceso base para el desempefio de sus actividades y de esta
manera evitar repeticion en las actividades desempefiadas.

e Realizar un seguimiento periddico de los riesgos que se presentan en la asociacion, con
el fin de mitigar los mismos o darles el trato adecuado para que no se conviertan en
accidentes o sucesos no deseados.

e Dar aconocer a los trabajadores el contenido del manual en lo que se refiere a politicas
y medidas preventivas.

e Proporcionar a cada uno de los trabajadores que forman parte de la asociacién los
implementos necesarios para desarrollar sus actividades y procurar que estas se
encuentren en buen estado, en caso de que no se encuentren en condiciones adecuadas
realizar el cambio de los mismos de manera oportuna.

e Procurar que el lugar de trabajo cuente con las condiciones adecuadas como son la
sefialética, organizacion, areas correctamente delimitadas como por ejemplo para el
manejo de desechos, entre otros.

e Motivar a los trabajadores a que participen en simulacros en caso de emergencias 0
accidentes, con el propdsito de preparar a los trabajadores sobre cdmo actuar en caso

de que se presente algun suceso no deseado.
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ANEXO A. FICHAS DE OBSERVACION PARA LA IDENTIFICACION DE

ASPECTOS ERGONOMICOS

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA INGENIERIA COMERCIAL

Nombre de la entidad: Asociacion de servicios de alimentacion y limpieza “PAKTA MIRASHUN” (Creciendo Juntos)
Lugar de observacion: Planta 1: la Esperanza- Calle Francisca de las Llagas y Simén Bolivar

Fecha: 2018/04/26

OBJETIVO: Identificar el estado actual de los principales aspectos ergonémicos de la infraestructura y distribucién de la planta.

CUMPLIMIE OBSERVACIONES
VARIABLES DE OBSERVACION NTO
Sl NO
Infraestructura de la planta
¢ Cuenta con servicios basicos? X La planta, tiene todos los servicios basicos a su alcance
X Los techos se encontraban en perfectas condiciones, sin
¢Los techos y paredes estan en perfectas embargo las paredes presentaban humedad, lo cual podria
condiciones? ocasionar una descomposicion acelerada de los alimentos
y generar alergias a los trabajadores.
;Hay una adecuada iluminacién natural? X Si, la planta contaba con amplias ventanas que permiten el
paso de la luz solar
;La ventilacién es adecuada? X Al tener grandes ventanas en la cocina, se podria que
cuenta con una buena ventilacion
¢Los pisos de la instalacion estan en buenas | X Los pisos estan en condiciones adecuadas, sin embargo
condiciones? son de material deslizante.
¢La planta cuenta con el espacio necesario | X La planta presenta un amplio espacio que permite tener
para el desarrollo adecuado de sus condiciones favorables en el desarrollo de sus actividades.
actividades?
(El edificio cuenta con sefalética de X La sefalética se encuentra ubicada en lugares de féacil
evacuacion? visualizacion
(El edificio cuenta con sefalética de X Se t_enl'a anteriormente, p,ero debido al calor generado en la
direcciones y esté correctamente ubicada? cocina este se desprendio del lugar del lugar donde estaba
ubicado
(E| edificio cuenta con sefialética de uso X Se puedo observar que esta seﬁalética_se encuentra en la
obligatorio? entrada de Ia_ planta, para que los trabajadores y visitantes
' recuerden utilizar los implementos adecuados.
¢El edificio cuenta con sefialética de equipos | X Se pudo identificar que tenia extintores estratégicamente
contra incendios y estan correctamente ubicados y con su respectiva etiqueta de uso.
ubicadas?
(El edificio cuenta con sefalética de X Cuentan con la sefialética adecuada y visible al pablico.
prohibicidn y estan correctamente ubicadas?
¢El edificio cuenta con sefalética de peligro y X La planta_ no cuenta con sefialética que indiquen Igs zonas
estdn correctamente ubicadas? donde existe riesgo de quemaduras, cortaduras, caidas, etc.
Etiquetado para identificacién de materiales y X Los materiales estaban correctamente etiquetados de
sustancias acuerdo a su naturaleza.
Distribucion de la planta
¢Se tiene un lugar especifico para la recepcion X Cuenta con un cuarto en el cual se recepta la materia pr_ima
de materia prima? y posteriormente se la almacena en sus lugares respectivos
¢El lugar donde se guarda los insumos para la | X El almacenaje de alimentos no es de dificil acceso para los
preparacion de alimentos es de facil acceso trabajadores, debido a que se encuentra cerca de la cocina.
para los trabajadores?
Los tomacortientes  estin  colocados | X Se encontrd un tomacorriente que estaba en malas
adecuadamente condiciones lo que podria ocasionar un corto circuito.
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Los aparatos eléctricos estan ubicados en un | X
lugar seguro para que no se produzcan
descargas eléctricas

La batidora industrial se encuentra entre un lavabo y la
cocina, considerandolo como una ubicacion peligrosa.

La ubicacion del gas se encuentra en un lugar
ventilado

El gas se encuentra en el exterior de la planta, con buena
ventilacion y en perfectas condiciones.

Las maquinas se encuentran aseguradas y en | X
buen estado

La maquinaria no corre riesgos de caerse, debido a que esta
en un lugar fijo y sus condiciones fisicas son éptimas.

Nombre de la entidad: Asociacion de servicios de alimentacion y limpieza “PAKTA MIRASHUN” (Creciendo Juntos)
Lugar de observacion: Planta 2: Tabacundo; Calle Sucre y Primero de mayo

Fecha: 2018/04/26

OBJETIVO: Identificar el estado actual de los principales aspectos ergondémicos de la infraestructura y distribucion de la planta.

CUMPLI OBSERVACIONES
VARIABLES DE OBSERVACION MIENTO
SI | NO
Infraestructura de la planta
¢ Cuenta con servicios basicos? X La planta, tiene todos los servicios bésicos a su alcance
, ; X Las paredes presentaban humedad, lo cual podria
¢Los techos y paredes estdn en perfectas . L .
condiciones? ocasionar una Qescomposwlqn acelerada de los alimentos
) y generar alergias a los trabajadores.
X A pesar de que la planta no contaba con amplias ventanas,
¢Hay una adecuada iluminacion natural? la mayor parte de la iluminacion provenia del techo, de un
material que permite la refraccion correcta de la luz.
¢La ventilacion es adecuada? X La planta contaba con 2 ventiladores en buen estado.
¢Los pisos de la instalacion estan en buenas | X Los pisos estan en condiciones adecuadas, sin embargo
condiciones? son de material deslizante.
¢La planta cuenta con el espacio necesario para el | X La planta presenta un amplio espacio que permite tener
desarrollo adecuado de sus actividades? condiciones favorables en el desarrollo de sus actividades.
) e o i L X La sefialética se encuentra ubicada en lugares de facil
¢El edificio cuenta con sefialética de evacuacion? AT
visualizacion
¢El edificio cuenta con sefalética de direccionesy | X La sefialética se encuentra ubicada en lugares de facil
estéa correctamente ubicada? visualizacion
, A ot X Se puedo observar que esta sefialética se encuentra en la
¢El edificio cuenta con sefalética de uso . .
. - entrada de la planta, para que los trabajadores y visitantes
obligatorio? L -
recuerden utilizar los implementos adecuados.
, e R . X Se pudo identificar que tenian 2 extintores
¢El edificio cuenta con sefialética de equipos contra - - . -
¢ - i - estratégicamente ubicados y con su respectiva etiqueta de
incendios y estan correctamente ubicadas? USo
¢El edificio cuenta con sefialética de prohibiciony | X Cuentan con la sefialética adecuada y visible al publico.
estan correctamente ubicadas?
¢El edificio cuenta con sefialética de peligro y estan X La planta no cuenta con sefialética que indiquen las zonas
correctamente ubicadas? donde existe riesgo de quemaduras, cortaduras, caidas, etc.
Etiquetado para identificacion de materiales y | X Los materiales estaban correctamente etiquetados de
sustancias acuerdo a su naturaleza.
Distribucion de la planta
¢Se tiene un lugar especifico para la recepcion de X Cuenta conun cuarto en el cual se recepta la materia prima
materia prima? y posteriormente se la almacena en sus lugares respectivos
¢El lugar donde se guarda los insumos para la | X El almacenaje de alimentos no es de dificil acceso para los
preparacion de alimentos es de facil acceso para los trabajadores, debido a que se encuentra cerca de la cocina.
trabajadores?
. . X Se encontr6 un tomacorriente que estaba en malas
Los tomacorrientes estan colocados adecuadamente - ) - Lo
condiciones lo que podria ocasionar un corto circuito.
Los aparatos eléctricos estan ubicados en un lugar X Una batidora y un extractor se encuentran a lado de un
seguro para que no se produzcan descargas eléctricas lavabo, considerandolo como una ubicacion peligrosa.
La ubicacion del gas se encuentra en un lugar | X El gas se encuentra en el exterior de la planta, con buena
ventilado ventilacion y en perfectas condiciones.
P X La maquinaria no corre riesgos de caerse, debido a que esta
Las maquinas se encuentran aseguradas y en buen - ! . e .
estado en un lugar fijo y sus condiciones fisicas son pptlmas, sin
embargo se encontr6 un horno fuera de servicio.
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ANEXO B. FICHA DE OBSERVACION PARA IDENTIFICACION DE

ASPECTOS DE HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
. FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
3 CARRERA INGENIERIA COMERCIAL

Nombre de la entidad: Asociacion de servicios de alimentacion y limpieza “PAKTA MIRASHUN” (Creciendo Juntos)
Lugar de observacion: Planta 1: La Esperanza Calle Francisca de las Llagas y Simén Bolivar
Fecha: 2018/04/26
OBJETIVO: Identificar si los trabajadores cuentan con los implementos de trabajo adecuados para realizar sus
actividades con la higiene y manipulacién apropiada de los alimentos.
CUMPLI OBSERVACIONES
VARIABLES DE OBSERVACION MIENTO
SI | NO
Implementos de trabajo
Cuentan con un lugar para guardar el X | No cuentan con un cuarto en especifico solamente cuentan con
equipo de trabajo un sector de la bodega donde se guardan los alimentos, esto
puede ocasionar desorden y perdida de implementos de
trabajo.
Poseen diferentes tipos de guantes | X Tienen guantes de latex para el manejo de alimentos y de
(quemaduras, cortes 'y  agresiones caucho para lavar los platos y manejo de implementos de
quimicas) aseo.
Cuentan con calzado antideslizantes X El personal contaba con zapatos antideslizantes.
Cuentan con mandiles, gorras y | X Se pudo observar que si se utiliza mandiles gorras y
mascarillas adecuadas para la actividad mascarillas.
Cuentan con un botiquin de emergencia | X La planta si cuenta con un botiquin de emergencia, sin
con medicamentos necesarios y basicos embargo se deberia equipar con mas implementos de primeros
auxilios.
Normas de higiene
Cuentan con orden y limpieza en el lugar | X El lugar se encontraba limpio y ordenado.
de trabajo
El  trabajador estd  correctamente | X Los trabajadores daban uso de los implementos de trabajo
uniformado y ordenado adecuadamente.
La basura es correctamente manipulada X La basura estaba segmentada de acuerdo a su origen.
¢Las herramientas proporcionadas son | X La planta se encontraba equipada con los implementos
Optimas para qué los trabajadores realicen adecuados.
sus actividades?
¢Existe un lugar especifico para ubicar las | X Los implementos de cocina estaban ubicados de acuerdo a su
herramientas y equipos de manera funcion.
ordenada?
Existen manteles para cada actividad y se X | A pesar de que se manejaba diferentes manteles para cada
encuentran limpios y en buen estado. actividad, estos no estaban en buen estado; algunos se
encontraron totalmente desgastados por quemaduras y uso.
El drenaje de los lavabos se encuentra X | Existia residuos de comida en el drenaje ademas no tenian las
limpios mallas atrapa residuos.
Procedimientos
¢Las actividades y movimientos que X Las actividades no se las pueden calificar como 100% seguras
realizan los trabajadores se llevan a cabo porque siempre corren el riesgo de sufrir algiin accidente,
de forma segura, evitando movimientos ademas al cocinar en grandes cantidades los movimientos se
forzados y/o repetitivos? torna repetitivos y se necesita de movimientos forzados.
(El personal realiza su trabajo mediante X Debido a que la actividad en la cocina no es fija, no se requiere
procesos establecidos? de un proceso establecido a seguir, sin embargo se deberia
establecer funciones generales.
Manipulacién de alimentos
Los alimentos se agrupan de acuerdo con | X Los alimentos estaban segmentados de acuerdo a su origen
su naturaleza correctamente.
Los alimentos estdn correctamente | X Los alimentos estaban en frascos herméticamente cerrados,
cubiertos embalados y refrigerados.
Los alimentos se encuentran alejados de | X Sin embargo el cuarto del bafio se encuentra en la bodega de
sustancias quimicas los alimentos
Se encontraron productos caducados X Los alimentos se encontraron en perfecto estado
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Nombre de la entidad: Asociacion de servicios de alimentacion y limpieza “PAKTA MIRASHUN” (Creciendo Juntos)
Lugar de observacion: Planta 2: Tabacundo Calle Sucre y Primero de mayo

Fecha: 2018/04/26

OBJETIVO: Identificar si los trabajadores cuentan con los implementos de trabajo adecuados para realizar sus
actividades con la higiene y manipulacién apropiada de los alimentos.

CUMPLIMIE OBSERVACIONES
VARIABLES DE OBSERVACION NTO
Sl NO
Implementos de trabajo

Cuentan con un lugar para guardar el equipo de X Cuentan con un cuarto en especifico en el sector

trabajo de la bodega.

Poseen diferentes tipos de guantes (quemaduras, X Tienen guantes de latex para el manejo de

cortes y agresiones quimicas) alimentos y de caucho para lavar los platos y
manejo de implementos de aseo.

Cuentan con calzado antideslizantes X El personal contaba con zapatos antideslizantes,
sin embargo una trabajadora no tenia.

Cuentan con mandiles, gorras y mascarillas X Se pudo observar que si se utiliza mandiles

adecuadas para la actividad gorras y mascarillas.

Cuentan con un botiquin de emergencia con X La planta si cuenta con un botiquin de

medicamentos necesarios y basicos emergencia, sin embargo se deberia equipar con
mas implementos de primeros auxilios.

Normas de higiene

Cuentan con orden y limpieza en el lugar de X El lugar se encontraba limpio y ordenado.

trabajo

El trabajador esta correctamente uniformado y X Los trabajadores daban uso de los implementos

ordenado de trabajo adecuadamente.

La basura es correctamente manipulada X La basura no estaba correctamente cubierta, no
estaba en lugar de facil acceso y no estaba
correctamente clasificada a pesar de que si se
encontraban los letreros.

;Las herramientas proporcionadas son éptimas X La planta se encontraba equipada con los

para qué los trabajadores realicen sus actividades? implementos adecuados.

¢Existe un lugar especifico para ubicar las X Los implementos de cocina estaban ubicados de

herramientas y equipos de manera ordenada? acuerdo a su funcion.

Existen manteles para cada actividad y se X Si se manejaba diferentes manteles para cada

encuentran limpios y en buen estado. actividad y se encontraban en buen estado.

El drenaje de los lavabos se encuentra limpios X Existia residuos de comida en el drenaje ademas
no tenian las mallas atrapa residuos, pero
contaban con un atrapa grasas.

Procedimientos

¢Las actividades y movimientos que realizan los X Las actividades no se las pueden calificar como

trabajadores se llevan a cabo de forma segura, 100% seguras porque siempre corren el riesgo de

evitando movimientos forzados y/o repetitivos? sufrir algun accidente, ademas al cocinar en
grandes cantidades los movimientos se torna
repetitivos y se necesita de movimientos
forzados.

¢El personal realiza su trabajo mediante procesos X Debido a que la actividad en la cocina no es fija,

establecidos? no se requiere de un proceso establecido a
seguir, sin embargo se deberia establecer
funciones generales.

Manipulacién de alimentos

Los alimentos se agrupan de acuerdo con su X Los alimentos estaban segmentados de acuerdo

naturaleza a su origen correctamente.

Los alimentos estan correctamente cubiertos X Los  alimentos  estaban en  frascos
herméticamente  cerrados, embalados vy
refrigerados, pero las frutas no estaban
totalmente cubiertas.

Los alimentos se encuentran alejados de sustancias X Sin embargo el cuarto del bafio se encuentra en

quimicas la bodega de los alimentos

Se encontraron productos caducados X Los alimentos se encontraron en perfecto estado
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Nombre de la entidad: Asociacion de servicios de alimentacion y limpieza “PAKTA MIRASHUN” (Creciendo Juntos)
Lugar de observacién: Centro Municipal de Educacién Carapungo

Fecha: 2018/04/27

OBJETIVO: Identificar si los trabajadores cuentan con los implementos de trabajo adecuados para realizar sus

actividades con la higiene y manipulacién apropiada de los alimentos.

CUMPLIMIE OBSERVACIONES
VARIABLES DE OBSERVACION NTO
Sl NO
Implementos de trabajo

Cuentan con un lugar para guardar el equipo de X Cuentan con un cuarto en especifico que fue

trabajo proporcionado por el centro infantil.

Poseen diferentes tipos de guantes (quemaduras, X Tienen guantes de latex para el manejo de

cortes y agresiones quimicas) alimentos y de caucho para lavar los platos y
manejo de implementos de aseo.

Cuentan con calzado antideslizantes X El personal contaba con zapatos antideslizantes.

Cuentan con mandiles, gorras y mascarillas X Se pudo observar que si se utiliza mandiles

adecuadas para la actividad gorras y mascarillas.

Cuentan con un botiquin de emergencia con X Si se cuenta con un botiquin de emergencia, sin

medicamentos necesarios y basicos embargo no es de uso exclusivo para el personal
de la asociacion.

Normas de higiene

Cuentan con orden y limpieza en el lugar de X El lugar se encontraba limpio y ordenado.

trabajo

El trabajador estd correctamente uniformado y X Los trabajadores daban uso de los implementos

ordenado de trabajo adecuadamente.

La basura es correctamente manipulada X La basura no estaba correctamente cubierta, y no
estaba clasificada.

¢Las herramientas proporcionadas son éptimas X Los trabajadores contaban con un lugar de

para qué los trabajadores realicen sus actividades? trabajo equipado con los implementos
adecuados.

¢Existe un lugar especifico para ubicar las X Los implementos de cocina estaban ubicados de

herramientas y equipos de manera ordenada? acuerdo a su funcion.

Existen manteles para cada actividad y se X Si se manejaba diferentes manteles para cada

encuentran limpios y en buen estado. actividad y se encontraban en buen estado.

El drenaje de los lavabos se encuentra limpios X Existia residuos de comida en el drenaje ademas
no tenian las mallas atrapa residuos.

Procedimientos

¢Las actividades y movimientos que realizan los X Las actividades no se las pueden calificar como

trabajadores se llevan a cabo de forma segura, 100% seguras porque siempre corren el riesgo de

evitando movimientos forzados y/o repetitivos? sufrir algun accidente, ademas al cocinar en
grandes cantidades los movimientos se torna
repetitivos y se necesita de movimientos
forzados.

(El personal realiza su trabajo mediante procesos X Debido a que la actividad en la cocina no es fija,

establecidos? no se requiere de un proceso establecido a
seguir, sin embargo se deberia establecer
funciones generales.

Manipulacién de alimentos

Los alimentos se agrupan de acuerdo con su X Los alimentos estaban segmentados de acuerdo

naturaleza a su origen correctamente.

Los alimentos estan correctamente cubiertos X Los  alimentos  estaban en frascos
herméticamente  cerrados, embalados vy
refrigerados.

Los alimentos se encuentran alejados de sustancias X No existen sustancias peligrosas que puedan

quimicas dafiar la consistencia de los alimentos.

Se encontraron productos caducados X Los alimentos se encontraron en perfecto estado
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Nombre de la entidad: Asociacion de servicios de alimentacion y limpieza “PAKTA MIRASHUN” (Creciendo Juntos)
Lugar de observacion: Centro Infantil Guambra Centro

Fecha: 2018/04/27

OBJETIVO: Identificar si los trabajadores cuentan con los implementos de trabajo adecuados para realizar sus

actividades con la higiene y manipulacién apropiada de los alimentos.

CUMPLIMI OBSERVACIONES
VARIABLES DE OBSERVACION ENTO
Sl NO
Implementos de trabajo

Cuentan con un lugar para guardar el equipo de | X Cuentan con un cuarto pequefio ubicado en la

trabajo cocina.

Poseen diferentes tipos de guantes (quemaduras, X Tienen guantes de latex para el manejo de

cortes y agresiones quimicas) alimentos y de caucho para lavar los platos y
manejo de implementos de aseo.

Cuentan con calzado antideslizantes X El personal contaba con zapatos antideslizantes.

Cuentan con mandiles, gorras y mascarillas X Se pudo observar que si se utiliza mandiles gorras

adecuadas para la actividad y mascarillas.

Cuentan con un botiquin de emergencia con | X Si se cuenta con un botiquin de emergencia, sin

medicamentos necesarios y basicos embargo no es de uso exclusivo para el personal
de la asociacion.

Normas de higiene

Cuentan con orden y limpieza en el lugar de | X El lugar se encontraba limpio y ordenado.

trabajo

El trabajador estd correctamente uniformado y | X Los trabajadores daban uso de los implementos de

ordenado trabajo adecuadamente.

La basura es correctamente manipulada X La basura no estaba correctamente cubierta.

¢Las herramientas proporcionadas son éptimas X Los trabajadores contaban con un lugar de trabajo

para qué los trabajadores realicen sus actividades? equipado con los implementos adecuados.

¢Existe un lugar especifico para ubicar las | X Los implementos de cocina estaban ubicados de

herramientas y equipos de manera ordenada? acuerdo a su funcién.

Existen manteles para cada actividad y se X Si se manejaba diferentes manteles para cada

encuentran limpios y en buen estado. actividad y se encontraban en buen estado.

El drenaje de los lavabos se encuentra limpios X No existia residuos de comida en el drenaje, sin
embargo no tenian las mallas atrapa residuos.

Procedimientos

¢Las actividades y movimientos que realizan los X Las actividades no se las pueden calificar como

trabajadores se llevan a cabo de forma segura, 100% seguras porque siempre corren el riesgo de

evitando movimientos forzados y/o repetitivos? sufrir algun accidente, ademas al cocinar en
grandes cantidades los movimientos se torna
repetitivos y se necesita de movimientos forzados.

(El personal realiza su trabajo mediante procesos X Debido a que la actividad en la cocina no es fija,

establecidos? no se requiere de un proceso establecido a seguir,
sin embargo se deberia establecer funciones
generales.

Manipulacién de alimentos

Los alimentos se agrupan de acuerdo con su | X Los alimentos estaban segmentados de acuerdo a

naturaleza su origen correctamente.

Los alimentos estan correctamente cubiertos X Los alimentos estaban en frascos herméticamente
cerrados, embalados y refrigerados.

Los alimentos se encuentran alejados de sustancias X No existen sustancias peligrosas que puedan dafiar

quimicas la consistencia de los alimentos.

Se encontraron productos caducados X Los alimentos se encontraron en perfecto estado y
tenian etiquetas con las fechas de llegada de los
productos para un uso ordenado de los alimentos.
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ANEXO C. ENCUESTA AL PERSONAL DE LA ASOCIACION

P UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
LA FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
B a5 CARRERA INGENIERIA COMERCIAL

OBJETIVO: Realizar un diagnoéstico de las condiciones de seguridad y salud ocupacional que estan
presentes en la asociacion, con la finalidad de identificar posibles falencias que podrian estar afectando
e desarrollo normal de las actividades de los trabajadores.

INDICACION: Marque con un X segun su criterio.

DATOS TECNICOS

Edad: Género:M () F()

18 a 25 afios () 26a30afios ()

31 a 35 afios () Maésde36afios( )

1. ¢Conoce usted si la Asociacion Pakta Mirashun cuenta con un plan de evacuacion en casos de
emergencia?

Si() No ()

2. ¢Se han realizado simulacros de evacuacion para casos de una emergencia?

Si() No ()

3. ¢Usted ha recibido capacitaciones por parte de la asociacidn, y cuales son los temas en los que
le han capacitado?

Constantemente ( )

Regularmente ()

Casi nunca ()

Nunca ()

4. ¢ Describa cémo son las condiciones para ejercer su trabajo dentro de la asociacion?
Riesgosa (
Medianamente riesgosa (
Poco Riesgosa (
Segura (
7. ¢ A qué riesgos laborale

(

(

(

(

(

— N

w

considera usted que esta expuesto?
Riesgo fisico
Riesgo quimico
Riesgos psicosociales
Riesgos ergondmicos
Ninguno
9. ¢Con que frecuencia se ha realizado examenes médicos mientras labora en la asociacion?
1 vez al afio ()
Semestralmente ()
Trimestralmente ()

()

()

N N N N N

Mensualmente

Nunca

10. ¢Ha sufrido algun accidente o enfermedad a causa de su trabajo en la asociacion?
Si() No ()

11. ¢Se realiza mantenimiento periddico y preventivo a todos los equipos y herramientas que
utilizan diariamente?
Mediante un Cronograma Establecido ( ) Cuando se requiere ( ) No se realiza ( )
12. (Cree Ud. que la empresa requiere un Manual Administrativo y de Seguridad y Salud
Ocupacional para mejorar su calidad de gestion?
Si() No ()

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO D. ENTREVISTA AL ADMINISTRADOR-PLANIFICACION
ESTRATEGICA

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA INGENIERIA COMERCIAL

Nombre: Medardo Paillacho

Puesto: Coordinador general de la asociacion “Pakta Mirashun”

Tema: Planificacion Estratégica

Objetivo: Identificar el estado actual de la planificacion estratégica de la asociacion para la
revision de los elementos que la conforman.

1. ¢Qué herramientas se utiliza para la gestion de la asociacién?

Las herramientas que frecuentemente se aplican para la gestion de la Asociacién son:
planificacion estratégica, sistemas de Talento Humano en cuanto a nomina, pagos y
distribucion de plantas, sistemas financieros y base legal.

2. ¢Cudles son los elementos con los que cuenta el plan estratégico actualmente?
Los elementos que tienen nuestro plan estratégico, quiero decir los que tenemos ahorita
son: su mision, vision y objetivos estratégicos, ya que sirven de lineamientos para el
desarrollo de la Asociacion.

3. ¢Qué tipo de cambios se han presentado en el plan estratégico y con qué frecuencia
se han estado realizando?

No se ha realizado cambios, porque el establecimiento de la mision, vision y los
objetivos no fue hace mucho tiempo, recién estamos todavia alcanzando
completamente lo planteado en el plan estratégico, por eso, no se ha cambiado nada.

4. ¢De qué manera se dio a conocer el plan estrategico?

Se ha dado a conocer desde el momento de desarrollar el plan estratégico, porque se
realizd juntamente con las socias tomando en cuenta sus ideas u opiniones. Una vez
finalizado el documento se dio a conocer a los demaés.

5. ¢Queé aspectos considera que se estan cumpliendo de la mision y vision?

Yo pienso que un parte de la vision se menciona que queremos llegar a ser conocidos a
nivel nacional y en estos ultimos tres afios la asociacion esta brindando servicios a la
provincia de pichincha y es considerada como una de las mas grandes del Ecuador.
También se toma en cuenta el de generar trabajo; de igual manera se estd generando

alrededor de 50 puestos de trabajo.
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ANEXO E. ENTREVISTA AL ADMINISTRADOR-CARGOS Y FUNCIONES

.‘i-.°,. -“t“r-""?"a
""?'i y, ,\:\E.“f'.
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA INGENIERIA COMERCIAL

o
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“UNIV
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Nombre: Medardo Paillacho

Puesto: Coordinador general de la asociacion “Pakta Mirashun”

Tema: Cargos y Funciones

Objetivo: Analizar los diferentes cargos y funciones respectivos con los que cuenta la
asociacion para determinar las posibles falencias.

1. ¢Qué herramientas utiliza para determinar los cargos y funciones del personal que
labora en la Asociacion?

No usamos nada de eso, nosotros ya sabemos como realizar nuestras actividades, cada
uno sabe qué hacer.

2. ¢Podria mencionar los cargos y funciones que se desempefian en la asociacion?
Ahorita estamos manejando los cargos, yo como ya saben soy el Administrador, de ahi
también tenemos un Chef, jefes de cocina, cocineros, ayudantes y auxiliares de cocina
en cada planta, pero asi las funciones de cada uno la verdad no se tiene claro, cada

trabajador realiza las actividades que se les presenta en cada situacion.
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ANEXO F. ENTREVISTA AL ADMINISTRADOR-PROCESO DE

ADQUISICION DE INSUMOS
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Nombre: Medardo Paillacho
Puesto: Coordinador general de la asociacion “Pakta Mirashun”
Tema: Proceso de adquisicion de insumos.
Objetivo: Analizar los procesos que desarrolla actualmente la organizacion para la
identificacion de errores potenciales.
1. ¢Cada que tiempo se realiza la adquisicion de insumos?
Considerando que los menUs son enviados para una semana se realiza el pedido los
miércoles dependiendo lo que digan los jefes de cocina de cada planta y de los del
centro infantil. La recepcion del pedido se documenta en un acta entrega firmada por
mi y el proveedor.
2. ¢Cuél es el proceso de adquisicion de insumos?
Contrato a los proveedores de acuerdo a lo que necesitemos, primerito receptamos las
proformas para la comparacion de precios, también tomamos en cuenta la calidad y
siempre revisamos las recomendaciones en cuanto al cumplimiento y responsabilidad
del proveedor. Con lo que dije anteriormente se elige al mejor y es con el que se trabaja.
3. ¢Usa algun tipo de herramienta para registrar el ingreso y egreso de insumos?
Vera, actualmente no se utiliza ningun tipo de herramientas para registrar el ingreso y
salida de materiales. Simplemente firmo un acta entrega recepcion y en caso de que en,
al finalizar la semana exista un excedente de material para la siguiente semana se pide

una menor cantidad del material sobrante.
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ANEXO G. ENTREVISTA AL ADMINISTRADOR-PROCESO DE

PRESTACION DEL SERVICIO
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Nombre: Cristian Cumbal

Puesto: Chef de la asociacion “Pakta Mirashun”

Tema: Proceso para la prestacion del servicio.

Objetivo: Analizar los procesos que desarrolla actualmente la organizacion para la

identificacion de errores potenciales.

1. ¢Podria indicar cual es el proceso general que se sigue para la elaboracién de los

platos?
Nosotros realizamos los siguientes procesos:
Receptamos el menu por parte de los contratistas, hacemos un listado de lo que
necesitamos, se envia esta lista al proveedor, de ahi recibimos la materia prima,
pasamos a la preparacion de insumos y preparacion de la comida, terminado esto
empacamos Yy sefialamos los platos con su lugar de destino, luego se entrega al chofer
para que lleve a los centros infantiles y enviamos también ayudantes y auxiliares para

que vayan a servir los platos y a hacer la limpieza.
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ANEXO H. CHECK LIST APLICADO AL ADMINISTRADOR

%__ UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Nombre: Medardo Paillacho

Puesto: Coordinador general de la asociacion “Pakta Mirashun”

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA INGENIERIA COMERCIAL

Tema: Validacién de competencias y funciones realizadas en el cargo.

Objetivo: Analizar las diferentes competencias y funciones que se deberian cumplir en cada

uno de los puestos de trabajo de manera que se pueda realizar las actividades eficazmente.

N° COMPETENCIAS SI NO OBSERVACION
Competencias Generales
1 Liderazgo X
2 Pensamiento critico X
3 | Comunicacion asertiva X
4 | Etica X
5 Iniciativa X
6 | Compromiso X | No es una competencia
gue necesite ser
mencionada ya que se
considera como un valor
que ya viene de la familia.
7 Innovacion X
8 Responsabilidad X
9 Prudencia X | La prudencia se considera
que esta dentro de la
responsabilidad.
10 | Respeto X
11 | Trabajo en equipo y excelentes relaciones interpersonales X
Competencias Especificas SI | NO
12 | Vision de negocios X
13 | Planificacién Estratégica X
14 | Conocimientos de Administracion X
15 | Conocimientos sobre Costos X
16 | Interpretacion de Estados Financieros X
17 | Capacidades de Procesos de Produccion X
18 | Conocimientos sobre Ley Trabajo X
19 | Manejo de paquetes de computo X
N° FUNCIONES SI | NO OBSERVACION
1 Planificar y presentar a la Junta los objetivos de laasociacion. | X
2 | Administrar la asociacidn, esto incluye la gestion de los | X
negocios Yy supervisar al personal a cargo.
3 | Velar por el cumplimiento de las actividades planificadasy | X
metas definidas en objetivos.
4 | Elaborar y presentar un plan estratégico. X
5 | Velar por el cumplimiento de las leyes y reglamentos del pais | X
segun actividades que realiza la asociacion.
6 Involucrase en temas sobre la seleccion, contratacion y | X
capacitacion del personal.
7 | Analizar la situacién financieramente, administrativa y | X
laboral de forma constante en la asociacion.
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Evaluar los negocios de la asociacién constantemente,
buscando nuevas oportunidades de negocio, minimizando
riesgos actuales y futuros, determinar los mejores modelos de
negocios para optimizar la rentabilidad de los negocios.

Revision y presentacion de los Estados Financieros a la junta
de socios.

10

Realizar las declaraciones tributarias

No porque se contrata un
contador para esa funcién

10

Elaboracién de presupuestos, proyecciones y el control de su
adecuada ejecucion.

11

Supervision de las cuentas bancarias, conciliacion de cuentas
y desembolso de dineros para el pago a proveedores y
asociados.

12

Verificacion y seguimiento de la adecuada elaboracion de las
facturas y proformas.

13

Asistir a las reuniones de la Junta Directiva cuando el
presidente de esta se lo indique, ademas debe participar en
las reuniones ordinarias y extraordinarias de la asamblea de
S0Ci0s.

14

Custodiar y mantener todos los bienes de la propiedad de la
Asociacion.

15

Gestionar y presentar a la Junta un plan de capacitaciones
para los colaboradores de la asociacién, con el fin de
conseguir su aprobacién.

16

Demaés funciones asignadas por la Jefatura inmediata.




ANEXO I. CHECK LIST APLICADO AL CHEF

Nombre: Cristian Cumbal

Puesto: Chef de la asociacion “Pakta Mirashun”

Tema: Validacién de competencias y funciones realizadas en el cargo.
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA INGENIERIA COMERCIAL

Objetivo: Analizar las diferentes competencias y funciones que se deberian cumplir en cada

uno de los puestos de trabajo de manera que se pueda realizar las actividades eficazmente.

materiales, utensilios de cocina, realizando los correspondientes
inventarios y propuestas de reposicion.

N° COMPETENCIAS SI | NO | OBSERVACION
Competencias Generales

1 | Comunicacion asertiva X

2 Liderazgo X

3 Iniciativa X

4 Innovacion X

5 Responsabilidad X

6 Respeto X

7 Trabajo en equipo X

8 Toma de decisiones X
Competencias Especificas SI | NO

9 Conocer sobre la administracion de recursos humanos y materiales X
utilizados en la produccion gastronémica.

10 | Estar al tanto de técnicas culinarias a materias primas e insumos X
requeridos para la produccién.

11 | Manejar técnicas de montaje de platos fuertes, buffet y lineas de X
servicio.

12 | Dominar maquinaria y nuevas tecnologias de cocina. X

13 | Dominio de normas de higiene, seguridad alimentaria y prevencién | X
de riesgos en cocina.

N° FUNCIONES SI | NO | OBSERVACION

1 | Planificar, organizar, dirigir y controlar la produccidn gastronémica | X
en las plantas.

2 | Supervisary controlar la higiene de las materias primas e insumosa | X
utilizar en la produccion.

3 | Tener conocimiento sobre el manejo de servicios de comedoresy | X
salones

4 | Organizar, dirigir, coordinar e instruir el trabajo del personal a su | X
cargo.

5 Realizar controles de materiales y equipos de uso que estén bajosu | X
responsabilidad en los centros infantiles y en las plantas.

6 Realizar pedidos de materias primas y gestionar su conservacion, | X
almacenamiento y rendimiento.

7 Supervisar y controlar el mantenimiento y uso de maquinaria, X
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ANEXO J. CHECK LIST APLICADO AL JEFE DE COCINA

Nombre: Erika Pullas; Margarita Pujota

Puesto: Jefe de cocina de la asociacion “Pakta Mirashun”

Tema: Validacién de competencias y funciones realizadas en el cargo.

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA INGENIERIA COMERCIAL

Objetivo: Analizar las diferentes competencias y funciones que se deberian cumplir en cada

uno de los puestos de trabajo de manera que se pueda realizar las actividades eficazmente.

N° COMPETENCIAS SI | NO | OBSERVACION
Competencias Generales
1 Comunicacion asertiva X
2 Liderazgo X
3 Iniciativa X
4 Innovacion X
5 Responsabilidad X
6 Respeto X
7 Trabajo en equipo X
8 Toma de decisiones X
9 Resistente, para estar de pie por largo tiempo X
Competencias Especificas SI | NO
9 Nivel Académico: Primaria X Aumentar facilidad
de aprendizaje
10 | Conocimientos basicos en gastronomia. X
11 | Conocimientos sobre nutricion. X
12 | Aplicar normas de higiene, seguridad alimentaria y prevencion de X
riesgos en cocina.
13 | Aplicar técnicas culinarias a materias primas e insumos requeridos X
para la produccion.
14 | Dominar maquinaria y nuevas tecnologias de cocina. X
N° FUNCIONES SI | NO | OBSERVACION
1 Realizar de manera cualificada la planificacion, organizacion y | X
control de todas las tareas propias del area de cocina
2 | Organizar, dirigir, coordinar e instruir el trabajo del personal a su | X
cargo.
3 Realizar controles de materiales y equipos de uso que estén bajosu | X
responsabilidad en los centros infantiles y en las plantas.
4 Participar en la elaboracién de los mends. X
5 Realizar pedidos de materias primas y gestionar su conservacion, | X
almacenamiento y rendimiento.
6 | Supervisar y controlar el mantenimiento y uso de maquinaria, | X
materiales, utensilios de cocina, realizando los correspondientes
inventarios y propuestas de reposicion.
Coordinar y supervisar la entrega de los alimentos. X
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ANEXO K. CHECK LIST APLICADO AL COCINERO

°“""°" %,___ UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

l : FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA INGENIERIA COMERCIAL

Nombre: Lucia Tutillo; Jessica Catucuago

Puesto: Cocineras de la asociacion “Pakta Mirashun”

Tema: Validacién de competencias y funciones realizadas en el cargo.

Objetivo: Analizar las diferentes competencias y funciones que se deberian cumplir en cada

uno de los puestos de trabajo de manera que se pueda realizar las actividades eficazmente.

N° COMPETENCIAS SI | NO | OBSERVACION
Competencias Generales

1 Comunicacion asertiva. X

2 Iniciativa X

3 Responsabilidad X

4 Respeto X

5 Trabajo en equipo X

6 Resistente, para estar de pie por largo tiempo. X
Competencias Especificas SI | NO

7 Conocimientos basicos en gastronomia X

8 Conocimiento sobre nutricion. X

9 Normas de higiene, seguridad alimentaria y prevencion de riesgos X
en cocina.

10 | Aplicar técnicas culinarias a materias primas e insumos requeridos X
para la produccion.

11 | Dominar maquinaria y nuevas tecnologias de cocina. X

N° FUNCIONES SI | NO | OBSERVACION

1 Preparacion de los materiales e insumos a utilizar. X

2 Cumplir con las normas de higiene y seguridad necesarias para X
preservar la salud y evitar accidentes en el lugar de trabajo.

3 Demas funciones asignadas por la Jefatura inmediata X
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ANEXO L. CHECK LIST APLICADO AL AYUDANTE DE COCINA

Nombre: Esperanza Sanchez; Jairo Andrade

Puesto: Ayudantes de cocina de la asociacion “Pakta Mirashun”

Tema: Validacién de competencias y funciones realizadas en el cargo.

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA INGENIERIA COMERCIAL

Objetivo: Analizar las diferentes competencias y funciones que se deberian cumplir en cada

uno de los puestos de trabajo de manera que se pueda realizar las actividades eficazmente.

N° COMPETENCIAS SI | NO | OBSERVACION
Competencias Generales

1 Ser activo. X

2 Organizado X

3 Capacidad para trabajar bajo presion en periodos que se presenten. X

4 Trabajar en equipo X

5 Trabajar con rapidez. X

6 Habilidad con el uso de las manos y los dedos. X

7 Resistente, para estar de pie por largo tiempo. X
Competencias Especificas SI | NO

8 Manejo de cargas X

9 Manipulacién de alimentos X

10 | Higiene y Seguridad en el Trabajo. X

N° FUNCIONES SI | NO | OBSERVACION

1 Auxiliar al cocinero(a) en todo lo relacionado con la preparacion X
de los alimentos.

2 Cumplir con las normas de higiene y seguridad necesarias para X
preservar la salud y evitar accidentes en el lugar de trabajo.

3 En caso de que sea necesario, reemplaza esporadicamente al X
cocinero(a) en ausencia temporal.

4 Almacenamientos de alimentos X
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ANEXO M. CHECK LIST APLICADO AL AUXILIAR DE COCINA

Nombre: Diana Coro; Luis Collaguazo

Puesto: Auxiliares de cocina de la asociacion “Pakta Mirashun”

Tema: Validacién de competencias y funciones realizadas en el cargo.

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA INGENIERIA COMERCIAL

Objetivo: Analizar las diferentes competencias y funciones que se deberian cumplir en cada

uno de los puestos de trabajo de manera que se pueda realizar las actividades eficazmente.

N° COMPETENCIAS SI | NO | OBSERVACION
Competencias Generales
1 Ser activo. X
2 Organizado X
3 Capacidad para trabajar bajo presion en periodos que se presenten. X
4 Trabajar en equipo X
5 Trabajar con rapidez. X
Competencias Especificas SI | NO | OBSERVACION
8 Conocimiento sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo. X
9 Cuidado, manejo y limpieza de vajillas. X
10 | Manejo de implementos de limpieza X
11 | Manejo de cargas X
N° FUNCIONES SI | NO | OBSERVACION
1 Distribuir los alimentos en platos de acuerdo con los menus y las X
raciones.
2 Recoge todos los utensilios sucios y organizarlos. X
3 Mantener limpia y ordenada la cocina, equipo e instalaciones,
incluyendo vajillas, cubiertos, platos de cocina, y lugares de X
distribucion, etc.
4 Secar y guardar los instrumentos en el lugar correspondiente X




