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RESUMEN EJECUTIVO

La Direccion General de Registro Civil Identificacion y Cedulacion es una
institucion puablica que presta servicios a la ciudadania registrando hechos y actos
civiles asi como también de identificacion a través de medios fisicos y electrénicos
que cuenta con varias agencias a nivel nacional con la finalidad de proporcionar

calidad, transparencia y seguridad.

La Direccidn de Gestion de Informacion Registral forma parte de la institucion
teniendo como objetivo proporcionar de manera oportuna informacion fisica asi
como digital a través de la conservacion y garantizando integridad que cuenta con

cien trabajadores, se encuentra ubicado en el parque Bicentenario.

A través de la investigacion realizada en la Direccion de Gestion de Informacion
Registral de la Direccion General de Registro Civil por medio de encuestas se pudo
determinar el desconocimiento que tienen los trabajadores acerca de la importancia
del cuidado de su salud; se desarrollara de esta manera un plan de capacitacién de
salud ocupacional que permita proporcionar conocimientos, habilidades y destrezas
acorde a las actividades que desempefian tomando en cuenta que esto beneficiara a
los trabajadores para prevenir enfermedades laborales a futuro, de igual manera
servira como aporte positivo mejorando la calidad del desempefio del personal asi
como el clima laboral siendo este ultimo un factor importante dentro de la

institucion.

ELABORAR Y SOCIALIZAR UN PLAN DE CAPACITACION DE SALUD OCUPACIONAL PARA
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ABSTRACT

The Directorate General of Civil Registry Identification and Certification is a public
institution serving the public recording facts and civil actions as well as
identification through physical and electronic media has several agencies nationwide
in order to provide quality , transparency and security.

The Management Division Registration Information part of the institution aiming to
provide timely information as well as digital physical through conservation and
ensuring integrity that has a hundred workers, encuetra located at Bicentennial Park.
Through research in the Department of Management Information Registry General
Directorate of Civil Registry through surveys could be determined unfamiliarity with
workers about the importance of health care; It will develop this way a training plan
for occupational health that will permit to provide knowledge and skills according to
the activities carried out taking into account that this will benefit the workers to
prevent future labor diseases, likewise serve as a positive contribution to improving
the quality of staff performance as well as the working environment latter being an

important factor within the institution.
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INTRODUCCION

En las empresas el talento humano es el eje fundamental en el crecimiento,
desarrollo y productividad por esta razon es primordial el cuidado de la salud y
seguridad del trabajador adecuando asi el espacio acorde a las actividades que realiza

como la dotacion de equipos de proteccion.

El presente proyecto busca proporcionar conocimientos, habilidades, destrezas
acerca de salud ocupacional a los trabajadores de la Direccién de Gestién de
Informacion Registral a través de la capacitacion siendo esta una herramienta muy
uatil y de gran beneficio para las empresas que la emplean.Se proporcionara
informacidn necesaria que de a conocer las malas posturas que realiza el personal en
el desempefio de sus actividades y que equipos de proteccion deberan utilizan con la
finalidad de prevenir enfermedades ergondmicas que pueden perjudicar a largo plazo

teniendo graves consecuencias sino se controlan a tiempo.

La capacitacion aportara de manera positiva a los trabajadores y a la vez a la
institucion mejorando el desempefio del personal, el clima laboral y permitiendo de
esta manera el cumplimiento de objetivos que se han planteado buscando asi brindar
un servicios de calidad con un tiempo 0ptimo de respuesta a los demas procesos que
dependen de la Direccion de Gestion de Informacion Registral y por ende a los

cuidadanos.
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CAPITULO I

ANTECEDENTES

Las enfermedades musculo esqueléticas son aquellas lesiones o
inflamaciones en nervios, musculos del cuello, hombros, columna, manos, pufios
debido a las malas posturas que se realizan en el desempefio de las funciones de

trabajo.

Se define como riesgo laboral a todo peligro fisico, psicolégico que puede

sufrir una persona en su lugar de trabajo.

La Organizacion Internacional del Trabajo indica que cada afio 2 millones de
personas mueren a causa de accidentes y enfermedades ocasionados en el trabajo, el
desinterés que se ha percibido por parte de las autoridades no solamente ha afectado

a los trabajadores sino también a las empresas.

1.01 Contexto

En Ecuador se produce 2 mil muertes por afo, el 86% representa que son
originadas por enfermedades profesionales, siendo este un alto indicador donde

radica el desconocimiento de los trabajadores acerca de las consecuencias que podria
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tener su salud por no usar los equipos de proteccion, afectando de manera

significativa al sector empresarial.

En Quito las enfermedades musculo esqueléticas han generado en los
trabajadores incapacidad temporal incluso perdidas econémicas en las empresas
debido a las fuertes cantidades de dinero por pagos de indemnizacion asi como

también la baja productividad.

En la Direccion de Gestidn de Informacion Registral de la Direccion General
de Registro Civil cuenta con 100 trabajadores donde se ven inmersos a sufrir
siniestros laborales a causa de la carencia de conocimiento sobre el cuidado de su
salud asi como también del uso de equipos de proteccion lo que ha generado
enfermedades musculo esqueléticas siendo un impedimento para desarrollar sus
funciones de manera 6ptima ocasionando incumplimiento en la tarea que es asignada
y por ende un retraso en los distintos procesos ;debido a este problema existe
ausencia de los trabajadores con mayor frecuencia por su estado de salud teniendo
como efecto la rotacion de personal para cubrir funciones que temporalmente no
tiene quien los ejecute. La Direccion de Gestion de Informacion Registral cuenta con
dos areas especificas que son validacion y conferimiento en donde debido a su
puesto de trabajo y a las actividades que realizan son vulnerables a que se desarrollen
enfermedades musculo esqueléticas debido a las malas posturas que realizan

generando asi dolores lumbares acompariada de la baja productividad.
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1.02 Justificacion

La salud ocupacional es importante dentro de una empresa ya que esta
enfocada en la proteccion y seguridad del trabajador siendo primordial la
capacitacion que se dé al personal dando a conocer los beneficios que tiene a futuro
no solamente para el trabajador sino también para el empleador siendo un punto
estratégico que genere mayor rentabilidad disminuyendo de manera significativa

pérdidas para la empresa y evitando enfermedades.

La Direccion General de Registro Civil es una institucion que proporciona un
servicio a la sociedad por ende el cuidar el bienestar de su personal permitira que
desempefien sus actividades laborales de manera adecuada y cumplir con los
estandares establecidos, ademas la capacitacion que se les proporcione a los
trabajadores permitird disminuir los niveles de siniestros ergonémicos y sera un gran
beneficio para el area productiva cumpliendo asi el trabajo a realizar, brindando un
servicio de calidad a la sociedad. El proyecto tiene un impacto positivo hacia la
institucion, prevenir pérdidas econémicas por causa de pagos de indemnizaciones
incluso problemas legales, asi mismo reducira el ausentismo en las areas de trabajo

y evitara la rotacion de personal, teniendo procesos mas efectivos.

Conforme al Plan Nacional del Buen Vivir tomando en cuenta el objetivo 10
que hace mencion a Impulsar la transformacion de la matriz productiva que tiene

como proposito de desarrollar una nueva forma de produccion con calidad que
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genere crecimiento econémico asi como también dignificar a los trabajadores

ofreciéndoles un trato justo donde se cuide su integridad.

1.03 Definicién del Problema

En esta matriz se puede identificar de forma mas detallada la situacion actual
en la Direccién de Gestion de Informacion Registral de la Direccidén General de
Registro Civil Identificacion y Cedulacion en base al problema establecido que son
niveles elevados de probabilidades de siniestros ergondémicos, causas que permitiran
la implementacion de la mejora, para ello hemos establecido un rango de calificacion

tanto para la Innovacion (1) como el Problema Central (P).

Segln (Morales, 2014, pag. 10) se considerara las siguientes ponderaciones:

Bajo

Medio bajo
Medio
Medio alto
Alto

G WIN |-
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Tabla 1l Matriz T

Situacién Empeorada

Situacion Actual

Situacion Mejorada

Un alto indice de trabajadores con enfermedades profesionales

y ausentismo del personal.

Niveles elevados de probabilidades de

siniestros ergondmicos.

Trabajadores con buen estado de salud y

niveles bajos de enfermedades ergondmicas.

Fuerzas Impulsadoras | PC | PC Fuerzas Bloqueadoras

Identificar puntos criticos en donde se puede desarrollar 1 4 4 2 Desinterés por parte de los directivos.

enfermedades ergondmicas.

Elaborar una guia de salud ocupacional. 2 4 4 1 Impedimento por parte de la institucion.

Socializar una guia de salud ocupacional. 2 4 5 2 Desinterés por parte de los trabajadores.

Evaluar el estado de salud de los trabajadores. 2 5 4 1 Colaboracidn deficiente del departamento de
Recursos Humanos y médico.

Definir las caracteristicas necesarias de los equipos de 2 5 4 1 Escasos recursos econémicos.

proteccién personal.

Fuente: Estudio de Campo

Elaborado por: Diana Aguirre
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1.03.01 Analisis de la Matriz T

En el analisis de las fuerzas T se tiene una situacion actual en la Direccion de
Gestion de Informacion Registral de la Direccion de Registro Civil de niveles
elevados de probabilidades de siniestros ergondmicos sino se busca una solucién se
tendra una situacion empeorada de un alto indice de trabajadores con enfermedades
profesionales y ausentismo de personal, con el proyecto se pretende tener trabajadores
con buen estado de salud y niveles bajos de enfermedades ergondémicas. Teniendo las

siguientes ponderaciones donde uno es bajo y cinco es alto.

Se utilizara como primera fuerza impulsadora identificar puntos criticos en donde
se puede desarrollar enfermedades ergonémicas que en lo real es uno se pretende tener
un potencial de cambio cuatro, fuerza bloqueadora sera el desinterés por parte de los

directivos que en lo real es cuatro y se busca obtener un potencial de cambio dos.

La segunda fuerza impulsadora es elaborar una guia de salud ocupacional con una
intensidad de dos y se desea tener cuatro, como fuerza bloqueadora que es el
impedimento por parte de la institucién que es cuatro en lo real buscando conseguir una

ponderacién de uno.

Como tercera fuerza impulsadora se tiene socializar una guia de salud ocupacional

que tiene una ponderacion de dos en lo real con el proyecto se busca obtener cuatro,
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la fuerza bloqueadora es el desinterés por parte de los trabajadores que representa

una intensidad de cinco buscando una intensidad de cambio de dos.

Otra fuerza impulsadora es evaluar el estado de salud de los trabajadores que en lo
real es dos buscando tener una ponderacion de cinco, la fuerza bloqueadora es la
colaboracion deficiente del departamento de Recursos Humanos y médico que en lo real es

cuatro con el proyecto se busca conseguir uno.

La ultima fuerza impulsadora es definir las caracteristicas necesarias de los
equipos de proteccion personal que en lo real es dos se busca obtener un potencial de
cambio de cinco como fuerza bloqueadora escaso recursos econémicos que lo real es

cuatro y con la implementacion del proyecto se busca tener un cambio a uno.
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CAPITULO I

2.01 Mapeo de Involucrados

Segun (proyectos, 2011, pag. 7) establece que

El anélisis de involucrados es una herramienta que permite identificar los actores
sociales mas importantes, que puedan ser la base para la implementacion de una
intervencion. Asi mismo permite conocer el rol de los actores sociales, las funciones,

actividades y responsabilidades e influencia en la implementacion del proyecto.
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Mapeo de Involucrados

Ministerio
de Trabajo

Sociedad Niveles elevados de probabilidades de
siniestros ergondémicos.
| \ Instituto de
- N . Seguridad
Familia Direccion de Gestion de Social

Informacion Registral

Departamento de Trabajadores

Recursos Humanos

Figura 1 Mapeo de Involucrados

Fuente: Estudio de Campo

Realizado por: Diana Aguirre



Tabla 2 Matriz de Analisis de Involucrados

Actores Interés sobre el Problemas Recursos Interés sobre Conflicto
Involucrados | problema central Percibidos Mandatos el Proyecto Potenciales
Capacidades
Estado Cumplimiento de | Incumplimiento -Ministerio de Trabajo. Cumplimiento | Elevado nivel de
las disposiciones | de las -Art 3 numeral 1 de la Constitucion, manifiesta que uno | y aplicacion de | riesgos laborales y
legales de riesgos | disposiciones de los deberes primordiales del Estado es garantizar sin | las elevado indice de
laborales. legales. discriminacion alguna la salud. disipaciones enfermedades
legales. ergonoémicas.
Ministerio de | Emisién de Incumplimiento -Inspectores de trabajo Cumplimiento | Desinterés por parte
Trabajo normas de de las - Art. 326 numeral 5 de la Constitucién consagra, que de las de la Institucion.
trabajo. disposiciones. como principio del derecho al trabajo, que toda persona | disposiciones
tendra derecho a desarrollar sus labores en un ambiente | en las
adecuado y propicio, que garantice sus salud, integridad, | empresas.
seguridad, higiene y bienestar.
Instituto Brindar un Despreocupacion | -Dispensarios Médicos Regular Desvinculacién de
Ecuatoriano | servicio médico de los -Sistema de Auditorias de Riesgos del Trabajo (SART). | riesgos de Registro Civil.
de Seguridad | adecuado parael | trabajadoresy -La ley de Seguridad Social en el Art.155 Sefiala que “ | trabajo.
Social trabajador. desinterés de las | El Seguro General de Riesgos de Trabajo protege al

autoridades.

empleado y al empleador mediante programas de
prevencion de riesgos derivados del trabajo, y accién de
reparacion de los dafios derivados de accidentes de
trabajo y enfermedades profesionales, incluida la
rehabilitacion fisica ,mental y la reinsercion laboral.
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Actores Interés sobre el Problemas Recursos Interés sobre Conflicto

Involucrados | problema central Percibidos Mandatos el Proyecto Potenciales

Capacidades

Direccién de | Disminuir los Desconocimiento | -Departamento de Recursos Humanos. Bienestar Desinterés del

Gestidn de niveles de de los -El Codigo del Trabajo en su articulo 410 dispone que fisico de los personal.

Informacidon | siniestros trabajadores los empleadores estan obligados a asegurar a sus trabajadores

Registral ergonoémicos. acerca de la salud | trabajadores condiciones laborales que no presenten para un buen

ocupacional. peligro para su salud o vida; y a su vez, que los desempefio.
trabajadores estan obligados a acatar las medidas de
prevencion, seguridad e higiene determinadas en los
reglamentos y facilitadas por el empleador. Su omision
constituye justa causa para la terminacion del contrato
de trabajo.-

Departamento | Identificar puntos | Despreocupacion | -IESS Dotar de Desinterés por parte

de Recursos | criticos en donde | por parte de los - Decreto 2393 Art. 11 numeral 2, Adoptar medidas equipo de de las autoridades

Humanos se puede trabajadores. necesarias para la prevencién de riesgos que puedan proteccién
desarrollar afectar a la salud y bienestar de los trabajadores en los personal a los
enfermedades lugares de trabajo de sus responsabilidad. trabajadores.
ergonémicas. -Capacitaciones.

Trabajadores | Tener Escasas -IESS Socializar un Desinterés de las
conocimiento capacitaciones -Departamento de Recursos Humanos plan de autoridades.
sobre salud sobre -Plan Nacional del Buen Vivir Objetivo 6: Garantizar el | capacitacion
ocupacional enfermedades trabajo estable, justo, digno en su diversidad de formas. | de salud

profesionales. ocupacional.
Sociedad Brindar al Desinformacion -Ministerio de Trabajo. Crear una guia | Indiferencia por parte
personal de los efectos a - Asignacion de Partida presupuestaria de por parte, del | de salud de la sociedad.
instalaciones largo plazo de estado. ocupacional.

adecuadas en la
empresa.

siniestros
ergonémicos.
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Actores Interés sobre el Problemas Recursos Interés sobre Conflicto

Involucrados | problema central Percibidos Mandatos el Proyecto Potenciales

Capacidades

Familia Garantice la La condicionada | -IESS Disminuir el Malas relaciones
seguridad de los entrega de -Plan Nacional del Buen Vivir objetivo 3 Mejorar la riesgos de intrafamiliares.
trabajadores en equipos de calidad de vida de la poblacion. enfermedades
las empresas. proteccion ergonémicas

personal.

ITSCO Implementacién Escazas practicas | -Ministerio de Educacién Préctica del Reprobar el sexto
de proyectos pre profesionales. | -Capitulo 12 préacticas pre profesionales y vinculacion conocimiento | semestre.
realizados por los con la colectividad Art 73. El estudiante tendra 3 formas | que se imparte
estudiantes que de desarrollar el trabajo de titulacion, investigacion en las aulas.
aporten a la cientifica, 1+D+i e incubadora de negocios.
sociedad.

Estudiante Desarrollar un Desaprobacion -Ministerio de Educacion Desarrollar Falta de recursos

proyecto que
aporte a la
solucion de
problemas en la
sociedad.

por parte de la
institucion en la
que se vaa
desarrollar la
propuesta.

-ITSCO

--Capitulo 12 précticas pre profesionales y vinculacion
con la colectividad Art 73. El estudiante tendra 3 formas
de desarrollar el trabajo de titulacion, investigacion
cientifica, 1+D+i e incubadora de negocios.

una propuesta
sustentable.

econdmico

Fuente: Estudio de Campo

Realizado por: Diana Aguirre
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2.02 Anélisis del Mapeo de Involucrados

Se tiene como actor involucrado al Estado que tiene un interes sobre el
problema central siendo el cumplimiento de las disposiciones legales de riesgos laborales
percibiendo como problema el incumplimiento de las disposiciones legales, tiene como
recurso el Ministerio de Trabajo y como mandato el Art 3 numeral 1 de la
Constitucion, manifiesta que uno de los deberes primordiales del Estado es garantizar sin
discriminacidn alguna, el interés sobre el proyecto es el cumplimiento y aplicacion de las

disipaciones legales, tiene un conflicto potencial el elevado nivel de riesgos laborales y

elevado indice de enfermedades ergonémicas..

Se tiene como actor involucrado el Ministerio de Trabajo teniendo un interés
sobre el problema central la emision de normas de trabajo., siendo un problema
percibido el incumplimiento de las disposiciones legales, tiene como recurso
inspectores de trabajo y mandato Art. 326 numeral 5 de la Constitucion consagra,
que como principio del derecho al trabajo, que toda persona tendré derecho a
desarrollar sus labores en un ambiente adecuado y propicio, que garantice sus salud,
integridad, seguridad, higiene y bienestar, el interés sobre el proyecto es el
cumplimiento de las disposiciones en las empresas y como conflicto potencial

tenemos desinterés por parte de la Institucion.

Se tiene como actor involucrado el Instituto de Seguridad Social que tiene un
interés sobre el problema central brindar un servicio médico adecuado para el trabajador

percibiendo como problema la despreocupacion de los trabajadores y desinterés de las
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autoridades cuenta como recurso los dispensarios médicos y el Sistemas de Auditorias de
Riesgos de Trabajo como mandato se tiene la ley de Seguridad Social en el Art.155 Sefiala
que “ El Seguro General de Riesgos de Trabajo protege al empleado y al empleador
mediante programas de prevencion de riesgos derivados del trabajo, y accion de reparacion
de los dafios derivados de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, incluida la
rehabilitacion fisica, mental y la reinsercion laboral, su interés sobre el proyecto regular
riesgos de trabajo teniendo como conflicto potencial podria ser la desvinculacion de Registro
Civil.

Se tiene como actor involucrado directo la Direccion de Gestion de
Informacion Registral teniendo un interés sobre el problema central el disminuir los
niveles de siniestros ergonémicos donde se percibe un problema que es el
desconocimiento de loa trabajadores acerca de salud ocupacional, tiene como recurso
el departamento de Recursos Humanos y como mandato el Cddigo del Trabajo en su
articulo 410 dispone que los empleadores estan obligados a asegurar a sus trabajadores
condiciones laborales que no presenten peligro para su salud o vida; y a su vez, que los
trabajadores estan obligados a acatar las medidas de prevencion, seguridad e higiene
determinadas en los reglamentos y facilitadas por el empleador. Su omisidn constituye justa
causa para la terminacion del contrato de trabajo, el interés sobre el proyecto es el
bienestar fisico de los trabajadores para un buen desempefio como conflicto potencial el

desinterés del personal.

Se tiene como actor involucrado el departamento de Recursos Humanos que
tiene un interés sobre el problema central identificar puntos criticos en donde se puede

desarrollar enfermedades ergonémicas percibiendo como problema la despreocupacion
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por parte de los trabajadores, como recursos se tiene al IESS, como mandato el

Decreto 2393 Art. 11 numeral 2, Adoptar medidas necesarias para la prevencion de riesgos
que puedan afectar a la salud y bienestar de los trabajadores en los lugares de trabajo de sus

responsabilidad y como capacidades las capacitaciones, tiene un interés sobre el
proyecto es dotar de equipo de proteccion personal a los trabajadores y como conflicto

potencial desinterés por parte de las autoridades

Se tiene como actor involucrado los trabajadores que tienen un interés sobre
el problema central que es tener conocimiento sobre salud ocupacional se percibe como
problema escasas capacitaciones sobre enfermedades profesionales, como recursos se
tiene al departamento de Recursos Humanos, IESS y como mandato Plan Nacional del
Buen Vivir Objetivo 6: Garantizar el trabajo estable, justo, digno en su diversidad de formas,
el interés sobre el proyecto es socializar un plan de capacitacion de salud ocupacional

como conflicto potencial se presenta el desinterés de las autoridades.

Se tiene como actor involucrado a la sociedad tiene un interés sobre el
problema central que es brindar al personal instalaciones adecuadas para desarrollar sus
labores por parte de las empresas, se percibe como problemas la desinformacion de los
efectos a largo plazo de siniestros ergonémicos, como recursos tenemos al Ministerio de
Trabajo y partida presupuestaria asignada por parte del estado, tiene un interés sobre
el proyecto crear una guia de salud y como conflicto potencial puede ser la indiferencia

por parte de la sociedad.
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Se tiene como actor involucrado a la familia que su interés sobre el problema
es que se garantice la seguridad de los trabajadores en las empresas percibiendo como
problema condicionada entrega de equipos de proteccion personal teniendo como recurso
el IESS y como mandato Plan Nacional del Buen Vivir objetivo 3 Mejorar la calidad de
vida de la poblacién, tiene como interés sobre el proyecto disminuir el riesgos de
enfermedades ergonémicas teniendo como conflicto potencial malas relaciones

intrafamiliar.

Se tiene como actor involucrado ITSCO su interés sobre el problema central
es la implementacion de proyectos realizados por los estudiantes que aporten a la
sociedad, se percibe como problema escazas practicas pre profesionales, teniendo
como recursos el Ministerio de Educacion y como mandato Capitulo 12 précticas pre
profesionales y vinculacidn con la colectividad Art 73. El estudiante tendré 3 formas de
desarrollar el trabajo de titulacion, investigacion cientifica, 1+D+i e incubadora de negocios,
el interés sobre el proyecto es practica del conocimiento que se imparte en las aulas, el
interés que tiene sobre el proyecto es la préctica del conocimiento que se imparte en las aulas

siendo un conflicto potencial reprobar el sexto semestre.

Se tiene como actor involucrado a los estudiantes, el interés sobre el
problema central desarrollar un proyecto que aporte a la solucién de problemas en la
sociedad.es beneficiar a la institucion, percibe como problema la desaprobacién por

parte de la institucion en la que se va a desarrollar la propuesta como recurso se tiene el

ITSCO y como mandato capitulo 12 précticas pre profesionales y vinculacién con la

ELABORAR Y SOCIALIZAR UN PLAN DE CAPACITACION DE SALUD OCUPACIONAL PARA
PREVENIR ENFERMEDADES ERGONOMICAS EN LA DIRECCION DE GESTION DE INFORMACION
REGISTRAL DE LA DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL. DISTRITO METROPOLITANO DE
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colectividad Art 73. El estudiante tendra 3 formas de desarrollar el trabajo de titulacién,
investigacion cientifica, 1+D+i e incubadora de negocios, su interés sobre el proyecto es
desarrollar una propuesta sustentable y como conflicto potencial es la falta de

recursos economico.

ELABORAR Y SOCIALIZAR UN PLAN DE CAPACITACION DE SALUD OCUPACIONAL PARA
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CAPITULO IlI

3.01 Arbol de Problemas

De acuerdo con (proyectos, 2011, pag. 9)“El analisis de problemas permite
determinar las causa que originan el problema central previamente identificado. Este
analisis constituye un paso necesario para la determinacion de las alternativas de

solucion”.
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Arbol de Problemas
. (" e
Baja Retraso en los Incumplimiento
productividad. procesos. de objetivos.
f ) :
X ) (" _ T e t
Efectos Mal desempefio Rotacion de Incumplimiento
laboral. personal. de tarea.
T J N\ L
) (
Enfermedades Malas posturas en Estrés laboral.
ergondmicas. el puesto de trabajo.
J -
Problema 1 i 1
Central [ Niveles elevados de probabilidades de siniestros ergondmicos.
Accidentes Desconocimiento Despreocupacion
laborales. de puntos criticos en los
en el desarrollo de trabajadores.
7'y enfermedades
ergonémicas.
Mala aplicacion
. . Desinformacién i
Causas de disposiciones Descgldo de la
legales en los seguridad del
trabajadores personal.
Inexistencia de Desconocimiento de
una gufa de salud Carencia de -
. socializar una las caracteristicas
ocupacional. necesarias de los
guia de salud

Figura 2 Arbol de Problemas

Fuente: Estudio de Campo

Realizado por: Diana Aguirre
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3.01.01 Analisis del Arbol de Problemas

El problema central son los niveles elevados de probabilidades de siniestros
ergonomicos este estd determinado por las siguientes causas la inexistencia de una
guia de salud ocupacional, mala aplicacion de disposiciones legales lo que genera
accidentes. Carencia de socializar una guia de salud ocupacional y desinformacion
en los trabajadores lo que con lleva a el desconocimiento de puntos criticos en
desarrollar enfermedades ergondmicas. Desconocimiento de las caracteristicas necesarias
de los equipos de proteccion personal y descuido de la seguridad de los trabajadores
genera preocupacion en el personal, se tiene como efectos enfermedades
ergondémicas y mal desempefio laboral generando baja productividad. Malas posturas
en el puesto de trabajo y la rotacion de personal ocasionando un retraso en los
procesos. Estrés laboral y el incumplimiento de tarea no permite cumplir los

objetivos planteados.
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Arbol de Objetivos
4 . s
Incrementar la Cumplir Lograr los
productividad procesos. objetivos.
N \
—1 f f
. - 4 . s
Finalidag | Mejorar desempefio Establecer estabilidad Cumplir la tarea
_ laboral. al personal. asignada.
g .
—1 P
Prever}lr _enfermedades Corregir malas Optimizar calidad
ergonémicas. .
posturas. de trabajo.
\ \
Obijetivo 1 1 i
General Reducir los niveles elevados de probabilidades de siniestros
ergondémicos.
t ) )
Evitar accidentes Identificar puntos Generar confianza
laborales. criticos en el en los
desarrollo de trabajadores.
7'y enfermedades
ergonoémicas.
Medios
legales trabajadores. seguridad del
personal.

T
, t
[Elaborar una guia

T
/Definir las \

caracteristicas
necesarias de los
equipos de

roteccion
Figura 3 Arbol de Objetivos P
personal.

Fuente: Estudio de Campo k j

de salud Socializar la guia
ocupacional. de salud
ocupacional.

Aplicar _
disposiciones Capacitar a los Cuidar la

Realizado por: Diana Aguirre
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3.01.02 Analisis del Arbol de Objetivos

El arbol de objetivos esta determinado por los siguientes medios elaborar una
guia de salud ocupacional y aplicar disposiciones legales lo que con lleva evitar
accidentes laborales. Socializar una guia de salud ocupacional y capacitar a los
trabajadores permite identificar puntos criticos en el desarrollo de enfermedades
ergondmicas. Definir las caracteristicas necesarias de los equipos de proteccién personal y
cuidar la seguridad de los trabajadores generara confianza. Como efectos tenemos
Prevenir enfermedades ergonomicas y mejorar el desempefio laboral permite
aumentar la productividad. Corregir malas posturas y establecer estabilidad a los
trabajadores mas el identificar puntos criticos en donde se puede desarrollar enfermedades
ergondmicas y corregir posturas en el desempefio de las actividades lo que genera cumplir

con los procesos. Optimizar la calidad de trabajo y el cumplir la tarea permite lograr los

objetivos.
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CAPITULO IV

4.01 Matriz de Analisis de Alternativas

Segun (Caro, Scribd, 2010) establece que el andlisis de alternativas consiste en

identificar estrategias alternativas a partir del arbol de objetivos, que si son ejecutadas, podrian

promover el cambio de la situacion actual a la situacion deseada. El rango de ponderacion

es representado por 1 bajo, 2 medio bajo, 3 medio, 4 medio alto y 5 alto.

Evitar accidentes
laborales.

Aplicar
disposiciones
legales

Elaborar una guia
de salud
ocupacional.

Fuente: Estudio de Campo

Realizado por: Diana Aguirre

Identificar puntos
criticos en el
desarrollo de
enfermedades
ergonémicas.

Capacitar a los
trabajadores.

Socializary
capacitar la guia
de salud
ocupacional.

Generar confianza
en los
trabajadores.

Cuidar la
seguridad del
personal.

Definir las
caracteristicas
necesarias de los
equipos de
proteccion
personal.
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Tabla 3 Matriz de Analisis de Alternativas

Objetivos Impacto sobre | Factibilidad | Factibilidad | Factibilidad | Factibilidad | Total | Categoria
el problema Técnica Financiera Social Politica

Elaborar una guia de salud ocupacional. 4 4 4 4 4 20 MA
Aplicar disposiciones legales 4 5 4 4 4 22 MA
Evitar accidentes laborales 4 4 4 4 4 22 MA
Socializar la guia de salud ocupacional. 5 5 4 4 4 23 MA
Capacitar a los trabajadores 4 4 5 4 4 21 MA
Identificar puntos criticos en el desarrollo de 4 4 4 4 4 20 MA
enfermedades ergondmicas
Definir las caracteristicas necesarias de los equipos 4 4 4 4 4 20 MA
de proteccion personal.
Cuidar la seguridad del personal 4 4 4 4 4 20 MA
Generar confianza en los trabajadores 4 4 4 4 4 20 MA
Reducir los niveles elevados de probabilidades 4 4 4 4 4 20 MA
de siniestros ergonémicos.
Total 41 43 41 41 40 210

Fuente: Estudio de Campo

Realizado por: Diana Aguirre
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4.01.01 Analisis de Matriz de Alternativas

En la matriz de andlisis de involucrados se tiene como objetivo especifico
aplicar disposiciones legales donde en la factibilidad de técnica se asigna una

ponderacion de 5 obteniendo un total de 20 que representa una categoria medio alta.

El cuarto objetivo especifico es socializar la guia de salud ocupacional donde
el impacto sobre el problema y factibilidad de técnica es 5 tomando en consideracién

que la capacitacion impartida al personal generara conocimiento.

El quinto objetivo especifico es capacitar a los trabajadores donde la
factibilidad financiera tiene una ponderacion de 5 ya que se cuenta con el

presupuesto necesario para la realizacion de esa actividad.

ELABORAR Y SOCIALIZAR UN PLAN DE CAPACITACION DE SALUD OCUPACIONAL PARA
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Tabla 4 Impacto de Objetivos

Impacto de Impacto
Objetivos Factibilidad Género Ambiental Refievancia Sostenibilidad | Total | Categoria
de Logros
Elaborar una guia de Cumplimiento | Mejoraen los | Promueve el Beneficia al clima | Incrementa el 22 Medio Alto
salud ocupacional regida | con derechos del bienestar del organizacional(4) | desarrollo de
alas disposiciones disposiciones | personal(4) personal.(4) los trabajadores
legales. legales y en la
apoyo de las institucion(4)
autoridades (4)
Socializar la guia de El Registro Genera Favorece el Incrementa el Cumplimiento | 21 Medio Alto
salud ocupacional. Civil cuenta conocimiento | entorno compromiso de objetivos
con el en los social(4) trabajador y establecidos en
presupuesto trabajadores(5) empresa(4) la institucion(4)
apropiado (4)
Definir las La adquisicion | Proporciona Protege el Aporta al Previene 20 Medio Alto
caracteristicas de equipos seguridad al capital bienestar del enfermedades
necesarias de los B cuenta con el personal(4) humano(4) personal(4) profesionales(4)
equipos de proteccion financiamiento
personal. necesario (4)
Reducir los niveles Se cuenta con | Contribuye a la | Mejora el Beneficia a la Mejora en los 20 Medio Alto

elevados de
probabilidades de
siniestros
ergondémicos.

el apoyo de la
institucion (4)

confianza que
le brinde la
institucion.(4)

desemperio del
personal (4)

productividad de
la institucion (4)

procesos que
brinda a la
sociedad(4)

Fuente: Estudio de Campo

Realizado por: Diana Aguirre
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4.03 Diagrama de Estrategias

Reducir los niveles elevados de probabilidades
de siniestros ergonémicos.

Elaborar y socializar un plan de capacitacion de salud ocupacional
para prevenir enfermedades ergonomicas en la Direccion de Gestion
de Informacion Registral de la Direccion General de Registro Civil

Elaborar una guia de
salud ocupacional

-Observacion directa
de las funciones que
realiza cada
trabajador.

- Encuestas

- Identificacion de
puntos criticos de
desarrollar
enfermedades
ergonémicas.

Figura 4 Diagrama de Estratégias

Fuente: Estudio de campo

Elaborado por: Diana Aguirre

Socializar la guia de
salud ocupacional.

-Cronograma de
actividades.

-Seleccion de temas a
tratar.

-Confirmar asistencia del
capacitador.

-Adecuacién del lugar en
donde se va a realizar la
capacitacion.

- Verificar el material a
utilizar.

Definir las caracteristicas
necesarias de los equipos
de proteccién personal.

-Realizar una matriz

- Elaborar el
presupuesto

- Analisis del puesto
de trabajo

-ldentificar equipo de
proteccién

ELABORAR Y SOCIALIZAR UN PLAN DE CAPACITACION DE SALUD OCUPACIONAL PARA
PREVENIR ENFERMEDADES ERGONOMICAS EN LA DIRECCION DE GESTION DE INFORMACION
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4.04 Matriz de Marco Logico
Tabla 5 Matriz de Marco Ldgico
Finalidad Indicadores Medios de Supuestos
verificacion
Reducir los niveles Prevenir el 75% Datos Desinterés por

elevados de de siniestros estadisticos de parte del

probabilidades de ergondémicos. trabajadores con | departamento de

siniestros enfermedades talento humano

ergondémicos. profesionales.

Proposito Indicadores Medios de Supuestos
verificacion

Elaborar y socializar | Realizar el 100% | Datos Falta de

un plan de de encuestas al estadisticos del | compromiso por

capacitacion de salud | personal de namero de parte de las

ocupacional para Archivo Nacional. | encuestas autoridades

prevenir realizadas.

enfermedades

ergonomicas en la

Direccion General de

Registro Civil

Identificacién y

Cedulacion agencia

Norte.

Componentes Indicadores Medios de Supuestos
verificacion

Elaborar una guia de
salud ocupacional

Entregar en un
100% la guia de
salud ocupacional
a Registro Civil

Archivo Nacional.

Acta entrega
recepcion de la
guia de salud
ocupacional a
los trabajadores.

Desaprobacion de
realizar el
proyecto.

Socializar una guida | Capacitar en un Listado de Desinterés por
de salud ocupacional | 100% a los asistencia del parte de los
trabajadores de personal. trabajadores
Registro Civil
agencia norte
Archivo Nacional.
Definir las Identificar enun | Actaentregade | Incorrecta
caracteristicas 75% los equipos | equipos de asignacion de
necesarias delos de proteccién que | proteccion presupuesto.
equipos de proteccion | se depe utilizar de | personal

personal.

acuerdo al puesto
de trabajo.

ELABORAR Y SOCIALIZAR UN PLAN DE CAPACITACION DE SALUD OCUPACIONAL PARA
PREVENIR ENFERMEDADES ERGONOMICAS EN LA DIRECCION DE GESTION DE INFORMACION
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Actividades

Indicadores

Medios de verificacion

1.1 Observacion
directa de las
funciones que realiza
cada trabajador.

1.2 Desarrollar
encuestas.

1.3 Identificacion de
puntos criticos de
desarrollar
enfermedades
ergonoémicas.

Verificar en un
85% el
desempefio de
cada

trabajador.
Realizar 85
encuestas.
Analizar  un
90%

vulnerabilidad
de desarrollar
enfermedades
ergonémicas.

Informe de la
realizada.

Encuestas realizadas.

observacion

Reporte de malas posturas.

2.1 Cronograma de
actividades.

2.2 Seleccién de
temas a tratar.

Verificar en un
95% las
actividades a
realizar.

Cronograma de actividades.
Informe del presupuesto a utilizar.
Factura de pago al capacitador.
Inventario de material a utilizar.

2.3 Confirmar e Capacitar el
asistencia del 100% los
capacitador. temas a tratar.
2.4 Adecuaciondel  |o  Arreglar el
lugar en donde se va lugar de la
arealizar la capacitacion.
capacitacion. e Controlar el
2.5 Verificar el 90% del
material a utilizar. material a
utilizar.
3.1 Realizar una e Identificar en |e Informe de la matriz.
matriz un 90% los |e Documentacion de EPP a utilizar.

3.2 Elaborar el
presupuesto

3.3 Analisis del
puesto de trabajo

3.4 Identificar equipo
de proteccion

EPP a requerir.
Presentar el

100% de los
gastos dentro
de la

capacitacion

Fuente: Estudio de campo

Realizado por: Diana Aguirre
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CAPITULO V
PROPUESTA

5.01Antecedentes

La propuesta de Ley de Registro Civil fue planteada por expresidente General
Eloy Alfaro Delgado al Congreso Nacional siendo aprobado y publicada en el

Registro Oficial N. 1252 el 29 de Octubre de 1900.

La Direccién General de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion es una
institucion publica que conforme ha transcurrido el tiempo ha tenido que asumir
nuevas competencias actualmente brinda los servicios de inscripcion de hechos y
actos civiles de nacimiento, matrimonio y defuncién asi como también cedulacion a

nivel nacional; entrega de partidas al usuario de acuerdo a su requerimiento.

En el Distrito Metropolitano de Quito cuenta con 3 agencias Sur, Centro y Norte
ademas con el Archivo Nacional donde se encuentra partidas de nacimiento,
matrimonio y defuncion de todas las provincias desde el afio 1900 hasta del afio

2015.
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La Direccion General de Informacion Registral tiene como areas validacion,
depuracion y conferimiento que tiene un total de 100 trabajadores distribuidos en

cada area de acuerdo a los requerimientos de los procesos que se manejan.

Esta direccién tiene como problematica la vulnerabilidad de que los trabajadores
desarrollen enfermedades ergondémicas por las malas posturas que realizan en el
desempefio de sus funciones debido al desconocimiento que tienen lo que puede
generar la alta rotacion del personal teniendo asi como efecto un retraso en los
procesos, el incumplimiento de objetivos y metas que se ha establecido, asi como

también el no brindar un servicio de calidad a los ciudadanos.

Este proyecto estd encaminado a la capacitacion de los trabajadores apegandose a
la disposiciones legales de acuerdo al Caodigo de trabajo: Art. 434, Reglamento de
higiene y seguridad enuncia: “En todo medio colectivo y permanente de trabajo que
cuente con mas de diez trabajadores. Los empleadores estan obligados a elaborar y
someter a la aprobacion del Ministerio de Relaciones Laborales por medio de la
Direccion Regional del Trabajo, un reglamento de higiene y seguridad, el mismo que

sera renovado cada dos anos”.

ELABORAR Y SOCIALIZAR UN PLAN DE CAPACITACION DE SALUD OCUPACIONAL PARA
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Filosofia Corporativa

5.01.01 Mision

Somos la entidad del estado que presta servicio de identificacion integral de
personas Yy de registro de hechos y actos civiles a través de medios fisicos y
electronicos, garantizando calidad, seguridad, transparencia y uso oportuno dela

informacidn; contribuyendo asi a la sociedad de la informacion.

5.01.02 Visioén

Somos la mejor institucion publica del pais en la prestacion de servicios
electrénicos y presenciales, garantizamos la satisfaccion del usuario y aportando

activamente al Gobierno inteligente.

5.01.03 Valores

Honestidad y transparencia
e Compromiso

e Responsabilidad

e Apertura al cambio

e Actitud positiva

e Compafierismo y respeto

e Trabajo en equipo y Comunicacion. (Direccion de Registro Civil , 2013)

ELABORAR Y SOCIALIZAR UN PLAN DE CAPACITACION DE SALUD OCUPACIONAL PARA
PREVENIR ENFERMEDADES ERGONOMICAS EN LA DIRECCION DE GESTION DE INFORMACION
REGISTRAL DE LA DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL. DISTRITO METROPOLITANO DE
QUITO 2015-2016



© Recursos Humanos 33
CERBITLLER NS Administracion &Perso

Cordillera

5.01.04 Politicas de Calidad

La Direccion General de Registro Civil Identificacion y Cedulacion con la
finalidad de brindar un servicio de calidad a la sociedad en el registro de hechos y
actos civiles asi como la identificacion integral de las personas ha definido dentro de
su estructura los procesos que proporcionen normas para el cumplimiento de
objetivos, planes estratégicos, procesos encaminados en cumplir la misién de la

institucion y procesos que permitan el cumplimiento de los anteriores.

5.01.05 Organigrama estructural de la Direccion de Gestion de Informacién

Registral.
DIRECTOR DE GESTION DE
INFORMACION REGISTRAL
GESTION DE ARCHIVO
FISICO Y DIGITAL
ARCHIVO NACIONAL
SUPERVISOR DEL SUPERVISOR DEL
AREA DE AREA DE BUSQUEDAS
VALIDACION Y RESPUESTAS DE
DOCUMENTOS
VALIDADORES
CONFERIMIENTO
Figura 1 Organigrama Estructural EXPRESS

Fuente: Direccion de Gestion de Informacién Registral
Realizado por: Diana Aguirre
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Director: lidera y dirige cada una de las areas y procesos que forman parte del

Archivo Nacional.

Gestion de Archivo fisico y digital: controla y desarrolla procesos para

digitalizacion de los hechos y actos civiles.

Archivo Nacional: archivo fisico donde se encuentran partidas de nacimiento,

matrimonio y defuncién asi como registros del exterior.

Supervisor del &rea de validacién: controla y asigna casos a cada validadores a

través de datos estadisticos, seguimiento de tarea pendiente.

Supervisor del area de busqueda y respuesta de documentos: controla y
asigna tarea a conferidores como express y aprobacion de razones en casos de no

encontrar partidas.
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5.01.06 Flujograma

Tabla 6 Flujograma

Flujograma de procesos de la Direccion de Informacién Registral

Conferimiento Validacion Cedulacioén

Inicio

Busqueda de partidas del
titular como de padres

Informacion Asignacion
completa _ de partidas
SI a ESIDD
no
Validacion de

Solicitud de informacion

correcta al usuario informacidn sistema

AS400 con partidas

Datos SI Se procede a la

correctos cedulacion

no

Solicitud de resolucién Entrega de cedula

al usuario
Realizacion de
resolucién y
rectificacion de datos
Fin

Fuente: Direccion de Informacion Registral

Realizado por: Diana Aguirre
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5.01.07 Analisis Matriz FODA de la Direccion de Gestion de

Informacién Registral

Tabla 7 Matriz FODA

Matriz FODA

Fortalezas Debilidades

Interés por parte de las autoridades Inadecuada estructura

Existencia del departamento de salud y | Mala distribucion del puesto de trabajo

seguridad ocupacional.

Falta de una guia de salud ocupacional

Falta de capacitacién al personal

Oportunidades Amenazas

Apertura al cambio e innovacion Estado econémico del pais

Busqueda de mejora la calidad laboral Falta de asignacion de presupuesto

Fuente: Direccion General de Registro Civil

Elaborado por: Diana Aguirre

Analisis FODA
En la matriz FODA podemos determinar cuales son las fortalezas,

debilidades, oportunidades y amenazas que tiene la Direccion de Gestion de

Informacion Registral de la Direccion General de Registro Civil.
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Fortalezas: Se tiene como fortalezas el interés por parte de las autoridades
asi como la existencia de un departamento de salud y seguridad ocupacional que
trabajan conjuntamente con la finalidad de mejorar un servicio de calidad asi como el

cuidado de sus trabajadores.

Oportunidades: Dentro de las oportunidades tenemos la apertura al cambio e
innovacion y basqueda de mejora la calidad laboral tomando en cuenta que el recurso
humano la parte fundamental de la institucion por lo que es importante implementar

estratégias que permitan obtener un clima organizacional adecuado.

Debilidades: Las debilidades que se presentan es la falta de una guia de salud
ocupacional asi como la falta de capacitacion al personal teniendo asi un alto
porcentaje en que los trabajadores puedan desarrollar enfermedades laborales por
desconocimiento ocasionando un mal desempefio laboral y por ende que no se

cumplan los objetivos establecidos.

Amenazas: Dentro de las amenazas que se presentan son el estado
econdmico del pais y la falta de asignacion de presupuesto una de las causas que ha
generado un déficit econdmico es la caida del precio del petréleo lo que ha generado

un ajuste en el presupuesto que es designado en las diferentes instituciones publicas.
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5.02 Descripcion de la herramienta metodologica

5.02.01 Enfoque de la investigacion

El tipo de proyecto que se realizara es I+D+1 que significa Investigacion,
desarrollo e innovacion basado en el estudio de la ciencia, tecnologia y sociedad, a
través de este tipo de proyecto se busca desarrollar una guia de salud ocupacional en

beneficio de los trabajadores de la Direccion de Registro Civil.

5.02.02 Modalidad basica de la investigacion

La investigacion esta dirigida especificamente a los trabajadores mediante la
elaboracion y socializacion de un plan de capacitacion de salud ocupacional para
prevenir enfermedades ergondmicas se lograra bajo el modelo de investigacion de

campo que daréa respuestas para la toma de decisiones.

5.02.03 Tipo de investigacion a realizar

El tipo de investigacion a utilizar es exploratoria permitiendo determinar la
necesidad de una guia de salud ocupacional debido a la carencia que tiene la
Direccion de Gestion de Informacion Registral de la Direccion General de Registro

Civil,
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Descriptiva detallando la carencia de una guia de salud ocupacional en el
Registro Civil teniendo como problema la rotacion de personal ocasionando

incumplimiento de la tarea que se asigna por ende genera un retraso en los procesos.

Documental tomando en consideracion que se realizara encuestas a cada uno de
los trabajadores con la finalidad de determinar la necesidad de un plan de

capacitacion de salud ocupacional.

5.02.04 Enfoque de la investigacion

El elaborar y socializar un plan de capacitacion de salud ocupacional permitira
prevenir enfermedades musculo esqueléticas en el personal, identificando puntos
criticos donde se tenga un alto indice de vulnerabilidad de siniestros, proporcionado
informacidn a cada trabajador de posturas correctivas asi como también el uso de

equipos de proteccion personal.

5.02.05 Poblaciéon y muestra

Segun (Sampieri, 2003,pag(s/p)) dijo que “La poblacion es un conjunto finito o
infinito de elementos con caracteristicas comunes para los cuales seran extensivas las
conclusiones de la investigacion. Esta queda delimitada por el problema y por los

objetivos del estudio”.

De acuerdo con (Tamayo, 1997,pag 3) establece que “La muestra es una

representacion significativa de las caracteristicas de una poblacion, que bajo, la
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asuncion de un error (generalmente no superior al 5%) estudiamos las caracteristicas

de un conjunto poblacional mucho menor que la poblacién global”.

La formula que se aplica para la obtencion de la muestra es:

_ N.P.Q.Z*
(N —1)E24+ P.Q.Z2

TL

Es importante acotar que en la Direccion de Gestion de Informacién Registral
trabajan Unicamente 100 trabajadores por ende se realizara la encuesta a todo el

personal.

5.02.06 Recoleccion de la informacién

Para poder realizar el estudio se realizard encuestas a todos los trabajadores de la
Direccion de Gestion de Informacidn Registral de donde se obtendra informacion

que proporcione la necesidad que existe.

Historiales de tesis que sirvan de apoyo para la elaboracién del plan de
capacitacion de salud ocupacional asi como también documentos e instructivos que
permitan orientar hacia la elaboracion de la guia que se pretende implementar en la
institucion. Se utilizara también como fuente de investigacion las consultas

realizadas en internet que aporte al desarrollo del proyecto.
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5.02.07 Técnica de recoleccion de datos

Segun (Ferrando, 1992, pag. 4),dijo que la Encuesta es la investigacion realizada
sobre una muestra de sujetos representativa de una poblacién mas amplia, que se
Ileva a cabo en el contexto de la vida cotidiana, utilizando procedimientos
estandarizados de interrogacion, con el fin de obtener mediciones cuantitativas de

una gran variedad de caracteristicas objetivas y subjetivas de la poblacion.

Se realizard una encuesta a cada trabajador que permita determinar el nivel de
desconocimiento acorde con el tema a tratar en el plan de capacitacion para asi

obtener datos concretos.

5.02.07 Modelo de la encuesta

Se debe tomar en consideracion que la encuesta debe tener instrucciones asi
como también el agradecimiento al final, cada una de las preguntas realizadas son
cerradas y direccionadas hacia la obtencion de informacion en la Direccion de

Gestion de Infromacion Registral de la Direccion Genreal de Registro Civil.

Insttrucciones: Marque con una X segun su criterio

1. Sexo Femenino O Masculino O

2. ¢Conoce si la Direccion de Registro Civil cuenta con una guia de salud

ocupacional?

si () no ()
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3. ¢Harecibido alguna capacitacion sobre salud ocupacional?
O O
4. ¢Conoce el significado de salud ocupacional?

Sio NOO

5. ¢Conoce que es un siniestro laboral?
Si O No O

6. ¢Conoce que es una enfermedad ergonémica?
Si O No O

7. ¢Sabe que es un equipo de proteccion personal?

SiO No O

8. ¢Usted utiliza gafas, faja, guantes o algun tipo de equipo de proteccion para el

desempefio de sus labores?
TONNG®

9. ¢Considera que el espacio de su lugar de trabajo es el adecuado?

s O me O
10. ¢ Le gustaria recibir una capacitacion sobre salud ocupacional?

SiO No O
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11. ¢ Le gustaria que la Direccion de Registro Civil cuente con una guia de salud

ocupacional?
si() No ()

Por su colaboracion gracias.

5.02.08 Analisis de Resultados
1. Sexo

Tabla 8 Pregunta 1

Poblacién 100 100%
Personas

Masculino 42 42%

Femenino 58 58%

Fuente: Investigacion Propia

Realizado por: Diana Aguirre

GRAFICA CIRCULAR DE LOS
TRABAJADORES DE LA DIRECCION DE
GESTION DE INFORMACION

N

= Masculino = Femenino

Grafico 1 Pregunsta 1
Fuente: Investigacién Propia

Realizado por: Diana Aguirre
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En base a la pregunta 1 en la Direccion de Gestion de Informacion Registral se

obtuvo de sexo masculino el 58% y 42% de sexo femenino.

2. ¢Conoce si la Direccion de Registro Civil cuenta con una guia de salud

ocupacional?

Tabla 9 Pregunta 2

Poblacion 100 100%
Personas

Si 2 2%

No 98 98%

Fuente: Investigacién Propia

Realizado por: Diana Aguirre

GRAFICA CIRCULAR DE PERSONAS QUE
CONOCEN SI LA DIRECCION DE REGISTRO CIVIL
CUENTA CON UNA GUIA DE SALUD
OCUPACIONAL

2%

= Si = No

Grafico 2 Pregunta 2
Fuente: Investigacion Propia

Realizado por: Diana Aguirre

En base a la pregunta ¢Conoce si la Direccion de Registro Civil cuenta con una guia
de salud ocupacional? el 2% de 100 personas encuestadas dijeron que si y el 98%

dijo que no.
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3. ¢Ha recibido alguna capacitacion sobre salud ocupacional?

Tabla 10 Pregunta 3

Poblacion 100 100%
Personas

Si 0 0%

No 100 100%

Fuente: Investigacion Propia

Realizado por: Diana Aguirre

GRAFICA CIRCULAR DE PERSONAS QUE HAN
RECIBIDO CAPACITACION SOBRE SALUD

OCUPACIONAL

0%

= Si = No

Gréfico 3 Pregunta 3
Fuente: Investigacion Propia

Realizado por: Diana Aguirre

En base a la pregunta ¢Ha recibido alguna capacitacion sobre salud ocupacional? de

las 100 personas encuestadas el 0% dijo que no y el 100% dijo que si.
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4. ;Conoce el significado de salud ocupacional?

Tabla 11 Pregunta 4

Poblacion 100 100%
Personas

Si 26 26%

No 74 74%

Fuente: Investigacion Propia

Realizado por: Diana Aguirre

GRAFICA CIRCULAR DE PERSONAS QUE
CONOCEN EL SIGINIFICADO DE SALUD
OCUPACIONAL

= Si = No

Gréfico 4 Pregunta 4
Fuente: Investigacion Propia

Realizado por: Diana Aguirre

En base a la pregunta ¢Conoce el significado de salud ocupacional? de 100 personas

encuestadas el 26% dijo que si mientras que el 74% dijo que no.
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5. ¢Conoce que es un siniestro laboral?

Tabla 12 Pregunta 5

Poblacion 100 100%
Personas

Si 31 31%

No 69 69%

Fuente: Investigacion Propia

Realizado por: Diana Aguirre

GRAFICA CIRCULAR DE PERSONAS QUE
CONOCEN QUE ES UN SINIESTRO LABORAL

= Si = No

Grafico 5 Pregunta 5

Fuente: Investigacién Propia

Realizado por: Diana Aguirre

En base a la pregunta ¢Conoce que es un siniestro laboral? el 31% dijo que si y el

69% dijo que no de un total de 100 personas encuestadas.

6. ¢ Conoce que es una enfermedad ergondémica?

ELABORAR Y SOCIALIZAR UN PLAN DE CAPACITACION DE SALUD OCUPACIONAL PARA
PREVENIR ENFERMEDADES ERGONOMICAS EN LA DIRECCION DE GESTION DE INFORMACION
REGISTRAL DE LA DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL. DISTRITO METROPOLITANO DE
QUITO 2015-2016



@ Recursos Humanos 48
Administracion €Personal

Cordillera

Tabla 13 Pregunta 6

Poblacion 100 100%
Personas

Si 3 3%

No 97 97%

Fuente: Investigacion Propia

Realizado por: Diana Aguirre

GRAFICA CIRCULAR DE PERSONAS QUE
CONOCEN QUE ES UNA ENFERMEDAD
ERGONOMICA

3%

/

= Si = No

Gréfico 6 Pregunta 6
Fuente: Investigacion Propia

Realizado por: Diana Aguirre

En base a la pregunta ¢ Conoce gue es una enfermedad ergonémica? El 3 % dijo que

si y el 97% dijo que no de un total de 100 personas encuestadas.
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7. ¢Sabe que es un equipo de proteccion personal?

Tabla 14 Pregunta 7

Poblacion 100 100%
Personas

Si 11 11%

No 89 89%

Fuente: Investigacion Propia

Realizado por: Diana Aguirre

GRAFICA CIRCULAR DE PERSONAS QUE
CONOCEN QUE ES UN EQUIPO DE
PROTECCION PERSONAL

3%

/

= Si = No

Grafico 7 Pregunta 7
Fuente: Investigacion Propia

Realizado por: Diana Aguirre

En base a la pregunta ¢Sabe que es un equipo de proteccion personal? de un total de

100 personas encuestadas el 11% dijo que si mientras que el 89% dijo que no.

8. ¢ Usted utiliza gafas, faja, guantes o algln tipo de equipo de proteccién para el

desempefio de sus labores?
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Tabla 15 Pregunta 8
Poblacion 100 100%
Personas
Si 5) 5%
No 95 95%
Fuente: Investigacion Propia
Realizado por: Diana Aguirre
GRAFICA CIRCULAR DE PERSONAS QUE
UTILIZAN GAFAS, FAJA, GUANTES O ALGUN
TIPO DE EQUIPO DE PROTECCION PARA EL
DESEMPENO DE SUS LABORES
= Si
= No

Gréfico 8 Pregunta 8
Fuente: Investigacion Propia

Realizado por: Diana Aguirre

En base a la pregunta ¢Usted utiliza gafas, faja, guantes o algln tipo de
equipo de proteccion para el desempefio de sus labores? De un total de 100 personas

encuestadas el 5% dijo que si y el 95% dijo que no.

9. ¢Considera que el espacio de su lugar de trabajo es el adecuado?
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Tabla 16 Pregunta 9

Poblacion 100 100%
Personas

Si 12 12%

No 88 88%

Fuente: Investigacion Propia

Realizado por: Diana Aguirre

GRAFICA CIRCULAR DE PERSONAS QUE
CONSIDERAN QUE EL ESPACIO DE SU LUGAR
DE TRABAJO ES EL ADECUADO

= Si = No

Grafico 9 Pregunta 9
Fuente: Investigacion Propia

Realizado por: Diana Aguirre

En base a la pregunta ¢Considera que el espacio de su lugar de trabajo es el

adecuado? De 100 personas encuestadas el 12% dijo que si y el 88% dijo que no.

10. ¢ Le gustaria recibir una capacitacion sobre salud ocupacional?
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Tabla 17 Pregunta 10

Poblacién 100 100%
Personas

Si 96 96%

No 4 4%

Fuente: Investigacion Propia

Realizado por: Diana Aguirre

GRAFICA CIRCULAR DE PERSONAS QUE
LES GUSTARIA RECIBIR UNA
CAPACITACION DE SALUD OCUPACIONAL

4%

\

= Si = No

Gréfico 10 Pregunta 10
Fuente: Investigacion Propia

Realizado por: Diana Aguirre

En base a la pregunta ¢ Le gustaria recibir una capacitacion sobre salud ocupacional?

de 100% encuestadas el 96% dijo si y el 4% dijo que no.

11. ;Le gustaria que la Direccion de Registro Civil cuente con una guia de salud
ocupacional?

ELABORAR Y SOCIALIZAR UN PLAN DE CAPACITACION DE SALUD OCUPACIONAL PARA
PREVENIR ENFERMEDADES ERGONOMICAS EN LA DIRECCION DE GESTION DE INFORMACION
REGISTRAL DE LA DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL. DISTRITO METROPOLITANO DE
QUITO 2015-2016



TECNOLOGICO SUFPERIOR
“CORDILLERA?”

@ Recursos Humanos

Administracion €Personal

Cordillera

53

Tabla 18 Pregunta 11

Poblacion 100 100%
Personas

Si 96 96%

No 4 4%

Fuente: Investigacion Propia

Realizado por: Diana Aguirre

GRAFICA CIRCULAR DE PERSONAS QUE LES
GUSTARIA QUE LA DIRECCION DE REGISTRO CIVIL
CUENTE CON UNA GUIA DE SALUD OCUPACIONAL

Grafico 11 Pregunta 11

4%

Fuente: Investigacion Propia

Realizado por: Diana Aguirre

= Si = No

En base a la pregunta Le gustaria que la Direccion de Registro Civil cuente con una

guia de salud ocupacional? de 100 personas encuestadas el 96% dijo que si y el 4%

dijo que no.
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5.03 Marco Teorico

5.03.01 Capacitacion

La capacitacion es una actividad organizada y planificada que se realiza de
acuerdo a las necesidades determinadas en la empresa con la finalidad de
proporcionar conocimientos generando asi crecimiento personal y mejora en el

desarrollo empresarial.

5.03.02 Modalidades de Impartir una Capacitacion

Curso: es una capacitacion que se prepara de acuerdo a las necesidades

definidas teniendo una duracién de 20 horas combinando la teoria con la practica.

Taller: se basa en la practica y se realiza en un tiempo estimado menor a 12

horas.

Seminario: se desarrolla méas a fondo determinados temas con los asistentes
formando asi grupos donde se realicen debates con una duracion de 2 a 4 horas

diarias.
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Conferencia: la persona a cargo de los temas requeridos debe tener la
experiencia necesaria para impartir el conocimiento siendo este direccionado a los

niveles directivos.

5.03.03 Socializacion

De acuerdo a (Ruiz, pag. (s/p)) dijo que“La socializacion es aquel proceso
donde el individuo interactda con otras personas de una sociedad adquiriendo de esta

manera su cultura, valores, conocimientos”.

5.03.03.01 Etapas de la socializacion

Socializacion primaria: esta se desarrolla en la infancia siendo de gran
importancia ya que adquieren su identidad de género, el lenguaje relacionandose

principalmente con su familia y sus pares.

Socializacion secundaria: es aquella se desarrolla en la escuela, medios de
comunicacion, en instituciones donde efectuamos varias actividades durante mucho
tiempo como el trabajo, esta socializacion permite que la persona se prepare para

poder desempefiar distintos roles en el futuro.
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5.03.04 Salud Ocupacional

La Organizacion Mundial de la Salud (OMS) ha definido la salud como el
bienestar que se proporciona en aspectos sociales, fisicos, mentales, siendo un

derecho de cada individuo a través de medidas sociales y sanitarias.

La salud ocupacional es una actividad que se encarga de promover el cuidado
de la salud de los trabajadores mejorando el lugar de trabajo a través del control de

factores fisicos y psicol6gicos que pueden ocasionar accidentes y enfermedades.

5.03.05 Puesto de Trabajo

El puesto de trabajo se considera al espacio fisico que tiene una persona para

poder desempefiar sus labores.

5.03.06 Riesgo Laboral

Se considera a la probabilidad que puede afectar a la salud de una persona por causa

de su trabajo.
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5.03.06.01 Clasificacion de los riesgos laborales

De acuerdo con (Gonzalez Floria Gonzalez, 2003, pag. 25) establece que los

riesgos laborales se clasifican en:

e Riesgos Fisicos: hacen referencia al calor, humedad, ruido, calor, etc.

¢ Riesgos Quimicos: su origen se basa en agentes quimicos que pueden
producir en los trabajadores alergias, etc.

¢ Riesgos Bioldgicos: se desarrolla con la manipulacion de agentes infecciosos
como son hongos, bacterias entre otras que se pueden encontrar en hospitales,
etc.

e Riesgos Psicolégicos: se generan a través de la presion o tensién que tiene el
trabajador.

e Riesgos Ergondmicos: estos se producen por las malas posturas que realiza

una persona asi como también las inadecuadas herramientas de trabajo.

5.03.06.02 Efectos del Riesgo Laboral

Segun (Rivera, pag. (s/P)) dijo que “El riesgo que se produce en el trabajo

puede tener como efectos”:

Incapacidad total permanente: causa en el trabajador un dafio a su salud

que prohibe de por vida desarrollar tareas fundamentales en &mbito laboral.
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Incapacidad parcial permanente: incapacita en el trabajador una parte del

cuerpo de manera definitiva.

Incapacidad total temporal: prohibe a una persona desemperiar sus
actividades laborales en determinado periodo de tiempo debido a un accidente o
enfermedad originado en su lugar de trabajo que requiera atencion medica,

hospitalizacion o rehabilitacion.

Muerte: perdida de la vida de un trabajador debido a un accidente o

enfermedad laboral.

5.03.07 Condiciones de trabajo

Son aquellas que se presentan en las tareas que son asignadas al trabajador

provocando asi un deterioro en la salud o seguridad del mismo.

5.03.08 Accidente de trabajo

Segln (SESMA, s.f., pag. (s/p)) dice que “Es el evento que se genera de
manera inesperada ocasionando dafio fisico una persona en su lugar de trabajo
produciendo muerto o incapacidad”. Se considera accidente de trabajo cuando sucede

en el lugar de trabajo, realizando indicaciones por parte del patrono, dentro de la
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jornada laboral, en el transcurso de entrada y salida del trabajador, aquel que se da

por acciones de terceras personas.

5.03.08.01 Causas de Accidentes de Trabajo

Segln (Temas de Derecho, 2012) dijo que las causas de los accidentes de

trabajo son:

Factor Técnico: esta relacionado con las situaciones que ocurren por fallos

materiales también se lo conoce como condiciones peligrosa o inseguras.

Factor Humano: este se da por acciones indebidas del trabajador se lo

conoce también como actos inseguros.Pagl.

5.03.08.02 Clasificacion de accidentes de Trabajo

De acuerdo con (DIRECTAMAR, 2012) la clasificacion de los accidentes de

trabajo pueden ser:

Golpe con: es cuando el objeto material va direccionado hacia la persona

provocando un accidente. Ejemplo: golpe con un martillo.
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Golpeado contra: este se genera cuando una persona realiza un movimiento
inadecuado hacia un objeto provocando asi un accidente. Ejemplo un golpe contra un

cajon de escritorio mal cerrado.

Contacto con: el accidente se produce cuando el trabajador tiene contacto

objetos punzantes, electricidad o sustancias quimicas.

Caida al mismo nivel: el accidente se genera cuando la persona es tropieza o

resbala cayendo al mismo nivel de superficie.

Caida de diferente nivel: se produce cuando una persona cae de un nivel

superior hacia un inferior.

Atrapamiento: este se da cuando el trabajador es oprimido por elementos

materiales.

Sobre esfuerzo: estd basado en la sobre carga de peso que puede cargar, halar,

empujar una persona.
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Expuesto a: cuando el trabajador tiene contacto con una cantidad excesiva sea de

sustancias toxicas o radiaciones.

Por inmersion: se da por asfixia provocando asi un accidente.

5.03.09 Enfermedad Laboral

Se considera a toda aquella enfermedad que se desarrolla a causa de las
actividades que realiza una persona en un su lugar de trabajo siendo las condiciones
de trabajo uno de los factores que provoquen la enfermedad. Se toma en cuenta los

siguientes aspectos para que la enfermedad se considere como laboral:

Agente: debe existir un conjunto de factores que pueden provocar dafios en la

salud del trabajador, incluso su efecto puede provocar condiciones de trabajo.

Exposicion: debe ser comprobado que el contacto entre el trabajador y el

agente ocasiona un dafio en su salud.

Enfermedad: debe existir el diagnostico claro que determine la enfermedad

como tal.
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Relacion de causalidad: debe demostrar a través de pruebas que la

enfermedad es ocasionada a traves del agente que se presenta en el lugar de trabajo.

5.03.10 Caracteristicas de las enfermedades laborales

e Se empieza a desarrollar de manera lenta.
e Se puede presentar de manera repentina mostrando como el dafio en la salud
del trabajador.

e Se puede conocer de manera anticipada.

5.03.10.01 Clasificacién de las enfermedades laborales:

De acuerdo con (Temas de Derecho, 2012) la enfermedades laborales se

clasifica por la intensidad de afeccidn se clasifica en :

Enfermedad profesional leve: se considera aquella que necesita un

tratamiento médico no complejo.

Enfermedad profesional grave: se considera aquella enfermedad que

requiere un tratamiento médico extenso.
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Enfermedad profesional muy grave: es aquella enfermedad que requiere

atencion médica constante y que puede incapacitar al trabajador.

Enfermedad profesional mortal: esta enfermedad puede causar la muerte

del trabajador.

Por la permanencia de la enfermedad:

Enfermedad Profesional no cronica: es cuando el trabajador luego de haber

recibido la adecuada atencién médica muestra una mejoria total.

Enfermedad Profesional crénica: es cuando el trabajador a pesar de haber

recibido la atencién médica oportuna no podra recuperarse de manera total.

5.03.11 Ergonomia

Es el conjunto de disciplinas que se utiliza para adecuar el lugar de trabajo
acorde a las necesidades fisicas y psicologicas que tiene el trabajador con la finalidad

de generar seguridad y un buen rendimiento en sus labores.
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5.03.11.01 Objetivos de la Ergonomia

De acuerdo a (Gonzalez Floria Gonzalez, 2003) los objetivos de la ergonomia

se basan en:

- Promover el cuidado de la salud delos trabajadores asi como también su
seguridad.
- Beneficiar la parte funcional de la organizacion obteniendo productividad,

calidad, etc.

Cuando se aplica la ergonomia en el lugar de trabajo permite:

e Reconocer aquellos factores que pueden producir fatiga fisica y mental.

e  Obtener un adecuado ambiente de trabajo

e Latecnologia que utilice el trabajador sea la adecuada

e Que el personal tenga interés en las tareas que son asignadas asi como también

generar un adecuado ambiente laboral.

5.03.11.02 Ambitos de la ergonomia

Ergonomia del producto: este se basa en la elaboracion adecuada del
producto que sea de beneficio generando productividad y que también este no sea

perjudicial para aquellas personas que lo utilicen.
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Ergonomia en el trabajo: es el disefio del puesto de trabajo que se debe
adaptar a las actividades laborales como a las necesidades del trabajador que permita

obtener productividad y cuidado en la salud del personal.

5.03.11.03 Clasificacion de la Ergonomia

De acuerdo a (Maria, 2004) la ergonomia se clasifica en:

Ergonomia Psicosocial: se enfoca ocupa en la manera como se desenvuelve
un individuo en el medio, siendo este un trabajador que dirige a la organizacion u

otro de menor jerarquia.

Ergonomia Cognitiva: es aquella que se encarga de que exista una adecuada

funcionamiento entre el trabajador y la maquina.

Ergonomia Geométrica: busca adecuar el lugar de trabajo asi como también

las posturas que realiza en el desempefio de sus tareas.
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Ergonomia Ambiental: se enfoca en los factores del medio ambiente con el

trabajador, identificando cuales pueden afectar su salud o seguridad.

Ergonomia Temporal: se encamina a la relacion tiempo-salud tomando en

cuenta el ritmo de trabajo y los efectos que tiene de manera fisica como psicoldgica.

5.03.11.04 Factores de Riesgo Ergonémico

De acuerdo con (Alvarez, 2009) se define como aquel conjunto de
caracteristicas que son parte de las actividades que desarrollar una persona en su

lugar de trabajo desarrollando vulnerabilidad en el mismo para desarrollar lesiones.

Carga postural: esta relacionada con el espacio en el que estan distribuidos
los implementos de trabajo asi como también peso, malas posturas, movimientos

repetitivos.

Condiciones Ambientales: son efecto de la inadecuada iluminacién que
existe, el exceso de ruido, el ritmo de trabajo teniendo como efecto un mal

desempefio laboral.
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Aspectos Psicosociales: son aquellos aspectos que estan relacionados con el
comportamiento de personas en su lugar de trabajo, de aqui si existen malas

relaciones laborales pueden ocasionar problemas como depresion, ansiedad, etc.

5.03.11.05 Enfermedades Ergonémicas

Son aquellas enfermedades que se desarrollan por el mal disefio del lugar de

trabajo provocando lesiones en cuello, espalda, mufiecas, etc.

5.03.11.06 Clasificacion de las Enfermedades Ergondmicas

Las enfermedades ergondmicas de acuerdo con (Tamara, 2008) se clasifican en:

Burnitis: se presenta cuando existe inflamacion en los tendones por realizar
presidn con los codos, por arrodillarse y por realizar movimientos repetitivos con los

hombros.

Celulitis: en el sector de la mano se presenta una infeccion debido a roces

constantes que tiene con herramientas como el martillo.

Cuello u Hombros tendones: es la inflamacion que forman parte del cuello y

de hombros debido a que se mantiene posturas sin realizar movimientos.
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Dedo engatillado: es la inflamacidn que se presenta en los dedos de las
manos debido a que una persona realiza movimientos repetitivos o0 a que se sostiene

objetos durante mucho tiempo o con demasiada fuerza.

Epicondilitis: es la inflamacion que se desarrolla entre la unién de un hueso y

un tenddn que se genera por tareas repetitivas.

Ganglios: en el dorso de la mano o0 mufieca se presenta un quiste en una

articulacion efecto de movimientos repetitivos que se realiza.

Osteoartritis: es la alteracion o dafio de una articulacion se produce por tener

exceso de peso en las articulaciones como por ejemplo la espina dorsal.

Sindrome del tunel del carpo bilateral: esta enfermedad se debe a la
presion que se realiza en los nervios de la mufieca encorvada en actividades

repetitivas.

Tendinitis: es la inflamacion que se produce en la regién donde se une el

musculo y el tendén debido a movimientos repetitivos.
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5.03.12 Equipos de Proteccion Individual

Se define a todo equipo o accesorio que puede ser utilizado por un trabajador
con la finalidad de protegerlo de riesgos que se pueden presentar en su lugar de
trabajo, es importante tomar en cuenta que cuando se seleccione el equipo debe ser
acorde a las actividades que realiza una persona especificando que parte del cuerpo

se busca proteger.

5.03.12.01 Clasificacién de los Equipos de Proteccion Individual

De acuerdo con (Diez Gonzalez, 2014, pag. 17) los equipos de proteccién se

clasifican en:

Medios parciales de proteccion: protegen especificamente determinadas

partes del cuerpo como cabeza, 0jos, etc.

Medios Integrales de proteccion: protegen al trabajador de riesgos que no

especifica que parte del cuerpo puede ser afectada por ejemplo la ropa de trabajo.

Clasificacion de equipos de proteccion en base a parte del cuerpo que protegen:
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Protectores de cabeza: son cascos que se utiliza para proteger de golpes,

impactos.

Protectores de oido: tipo orejeras para prevenir problemas auditivos efecto

del ruido.

Protectores de 0jos: son los equipos como gafas para proteccion de estos

organos.

Protectores de vias respiratorias: equipos filtrantes como mascarillas que
eviten aspirar sustancias toxicas o particulas perjudiciales para el sistema

respiratorio.

Protectores de manos o brazos: como guantes de distintas contexturas que

ayuden a prevenir contra agentes como la electricidad, cortes, etc.

Protector de pies o piernas: calzado adecuado de acuerdo al lugar de

trabajo, rodilleras.

Protectores de piel: el uso de cremas bajo recomendacion médica.
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Protectores de tronco y abdomen: son chalecos, fajas que ayuden aprevenir

lesiones lumbares, abdominales.

Protectores total del cuerpo: ropa adecuada para proteccion del trabajador,
equipos que protejan contra caidas de alturas, cinturones que sostengan a la persona

para evitar caidas en puntos altos.

5.04 Flujo grama de Actividades en la Direccién de Gestion de Informacion

Registral.

El flujograma de actividades determinara como se va ha desarrollar cada una
ellas de manera Optima siguiendo una secuencia l6gica y ordenada que permitan el
cumplimiento de lo que se ha planteado que sea de beneficio para los asistentes de la

capacitacion asi como también para la institucion.
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Inicio
I

Desarrollo del plan de capacitacion

Semanla 1
1.01 Elaborar una guia de salud ocupacional.
Logistica
1.02 Materiales a utilizarse
1.03 Instalaciones
1.04 Capacitador
1.05 Elaboracién de Presupuesto
1.06 Elaboracién de Encuesl,tas de la capacitacion

Semana 2
2 Socializacion de la Guia Grupo 1
Temas:
2.1 Salud Ocupacional
2.2 Riesgo Laboral
2.3 Condiciones de Trabajo
2.4 Accidentes de Trabajo
2.5 Enfermedades Profesionales
2.6 Ergonomia
2.7 Enfermedades Ergondmicas
2.8 Equipos de proteccién
2.9 Disefio del Puesto de Trabajo
2.10 Posturas Correctas
2.11 Pausas Activas

I
Semana 3

2 Socializacion de la Guia grupo 2
Temas:

3.1 Salud Ocupacional

3.2 Riesgo Laboral

3.3 Condiciones de Trabajo

3.4 Accidentes de Trabajo

3.5 Enfermedades Profesionales
3.6 Ergonomia

3.7 Enfermedades Ergondmicas
3.8 Equipos de proteccién

3.9 Disefio del Puesto de Trabajo
3.10 Posturas Correctas

3.11 Pausas Activas

I
Semana4
2 Socializaciéon de la Guia grupo 3

Temas:

4.1 Salud Ocupacional

4.2 Riesgo Laboral

4.3 Condiciones de Trabajo

4.4 Accidentes de Trabajo

4.5 Enfermedades Profesionales
4.6 Ergonomia

4.7 Enfermedades Ergondmicas
4.8 Equipos de proteccion
4.9Disefo del Puesto de Trabajo
4.10 Posturas Correctas

4.11 Pausas Activas

I
Semanab
5.01 Tabulacion de Encuestas
5.02 Presentaciéon de Informe
[
| Fin |

ELABORAR Y SOCIALIZAR UN PLAN DE CAPACITACION DE SALUD OCUPACIONAL PARA
PREVENIR ENFERMEDADES ERGONOMICAS EN LA DIRECCION DE GESTION DE INFORMACION
REGISTRAL DE LA DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL. DISTRITO METROPOLITANO DE
QUITO 2015-2016



© Recursos Humanos 73
CERBITLLER NS Administracion &Perso

Cordillera

5.04.01 Desarrollo de Actividades primera semana

5.04.01.01 Elaborar una Guia del Plan de Capacitacion de Salud Ocupacional

Se desarrolla la guia de salud ocupacional con la finalidad de prevenir
enfermedades ergonodmicas en la Direccion de Gestion de Informacion Registral

proporcionando conocimientos al personal mejorando asi el ambiente laboral.

5.04.01.02 Logistica

Materiales a Utilizarce

La Direccion General de Registro Civil cuenta con los materiales y equipos a
utilizar para realizar la socializacion de la capacitacién como son: computadora,

proyector, sillas, mesas, boligrafos.

Instalaciones

La socializacion para el personal de la Direccidn de Gestion de Informacion
Registral se realizara en las instalaciones que tiene la Direccidén General de Registro
Civil ubicado en la Av. Amazonas y Naciones Unidas edificio la previsora que

cuenta con el espacio adecuado para este tipo de eventos.
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Capacitador

Se presentara el debido informe de las necesidades a la Direccion de Recursos
Humanos y sera quien realice bajo contratacion publica la prestacion servicios

profesionales del capacitador determinando el proceso a elegir.

Elaboracion del puesto

En el presupuesto que se necesita dentro del plan de capacitacion se tomara
en consideracion el recurso humano, capacitador, materiales como es la guia de salud
ocupacional cabe recalcar que la Direccion General de Registro Civil cuenta con las

instalaciones asi como equipos a utilizar como anteriormente se menciond.

Tabla 19 Pago Capacitador

PAGO CAPACITADOR
N° Cantidad Costo Hora Costo Total
Evento | Horas Clase Clase
1 7 50,00 350,00
2 7 50,00 350,00
3 7 50,00 350,00
Subtotal 1050,00

Fuente: Estudio de Campo

Realizado por: Diana Aguirre
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Tabla 20 Materiales y Equipos
MATERIALES Y EQUIPOS
N° Concepto Cantidad Costo Valor
Unitario Total
1 Guia del Plan de 100 5,00 500,00
Capacitacion
2 Computador 1 500,00 500,00
3 Proyecto 1 200,00 200,00
4 Silla 35 0,50 17,50
Subtotal 1317,5
Fuente: Estudio de Campo
Realizado por: Diana Aguirre
Tabla 21 Presupuesto del Plan de Capacitacion
PRESUPUESTO DEL PLAN DE CAPACITACION
N° Concepto Valor
1 Materiales y Equipo 1317,5
2 Pago Capacitador 1050
Total 2367,5

Fuente: Estudio de Campo

Realizado por: Diana Aguirre

Elaboracién de la Encuesta

Se realizard una encuesta posterior a la capacitacion con el objetivo de

determinar qué impacto tuvo en el personal que asistio y su nivel de satisfaccion en

el desarrollo de la misma.
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Encuesta de Satisfaccion de Capacitacion

Marque con una “X” la opcion elegida

EVALUACION DEL
CAPACITADOR

Muy
Bueno

Bueno

Regular

Malo

1 | Grado de dominio del tema

2 | Claridad en la transmision de
los conocimientos

3 | Participacion con el personal

EVALUACION DE LOS
CONTENIDOS
DESARROLLADOS

Muy
Bueno

Bueno

Regular

Malo

1 | Grado de relevancia para la
actividad

2 | Importancia en el ambito de
laboral

3 | Distribucidon de los temas

4 | Metodologia de trabajo
aplicada

EVALUACION DE LOS
MATERIALES DE APOYO

Muy
Bueno

Bueno

Regular

Malo

1 | Presentacién/disefio general

2 | Adecuacidn a la capacitacion
impartida

3 | Detalle de la guia recibida

EVALUACION GENERAL DEL
CURSO

Muy
Bueno

Bueno

Regular

Malo

1 | Entorno de trabajo

2 | Dinamica general aplicada

3 | Nivel de satisfaccion con la
actividad

Comentarios:

Fuente: Estudio de Campo

Realizado por: Diana Aguirre
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Dearrollo de Actividades de la semana 2,3,4

Tomando en consideracion que serd impartido los temas a los 100

trabajadores de la Direccion de Gestion de Informacion Registral divido en los

grupos gque se menciono anteriormente que corresponderd a la semana 2, 3y 4.

Temal

Objetivo Especifico

Dar a conocer la salud ocupacional y la importancia que tiene en el ambito laboral y

los beneficios que proporciona.

Tabla 22 Tema 1

N° Tema Contenido Actividad
1 Introduccion -Video Motivacional Trabajo
1.1 Bienvenida en equipo
https://www.youtube.com/wat
ch?v=HillITPKoOsw
Duracion: 0:02:00
Reglas de Oro
2 Salud Ocupacional 2.1 Definicion -Difusion de Informacion
2.2 Importancia
3 Riesgo Laboral 3.1 Definicion. -Difusion de Informacién
3.2 Clasificacion
3.3 Efectos
4 Condiciones de 4.1 Concepto -Difusién de Informacion
trabajo 4.2 Clasificacion
5 Accidentes de Trabajo | 5.1 Concepto -Difusién de Informacion
5.2 Clasificacion

Fuente: Estudio de Campo

Realizado por: Diana Aguirre
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Tema 2

Objetivo Especifico
Transmitir al personal de la Direccion de Gestion de Informacion Registral la
importancia de ergonomia en el trabajo y las enfermedades que pueden desarrollar

debido a las malas posturas que realizan en su lugar de trabajo.

Tabla 23 Tema 2

N° Tema Contenido Actividad
1 Enfermedades | 1.1 Definicion -Difusion de
Profesionales 1.2 Clasificacion Informacion.
2 Ergonomia 2.1 Definicion -Difusion de
2.2 Clasificacion informacion.
2.3 Riesgos Ergonomicos -Proyeccion de
2.4 Video video.
https://www.youtube.com/watch?v=
HkmbNWidb-Y &nohtm|5=False
3 Enfermedades | 3.1 Definicion -Difusion de
Ergonomicas | 3.2 Clasificacion Informacion.

Fuente: Estudio de Campo

Realizado por: Diana Aguirre

Tema 3

Objetivo Especifico
Indicar a los trabajadores que relevancia tiene un adecuado lugar de trabajo en su

desempefio.

El beneficio que tienen las pausas activas en la salud.

Concienciar al personal en el uso adecuado de un equipo de proteccion de

acuerdo a las actividades que realizan.
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Tabla 24 Tema 3
N° | Tema Contenido Actividad
1 Disefio de Puesto de Trabajo 1.1Definicion -Difusion de
Ergonomia en el Informacion
puesto de trabajo
2 Posturas Correctas 2.1 Definicién -Difusion de
2.2 Aplicacion Informacion
Actividad Grupal
3 Pausas Activas 3.1 Video -Difusion de
3.2 Definicion informacién
3.3 Ejercicios de Proyeccion de
Aplicacion Video.
-Interaccion con
los capacitados
4 | Equipos de proteccion 4.1Definicion -Difusion de
4.2 Clasificacion Informacion

EPI de acuerdo al
lugar de trabajo

Fuente: Estudio de Campo

Realizado por: Diana Aguirre

Desarrollo de las actividades de la semana 5

Tabulacion de Encuestas

Luego de la encuesta realizada posterior a la capacitacion de todos los grupos se

procederéa a la tabulacion de los datos obtenidos.

Informe de Encuestas

Se presentara el respectivo informe de la tabulacion de datos realizada a la

autoridad pertinente.
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Antecedentes
La capacitacion es una herramienta que proporciona conocimientos,
habilidades desarrollando asi destrezas aportando de manera positiva en el ambito

profesional como individual de las personas.

El plan de capacitacion es un instrumento de gestion que contribuye al
desarrollo de las estrategias de la organizacion, en materia de cualificacion y
desarrollo de las personas a las que va dirigido. Ademas esta orientado a colaborar al

logro de los objetivos de la institucion (S. Alvarez, 2008, pag. 3)

En la Direccion General de Registro Civil no existe una guia de salud
ocupacional por lo que existe vulnerabilidad que los trabajadores desarrollen
enfermedades ergondmicas es por ese motivo que la finalidad que tiene el proyecto
proporcionar conocimientos a los trabajadores acerca de salud ocupacional logrando
asi cumplir con el objetivo de prevenir enfermedades ergondmicas en la Direccion de
Gestion de Informacion Registral donde se realizan tareas como conferimiento y

validacion de datos de nacimiento, matrimonio y defuncion.

Marco Legal

-Decreto 2393.Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y

mejoramiento del Medio -Ambiente del Trabajo.
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-Resolucidn 333.Reglamento para el Sistema de Auditorias de Riesgos del Trabajo

“SART”.

-Resolucién N°. 12000000-536. Instructivo de Aplicacién del Reglamento para el

Sistema de -Auditoria de Riesgo de Trabajo “SART”

- Constitucion de la Republica del Ecuador: Art. 234.- “el Estado garantizara la

formacion y capacitacion continua de las y los servidores publicos”

-Art. 70.- Del subsistema de capacitacion y desarrollo de personal.- Es el subsistema
orientado al desarrollo integral del talento humano que forma parte del Servicio
Publico, a partir de procesos de adquisicion y actualizacién de conocimientos,
desarrollo de técnicas, habilidades y valores para la generacién de una identidad
tendiente a respetar los derechos humanos, practicar principios de solidaridad,
calidez, justicia y equidad reflejados en su comportamiento y actitudes frente al
desempefio de sus funciones de manera eficiente y eficaz, que les permita realizarse

como seres humanos y ejercer de esta forma el derecho al Buen Vivir. LOSEP

Modelo de Gestion de Capacitacion:

El modelo que se utilizara es de gestion del conocimiento dirigido a los
servidores y servidoras publicas para el cumplimiento de objetivos institucionales
gue garanticen un servicio de calidad y eficiencia potenciando sus conocimientos,
habilidades que permitan generar crecimiento personal, como institucional orientado

al alcance del buen vivir trasmitiendo un plan de capacitacion sobre salud
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ocupacional con el objetivo de prevenir enfermedades ergonémicas orientando a los

trabajadores a obtener un mejor desempefio de sus labores.

Tipos de Capactiacion:

El tipo de capacitacion es preventiva orientada a proporcionar informacién al
personal de la Direccion de Gestidn de Informacion Registral sobre salud
ocupacional con la finalidad de prever enfermedades ergonémicas que puedan

desarrollar debido a las malas posturas que realizan en su desempefio cotidiano.

Politicas de Capacitacion

La Direccion General de Registro Civil Identificacion y Cedulacién cuenta

como politicas de capacitacion:

La formacion y capacitacion efectuada a favor de las y los servidores
publicos, en la que el Estado hubiese invertido recursos econémicos, generara la
responsabilidad de transmitir y de poner en practica los nuevos conocimientos
adquiridos por un lapso igual al triple del tiempo de formacion o capacitacion.

LOSEP.
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Las y los servidores de la institucion que participen en procesos de formacién
y capacitacion suscribiran el convenio de devengacion de conformidad con lo
dispuesto en la LOSEP y su Reglamento General, y tendran la obligacién de
transferir los conocimientos adquiridos en la capacitacion a través de eventos
internos planificados por la Unidad de Administracion de Talento Humano

institucional.

De la capacitacion: “Se orienta al desarrollo profesional a través de la
adquisicién y actualizacion de conocimientos, desarrollo de competencias y
habilidades de las y los servidores publicos, con la finalidad de impulsar la eficiencia

y eficacia en sus puestos de trabajo y de los procesos en los que interviene”

Fines del Plan de Capacitacion

Siendo el propdsito proporcionar conocimiento a los trabajadores para

mejorar el lugar de trabajo la capacitacion se realiza con la finalidad de:

Mantener la salud fisica de los trabajadores a través de la prevencion.

Proporcionar informacion que sea beneficiosa para el personal.

Mejorar el desempefio laboral.

Mejorar el clima laboral.
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Objetivo General
Proporcionar conocimiento asi como informacidn necesaria que permita que
los trabajadores de la Direccion de Gestion de Informacion Registral poder

desempefiar de manera adecuada las actividades que se les asigna.

Objetivos Especificos
- Orientar a los trabajadores sobre las correctas posturas que deben realizar
en el desempefio de actividades.
- Ampliar y actualizar conocimientos acerca de salud ocupacional.

- Contribuir a disminuir enfermedades causadas por la actividad laboral.

Mision
Proporcionar al personal de la Direccion de Gestion de Informacion Registral

conocimientos que aporten en el cuidado y bienestar de su salud en el ambito laboral

mejorando asi su desempefio.

Vision
Fomentar una cultura de prevencion en cada uno de los trabajadores que forman

parte de la Direccion de Gestidn de Informacion Registral.
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Metas
Capacitar el 100% a los trabajadores de la Direccion de Registro Civil en la

Direccidn de Gestion de Informacion Registral.

Estrategias

Las estrategias a utilizar son:

Entrega de la planificacion del desarrollo de la capacitacion.

- Realizacién de encuestas

- Desarrollo de talleres.

- Socializacién del plan de capacitacion.

- Evaluacion realizada a los trabajadores para determinar el nivel de

aprendizaje de la capacitacion.

Metodologia:

En la capacitacion se utilizara una metodologia tedrica, utilizacion de

herramientas tecnoldgicas, participativa.

Dirigido
El plan de capacitacion va dirigido a los 100 funcionarios que laboran en la

Direccion de Gestion de Informacion Registral.
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Duracion

De acuerdo a la planificacion realizada la capacitacion tendré se realizara los
dias sabados para evitar incumplimiento de tarea establecida donde el personal que
asistira sera dividido en 2 grupos de 35 personas y el tercero de 30 teniendo una
duracion de 7 horas en un horario de 8h00 a 15h00 con un lapso de 30 minutos que

corresponderan al respectivo refrigerio.

Seguimiento de la capacitacion

En el desarrollo del plan de capacitacion de salud ocupacional se realizara un
respectivo seguimiento con la finalidad del cumplimiento de las actividades
establecidas, contar con los equipos y materiales requeridos, entrega de la guia de la

capacitacion asi como también el control de la asistencia del personal.

Se realizara un seguimiento en un lapso de 30 dias luego de la ejecucion de la
capacitacion con el proposito de conocer el impacto que tuvo en el personal de la
Direccion de Gestion de Informacién Registral y de qué manera ha aportado en su

calidad de trabajo.

Salud Ocupacional
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La Organizacion Mundial de la Salud (OMS) ha definido la salud como el
bienestar que se proporciona en aspectos sociales, fisicos, mentales, siendo un

derecho de cada individuo a través de medidas sociales y sanitarias.

La salud ocupacional es una actividad que se encarga de promover el cuidado
de la salud de los trabajadores mejorando el lugar de trabajo a través del control de

factores fisicos y psicol6gicos que pueden ocasionar accidentes y enfermedades.

Importancia de la Salud ocupacional

La salud ocupacional implementada en una empresa permite que las
actividades que desempefian los trabajadores sean de mejor calidad, donde se cuida
el bienestar fisico, mental. Siendo un aporte positivo mejorando el ambiente laboral y

proporcionando productividad eficiente.
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Riesgos Laboral

Se considera a la probabilidad que puede afectar a la salud de una persona por causa

de su trabajo.

Clasificacion de los riesgos laborales

De acuerdo con (Gonzalez Floria Gonzalez, 2003) los riesgos laborales se

clasifican en:

e Riesgos Fisicos: hacen referencia al calor, humedad, ruido, calor, etc.

¢ Riesgos Quimicos: su origen se basa en agentes quimicos que pueden
producir en los trabajadores alergias, etc.

¢ Riesgos Bioldgicos: se desarrolla con la manipulacion de agentes infecciosos
como son hongos, bacterias entre otras que se pueden encontrar en hospitales,
etc.

e Riesgos Psicologicos: se generan a través de la presion o tension que tiene el
trabajador.

¢ Riesgos Ergondmicos: estos se producen por las malas posturas que realiza

una persona asi como también las inadecuadas herramientas de trabajo.

JION DE SALUD OCUPACIONAL PARA
~CCION DE GESTION DE INFORMACION
8 CIVIL. DISTRITO METROPOLITANO DE

ELABORAR Y SOCIALIZAR
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Efectos del Riesgo Laboral

Segun (Rivera) el riesgo que se produce en el trabajo puede tener como

efectos:

Incapacidad total permanente: causa en el trabajador un dafio a su salud

que prohibe de por vida desarrollar tareas fundamentales en &mbito laboral.

Incapacidad parcial permanente: incapacita en el trabajador una parte del

cuerpo de manera definitiva.

BN

Incapacidad total temporal: prohibe a una persona desempefiar sus
actividades laborales en determinado periodo de tiempo debido a un accidente o
enfermedad originado en su lugar de trabajo que requiera atencion médica,

hospitalizacidn o rehabilitacion.
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Muerte: perdida de la vida de un trabajador debido a un accidente o

enfermedad laboral.

AFa.

Condiciones de trabajo

Son aquellas que se presentan en las tareas que son asignadas al trabajador

provocando asi un deterioro en la salud o seguridad del mismo.

En las Condiciones
de Trabajo...

o 4
LA INFORMACION
ES LA MEJOR PREVENCION

Accidentes de trabajo

Segun (SESMA, s.f.)Es el evento que se genera de manera inesperada ocasionando

dafio fisico una persona en su lugar de trabajo produciendo muerto o incapacidad. Se

considera accidente de trabajo cuando sucede en el lugar de trabajo, realizando
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indicaciones por parte del patrono, dentro de la jornada laboral, en el transcurso de

entrada y salida del trabajador, aquel que se da por acciones de terceras personas.

Accidentes Laborales.

s N
)

o
21

Causas de Accidentes de Trabajo

Factor Técnico: esta relacionado con las situaciones que ocurren por fallos

materiales.

Factor Humano: este se da por acciones indebidas del trabajador.

Clasificacion de accidentes de Trabajo

De acuerdo con (DIRECTAMAR, 2012) la clasificacion de los accidentes de

trabajo pueden ser:
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Golpe con: es cuando el objeto material va direccionado hacia la persona

provocando un accidente. Ejemplo: golpe con un martillo.

Golpeado contra: este se genera cuando una persona realiza un movimiento
inadecuado hacia un objeto provocando asi un accidente. Ejemplo un golpe contra un

cajon de escritorio mal cerrado.

Contacto con: el accidente se produce cuando el trabajador tiene contacto

objetos punzantes, electricidad o sustancias quimicas.

Caida al mismo nivel: el accidente se genera cuando la persona es tropieza o

resbala cayendo al mismo nivel de superficie.
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Caida de diferente nivel: se produce cuando una persona cae de un nivel

superior hacia un inferior.

Atrapamiento: este se da cuando el trabajador es oprimido por elementos

materiales.

Sobre esfuerzo: estd basado en la sobre carga de peso que puede cargar, halar,

empujar una persona.

Expuesto a: cuando el trabajador tiene contacto con una cantidad excesiva sea de

sustancias toxicas o radiaciones.
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Enfermedad Laboral

Se considera a toda aquella enfermedad que se desarrolla a causa de las
actividades que realiza una persona en un su lugar de trabajo siendo las condiciones
de trabajo uno de los factores que provoquen la enfermedad. Se toma en cuenta los
siguientes aspectos para que la enfermedad se considere como laboral segtn (Diez

Gonzalez, 2014):
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Agente: debe existir un conjunto de factores que pueden provocar dafios en la

salud del trabajador, incluso su efecto puede provocar condiciones de trabajo.

Exposicion: debe ser comprobado que el contacto entre el trabajador y el

agente ocasiona un dafio en su salud.

Enfermedad: debe existir el diagnostico claro que determine la enfermedad

como tal.

Relacion de causalidad: debe demostrar a través de pruebas que la

enfermedad es ocasionada a través del agente que se presenta en el lugar de trabajo.

Caracteristicas de las enfermedades laborales

e Se empieza a desarrollar de manera lenta.
e Se puede presentar de manera repentina mostrando como el dafio en la salud
del trabajador.

e Se puede conocer de manera anticipada.

ELABORAR Y SOCIALIZAR UN PLAN DE CAPACITACION DE SALUD OCUPACIONAL PARA
PREVENIR ENFERMEDADES ERGONOMICAS EN LA DIRECCION DE GESTION DE INFORMACION
REGISTRAL DE LA DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL. DISTRITO METROPOLITANO DE
QUITO 2015-2016



@ Recursos Humanos 97
CERBITLLER NS Administracion &Persona

Cordillera

Clasificacion de las enfermedades laborales:

De acuerdo con (Temas de Derecho, 2012) las enfermedades laborales por la

intensidad de afeccion se clasifica en

Enfermedad profesional leve: se considera aquella que necesita un

tratamiento médico no complejo.

Enfermedad profesional grave: se considera aquella enfermedad que

requiere un tratamiento médico extenso.

Enfermedad profesional muy grave: es aquella enfermedad que requiere

atencion médica constante y que puede incapacitar al trabajador.

Enfermedad profesional mortal: esta enfermedad puede causar la muerte

del trabajador.

Segun (Temas de Derecho, 2012) por la permanencia de la enfermedad:
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Enfermedad Profesional no cronica: es cuando el trabajador luego de haber

recibido la adecuada atencién médica muestra una mejoria total.

Enfermedad Profesional cronica: es cuando el trabajador a pesar de haber

recibido la atencion médica oportuna no podré recuperarse de manera total.

Ergonomia

Es el conjunto de disciplinas que se utiliza para adecuar el lugar de trabajo
acorde a las necesidades fisicas y psicoldgicas que tiene el trabajador con la finalidad

de generar seguridad y un buen rendimiento en sus labores.

Objetivos de la Ergonomia

De acuerdo a (Gonzalez Floria Gonzalez, 2003) los objetivos de la ergonomia

se basan en:
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- Promover el cuidado de la salud delos trabajadores asi como también su
seguridad.
- Beneficiar la parte funcional de la organizacion obteniendo productividad,

calidad, etc.

Cuando se aplica la ergonomia en el lugar de trabajo permite:

e Reconocer aquellos factores que pueden producir fatiga fisica y mental.

e  Obtener un adecuado ambiente de trabajo

e Latecnologia que utilice el trabajador sea la adecuada

e Que el personal tenga interés en las tareas que son asignadas asi como también

generar un adecuado ambiente laboral.

Ambitos de la ergonomia

De acuerdo con (Motti, 2008) los ambitos de la ergonomia se clasifican en:

Ergonomia del producto: este se basa en la elaboracion adecuada del
producto que sea de beneficio generando productividad y que también este no sea

perjudicial para aquellas personas que lo utilicen.
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Ergonomia en el trabajo: es el disefio del puesto de trabajo que se debe
adaptar a las actividades laborales como a las necesidades del trabajador que permita

obtener productividad y cuidado en la salud del personal.

Clasificacion de la Ergonomia

De acuerdo a (Maria, 2004) la ergonomia se clasifica en:

Ergonomia Psicosocial: se enfoca ocupa en la manera como se desenvuelve
un individuo en el medio, siendo este un trabajador que dirige a la organizacion u

otro de menor jerarquia.

Ergonomia Cognitiva: es aquella que se encarga de que exista una adecuada

funcionamiento entre el trabajador y la maquina.
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Ergonomia Geométrica: busca adecuar el lugar de trabajo asi como también

las posturas que realiza en el desempefio de sus tareas.

’m — ey 8
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Ergonomia Ambiental: se enfoca en los factores del medio ambiente con el

trabajador, identificando cuales pueden afectar su salud o seguridad.

*TEMPERATURA *VENTILACI

Ergonomia Temporal: se encamina a la relacion tiempo-salud tomando en

cuenta el ritmo de trabajo y los efectos que tiene de manera fisica como psicoldgica.
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Factores de Riesgo Ergonémico

De acuerdo con (Alvarez, 2009) se define como aquel conjunto de
caracteristicas que son parte de las actividades que desarrollar una persona en su

lugar de trabajo desarrollando vulnerabilidad en el mismo para desarrollar lesiones.

Carga postural: esta relacionada con el espacio en el que estan distribuidos
los implementos de trabajo asi como también peso, malas posturas, movimientos

repetitivos.

Condiciones Ambientales: son efecto de la inadecuada iluminacion que
existe, el exceso de ruido, el ritmo de trabajo teniendo como efecto un mal

desempefio laboral.

Aspectos Psicosociales: son aquellos aspectos que estan relacionados con el
comportamiento de personas en su lugar de trabajo, de aqui si existen malas

relaciones laborales pueden ocasionar problemas como depresion, ansiedad, etc.

Enfermedades Ergonémicas

Son aquellas enfermedades que se desarrollan por el mal disefio del lugar de

trabajo provocando lesiones en cuello, espalda, mufiecas, etc.
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Clasificacion de las Enfermedades Ergondmicas

Las enfermedades ergondmicas de acuerdo con (Tamara, 2008) se clasifican en:

Burnitis: se presenta cuando existe inflamacion en los tendones por realizar
presion con los codos, por arrodillarse y por realizar movimientos repetitivos con los

hombros.

Celulitis: en el sector de la mano se presenta una infeccion debido a roces

constantes que tiene con herramientas como el martillo.

Celulitis
en el brazo

Cuello u Hombros tendones: es la inflamacion que forman parte del cuello y

de hombros debido a que se mantiene posturas sin realizar movimientos.
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Dedo engatillado: es la inflamacion que se presenta en los dedos de las
manos debido a que una persona realiza movimientos repetitivos o0 a que se sostiene

objetos durante mucho tiempo o con demasiada fuerza.

Epicondilitis: es la inflamacion que se desarrolla entre la union de un hueso y

un tenddn que se genera por tareas repetitivas.

Ganglios: en el dorso de la mano 0 mufieca se presenta un quiste en una

articulacion efecto de movimientos repetitivos que se realiza.

Ganglio
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Osteoartritis: es la alteracion o dafio de una articulacion se produce por tener

exceso de peso en las articulaciones como por ejemplo la espina dorsal.

Sindrome del tunel del carpo bilateral: esta enfermedad se debe a la
presion que se realiza en los nervios de la mufieca encorvada en actividades

repetitivas.

Tunel Carpiano
y sus sintomas_4

Tendinitis: es la inflamacion que se produce en la region donde se une el

musculo y el tenddn debido a movimientos repetitivos.

Taveltura que cubre of
teadin infamado
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&
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Equipo de Proteccion Individual

Se define a todo equipo o accesorio que puede ser utilizado por un trabajador
con la finalidad de protegerlo de riesgos que se pueden presentar en su lugar de
trabajo, es importante tomar en cuenta que cuando se seleccione el equipo debe ser
acorde a las actividades que realiza una persona especificando que parte del cuerpo

se busca proteger.

1 Proteccion Auditivar s — Proteccién Para Cabeza ]

Proteccion Visual

Proteccién Respiratoria — g

| Accesorios —

Proteccion Para
i Manos

=

Ropa de Proteccion -

| Proteccion Para Pies

Clasificacion de los Equipos de Proteccion Individual

Clasificacion de los De acuerdo con (Diez Gonzalez, 2014) los equipos de

proteccidn se clasifican en:

Medios parciales de proteccion: protegen especificamente determinadas

partes del cuerpo como cabeza, 0jos, etc.
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Medios Integrales de proteccion: protegen al trabajador de riesgos que no

especifica que parte del cuerpo puede ser afectada por ejemplo la ropa de trabajo.
Clasificacion de equipos de proteccion en base a parte del cuerpo que protegen:

Protectores de cabeza: son cascos que se utiliza para proteger de golpes,

impactos.

¢
£ &

Protectores de oido: tipo orejeras para prevenir problemas auditivos efecto

del ruido.

Protectores de 0jos: son los equipos como gafas para proteccion de estos

Organos.
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Protectores de vias respiratorias: equipos filtrantes como mascarillas que
eviten aspirar sustancias toxicas o particulas perjudiciales para el sistema

respiratorio.

Protectores de manos o brazos: como guantes de distintas contexturas que

ayuden a prevenir contra agentes como la electricidad, cortes, etc.

Protector de pies o piernas: calzado adecuado de acuerdo al lugar de

trabajo, rodilleras.

Loy
'S

Protectores de piel: el uso de cremas bajo recomendacion médica.
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Protectores de tronco y abdomen: son chalecos, fajas que ayuden aprevenir

lesiones lumbares, abdominales.

Protectores total del cuerpo: ropa adecuada para proteccion del trabajador,
equipos que protejan contra caidas de alturas, cinturones que sostengan a la persona

para evitar caidas en puntos altos.

Ergonomia en el puesto de trabajo

Es de gran relevancia siendo un aporte positivo ya que previene las malas
posturas siendo estas las posiciones que realizan los trabajadores en el desempefio de

sus labores adecuando el lugar de trabajo acorde con las necesidades del personal
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disminuyendo de manera significativa lesiones y trastornos musculo esqueléticos que

son las lesiones causadas a musculos, tendones, nervios y tejido blando.

Antropometria

Es importante toma en cuenta las medidas del cuerpo humano para el disefio del
puesto de trabajo, las herramientas, equipos de proteccidn que se adapten a las

necesidades del personal.

Disefio del puesto de trabajo

Segun (Motti, 2008) se detalla el disefio correcto del puesto de trabajo:

Altura de la cabeza

Los objetos hacia al frente deben estar ubicados a la altura de los 0jos 0 un poco
mas abajo ademas debe haber el espacio adecuado para que quepan los trabajadores

mas altos.
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Altura de los hombros
Los paneles de control deben estar situados entre los hombros y la cintura.

Hay que evitar colocar por encima de los hombros objetos o controles que se utilicen

a menudo.

Alcance de los brazos

Los materiales a utilizar deben encontrase cerca del cuerpo al alcance de los
brazos evitando asi que se extiendan demasiado. Los objetos deben estan a un nivel
adecuado que evite de esta manera que el trabajador tenga que encorvarse para

alcanzarlos.

Altura del codo

Hay que ajustar la superficie de trabajo para que esté a la altura del codo o algo

inferior para la mayoria de las tareas generales.

Altura de la mano

Hay que cuidar de que los objetos que haya que levantar estén a una altura

situada entre la mano y los hombros.
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Longitud de las piernas

Hay que ajustar la altura del asiento a la longitud de las piernas y a la altura de la

superficie de trabajo.

Hay que dejar espacio para poder estirar las piernas, con sitio suficiente para unas

piernas largas. Hay que facilitar un apoya pies ajustable, para que las piernas no

cuelguen y el trabajador pueda cambiar de posicién el cuerpo.

Borde superior

del monitor al nivel
de los 0jos 0 algo
por debajo.

ll

Raton/dispositivos
de entrada préximos
al teclado.

Piernas y
muslos a 90°
0 Un Poco més.

Pies pegados

al suelo o sobre
un reposapiés. ®

Asiento de trabajo

>10 cm., para apoyo
de antebrazos.

Cabeza/cuello en
posicion recta.
Hombros relajados.

45255 cm.

Antebrazos y
Distancia de teclado brazos a 90°
a borde de la mesa 0 Un POco Mas.

Antebrazos,
mufiecas y
manos en
linea recta.

Codos pegados
al cuerpo.

Muslos y espalda a
90° 0 un poco mas.

——=@ Holgura entre el borde
del asiento y rodillas.

Es de gran importancia tener una adecuada silla que proporcione comodidad

al trabajador evitando de esta manera dafios en la espalda.
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Para proporcionar una silla adecuada al trabajador se debe tomar en cuenta

de acuerdo con (Motti, 2008):

e Se debe tomar en cuenta la altura que tiene la mesa de trabajo.

e Lasilla debe generar comodidad en el trabajador para realizar movimientos hacia
adelante y hacia atras.

e Debe tener un respaldo en el que apoyar la parte inferior de la espalda.

e Para ser mas estable es ideal que tenga cinco patas.

o El asiento debe estar tapizado con un tejido respirable para evitar resbalarse.

El escritorio adecuado

Segun (Motti, 2008) el escritorio que se proporcione al trabajador debe tener

la altura adecuada evitando de esta manera que se realice una inadecuada postura
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ocasionando dolores en la parte de la columna. Se debe tomar en cuenta que el

escritorio debe ser ancho que permita la movilidad del personal.
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50 CMS. Agenda
Libros
A
i\
130 Cms.
e Documentos
| “',\ Archivadores
( Calculadora
B =
| ALTA

Teléfono
Lapices

e Para poder organizar el equipo de trabajo de forma flexible, se requiere una mesa de

trabajo de por lo menos 160 x 80 cm

e El espacio para las piernas debe tener por norma 60cm por o menos
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Colocar el teclado de forma que no esté justo en el borde de la mesa. Entre el teclado
y el borde de la mesa debe quedar un espacio de al menos 10 cm. para apoyar las

mufiecas.

Area en donde no
se frabaja

= 100 em -

Malas Posturas

Son las posiciones incorrectas que realiza una persona en el ambito
laboral desarrollando de esta manera enfermedades ergondmicas evitando un buen

desemperio de sus actividades.
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Se ha observado que el personal que trabaja sentado frente a un
computador realiza malas posturas desarrollando de esta manera dolores

lumbares, que va acompafiado de estrés.

Torcer ba cabeza o
Partalla del por teléfeno Curvatura anormal

ordenador
demasiado alta ] vertebvel
Hombros

levantados y
tensionados

Plemas cruzadas

Sin apoye en
tos antelwazos

sobrecargaenla
espalda)

El personal que trabaja en el area de conferimiento en la busqueda de
partidas de nacimiento, matrimonio y defuncion del afio 1911 a 1965 son libros que
tienen un peso desde 5 hasta 35 libras, para el cumplimiento de la tarea asignada los
trabajadores confieren entre 10 a 12 partidas llevando hasta 10 libros a la vez hacia la
seccidn donde se encuentran ubicadas las copiadoras teniendo una sobre carga en su

cuerpo realizando malas posturas.

Al llevar o traer demasiado peso el trabajador corre el riesgo de tener una

desviacion en la columna mas aun cuando no utiliza un equipo de proteccion.
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Correccion de Malas Posturas

Si trabaja de Pie

Se debe alternar esta postura con otras que faciliten el movimiento, es

importante que la altura del puesto se adapte a la actividad que se realiza. Cambiar la

posicion de los pies y repartir el peso de las cargas y utilizar un reposapiés portatil o

fijo. (Agudelo, s.f., pag. 1)

Tens:dn en el cuelo
on kos hembeos
¥ on b 2008 mba

........

NO

Si levantas cargas
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De acuerdo con (Agudelo, s.f.) Cuando se trabaja levantando cargas pesadas
se debe evitar hacer fuerza con la columna porque podria ocasionar problemas
lumbares lo adecuado es emplear cada parte de nuestro cuerpo
correctamente utilizando los pies para dar pasos cortos y girar el cuerpo entero.
Antes de levantar la carga flexione las rodillas, tdmela carga y levantela, realizando
el esfuerzo Gnicamente con las piernas, como la siguiente secuencia ilustrada, esto

ayuda a que ergonomia se mantenga.

Es importante que en el area de conferimiento debido al esfuerzo fisico que
realicen utilicen equipos de proteccion como es gafas, casco, guantes y fajas con la

finalidad de cuidar su bienestar y prevenir alguna enfermedad.

Si trabaja sentado
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Se debe mantener la espalda recta y apoyada al respaldo de la silla, se debe
nivelar la mesa a la altura de los codos asi como también adecuar la altura de la silla al
tipo de actividad que desempefia el trabajador. Es importante que se cambie de posicion
y alternar ésta con otras posturas de ergonomia. Una forma que elimina la presion de la
espalda sobre los muslos y las rodillas es manteniendo los pies planos sobre el suelo.

(Agudelo, s.f., pag. 1)

?‘-..

“—
LT

Trabajando con
tension en el
cuello, hombros y
en zona lumbar

Trabajando

sin tensiones y
con el confort de
una buena
postura

POSTURA CORRECTA POSTURA INCORRECTA

Si trabaja sentado con computadoras

Para evitar dolores en cuellos el monitor debe estar al mismo nivel que los ojos, el
teclado debe estar al mismo nivel de los codos manteniendo siempre las mufiecas
relajadas. Nunca ubique una fuente de luz (natural o artificial) detras del monitor o
detras del operador, esto influira en la ergonomia actual de su cuerpo. Cierre las
persianas de las ventanas 0 mueva su escritorio lejos de la luz directa para reducir los

reflejos en la pantalla de su computadora._ (Agudelo, s.f., pag. 1)
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Es importante que cuando se realiza movimientos repetitivos en la

utilizacion del mouse se realiza de manera correcta asi como también la utilizacién
de soportes que permitan descansar la mufieca evitando enfermedades como el tdnel

carpiano.

Mal'

Pausas Activas

Las pausas activas son consideradas como tiempos cortos que utiliza el trabajador
para descansar o realizar ejercicios de relajacion con el objetivo de evitar el estres,

prevenir enfermedades laborales y mejorar su desempefio.
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Este tiempo es de gran beneficio para el personal siendo su rutina de trabajo

mondtona ayuda a disminuir la tension y fatiga.

Beneficios de las Pausas Activas

e Mejora el clima laboral

e Mejora la calidad de produccion

e El desempefio del trabajador es mas eficiente.
e Aporta en la salud de los trabajadores.

e Euvita el estrés.

ELABORAR Y SOCIALIZAR UN PLAN DE CAPACITACION DE SALUD OCUPACIONAL PARA
PREVENIR ENFERMEDADES ERGONOMICAS EN LA DIRECCION DE GESTION DE INFORMACION
REGISTRAL DE LA DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL. DISTRITO METROPOLITANO DE
QUITO 2015-2016



. o @ RecursosHumanos 122
@ ziexpragico sursuioy Administracion &Personal

Cordillera

Ejercicios

El ejercicio en el &mbito laboral tiene una aportacion positiva controlando el
estrés que pueda existir en determinada area, dando apertura al trabajador a que

desempefio sus tareas de manera Optima.

3-5 segundos
tres veces

\ 8-10 sequndos
15 segundos 3 cada lado

8-10 segundos

Glosario
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Eficiente: Que realiza o cumple un trabajo o funcion a la perfeccion.

Eficaz: Que produce el efecto esperado, que va bien para determinada cosa.

Metodologia: Conjunto de métodos que se siguen en una investigacion cientifica, un

estudio.

Radiacion: Emision de energia o de particulas que producen algunos cuerpos y que

se propaga a través del espacio.

Tension: Accion de fuerzas opuestas a que esta sometido un cuerpo.

Fatiga: Cansancio que se experimenta después de un intenso y continuado esfuerzo

fisico o mental.

Estrés: Cansancio que se experimenta después de un intenso y continuado esfuerzo

fisico o mental.

Proceso: Procesamiento o conjunto de operaciones a que se somete una cosa para

elaborarla o transformarla.

Devengar: Adquirir alguien derecho a una cantidad de dinero como pago por un

trabajo, un servicio, un tributo, etc.

Servidor Publico: es una persona orientada principalmente por el deseo de servir y
atender las necesidades de las ciudadanas y ciudadanos, poniendo a disposicion de la
nacion sus capacidades, con el fin de contribuir al desarrollo de ésta y anteponiendo

los méaximos fines del Estado a cualquier propdsito o interés.

Tendon: Haz de fibras conjuntivas que une los muasculos a los huesos.
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Recurso: Ayuda o medio del que una persona se sirve para conseguir un fin o

satisfacer una necesidad.

Estado: Comunidad social con una organizacion politica comdn y un territorio y
organos de gobierno propios que es soberana e independiente politicamente de otras

comunidades.
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CAPITULO VI

6.01 Recursos y Presupuesto

6.01 Recursos
e Recursos Humanos
- Tutor
e Recursos Materiales
- Hojas
- CD’s
- Anillado

- Empastado

e Recursos Tecnologico
- Computador
- Impresora

- Internet
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6.01.01 Recursos
6.01.01.01 Recursos Humano
Tabla 25 Recursos Humano
Humano Nombre Actividad Responsabilidad
Tutor Ing. Carlos Tutor del proyecto | Guia 'y toma de
Guzman decisiones
Fuente: Estudio de Campo
Realizado por: Diana Aguirre
6.01.01.02 Recursos Materiales
Tabla 26 Recursos Materiales
Descripcion Cantidad V. Unitario V. Total
Hojas 300 0.01 3,00
Anillado 1 1,00 1,00
Empastado 1 15,00 15,00
CD’s 3 0,80 2,40
Total 21,40
Fuente: Estudio de Campo
Realizado por: Diana Aguirre
6.01.01.03 Recursos Tecnologicos
Tabla 27 Recursos Tecnologicos
Descripcion Cantidad V. Unitario V. Total
Computadora 1 800,00 800,00
Impresora 1 300,00 300,00
Internet 40 0,60 24,00
Total 1126,4

Fuente: Estudio de Campo

Realizado por: Diana Aguirre
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6.01.02 Presupuestos
Tabla 28 Presupuestos
Descripcion Cantidad V. Unitario V. Total
Computadora 1 800 800,00
Impresora 1 500 500,00
Internet 40 0,60 24,00
Hojas 300 0.01 3,00
Impresiones B/N 10 0.10 1,00
Impresiones Color 120 0,15 18,00
Anillado 1 1,00 1,00
Empastado 1 15,00 15,00
CD’s 3 0,80 2,40
Transporte 50 0,25 12,50
Tutor 1 780,15 780,15
Seminario 1 600,00 600,00
Total 2957,05

Fuente: Estudio de Campo

Realizado por: Diana Aguirre
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6.02 Cronograma
Tabla 29 Cronograma
MES NOVIEMBRE|DICIEMBRE| ENFRO | FEBRERO | MARZO | ABRIL
SEMANA 1] 2| 3| 4] 1| 2] 3] 4] 1] 2] a] 4] 1] 2] 3] 4]1]2] 3] 4[1]2] 3] 4
ACTIVIDAD

Aprobacion de tema del
provecto

Elaboracion del provecto

Deszarrollo Capitulo 1

Revision v Cotreciones

Desarrollo Capitulo 2

Fevision v Cotreciones

Desarrollo Capitulo 3

Fevizson v Cotreciones

Desarrollo Capitulo 4

Fevision v Correciones

Desarrollo Capitulo 3
Propuesta

Fewvision v Cotreciones

Recoleccion de Datos

Proveccion de Eesultados

Procesamiento de
Informacion

Desarrollo Capitulo §

Fevision v Cotreciones

Elaboarcion de
Conclusiones

Elaboracion de
Fecomendaciones

Fevision v Cotreciones

Presentacion del Provecto

Fuente: Estudio de Campo

Realizado por: Diana Aguirre
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CAPITULO VII

7.01 Conclusiones

e Através del cumplimiento del objetivo general este proyecto se basa en
capacitar a los trabajadores sobre salud ocupacional dando a conocer la
manera de evitar accidentes o enfermedades que perjudique su desempefio
laboral, logrando asi el desempefio de sus funciones en una area de trabajo
adecuada.

e Elinterésy la colaboracion de los trabajadores permiten que se puede
desarrollar el proyecto de manera 6ptima ya que la informacion que se les
imparte aportara de gran manera al bienestar de si mismaos.

e El presente proyecto cumple con los pardmetros necesarios que necesitan los
trabajadores para que puedan desempefiar sus actividades de manera eficiente
cumpliendo la tarea que se les asigna a través de la utilizacion de equipos de
proteccion que les permita trabajar de manera segura y cuidando su salud.

e El proyecto debera realizarse en ambiente adecuado que permita la confianza

y colaboracion de los trabajadores en la socializacion del taller.
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7.02 Recomendaciones

e Que este proyecto pueda aplicarse a nivel nacional en todas las areas de la
Direccion General de Registro Civil dada la importancia del tema que es
beneficio para los trabajadores.

¢ Que el departamento de Recursos Humanos juntamente con el departamento
médico realice un seguimiento constante del estado de salud de los
trabajadores.

e Que la dotacién de equipos de proteccion personal sea entregada acorde a la
necesidad del trabajador y se lleve un control de que estos se encuentren en
buen estado para su uso.

e Que se realice control por parte de los supervisores que cada uno de los
trabajadores utilice los equipos de proteccion personal.

e Que se actualice el manual de acuerdo a las necesidades de la insitucion,

conforme los avances tecnoldgicos lo apliquen.
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