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RESUMEN EJECUTIVO 

Este informe se ha enfocado en analizar seis procesos del área de Seguridad e Higiene Industrial 

y Ambiental de la empresa SERCOM/CLARO Honduras. El análisis ha buscado implementar 

nuevos índices de desempeño en el programa del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en 

el Trabajo (SGSST), con el fin de identificar mejoras a través del ciclo PHVA. A raíz de la 

certificación previa, ISO 14001:2018, se ha detectado la necesidad de automatizar y documentar 

procesos como parte del plan para mitigar riesgos en la matriz de identificación de riesgos y 

peligros. 

Como primera etapa, se ha evaluado el impacto y la eficiencia de la implementación de 

programas como las 5S y auditorias como parte de 1 de los 5 procesos del área de Seguridad e 

Higiene Industrial y Ambiental. El análisis obtuvo un enfoque de KPIs condensándose en los 

dashboards actualizables en MS Excel. El monitoreo ha determinado el seguimiento del 

programa 5S y la expansión y establecimiento de diversos dashboards. 

El interés en el monitoreo de los KPIs tenía el motivo de reconocimiento de fallas entre los 

procesos del SGSST y no conformidades de diversos edificios en Tegucigalpa, donde destaca las 

inspecciones de los edificios. Las evaluaciones del proceso de inspecciones eléctricas, 

ergonómicas y de extintores mediante el instrumento de KPIs y formatos, resultaron con 

grandes cantidades de hallazgos perjudicables para la auditoría externa, ISO 45001:2018 llevado 

a cabo el 18 y 19 de noviembre de 2024, llegando a una modificación, automatización y 

estandarización del proceso y formatos utilizados. 

Finalmente, se desarrolló un manual estandarizado de procesos y procedimientos para las 

inspecciones de edificios y tiendas en SERCOM/CLARO Honduras. Este manual incluye criterios 

de evaluación, clasificación de hallazgos y un sistema de seguimiento de resolución, 

contribuyendo a la mejora de la eficiencia y autonomía de las inspecciones, así como a la 

correcta gestión de los hallazgos y su resolución. 
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LISTA DE SIGLAS Y GLOSARIO 

SIGLAS 

EPP Equipo de Protección Personal. 

IHSS Instituto Hondureño de Seguridad Social. 

RRHH Recursos Humanos. 

SERCOM Servicio de Comunicaciones. 

SGSST Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

DNC Diagnóstico de Necesidades de Capacitación 

SGA Sistema de Gestión Ambiental 

1. GLOSARIO 

1.1. ISO 45001 

Norma utilizada internacionalmente en donde se evalúan y se establecen diversos requisitos 

sobre el sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo para lograr las mejoras en la 

misma seguridad junto con los empleados y reducir riesgos en el trabajo. 

1.2. ISO 14001 

Norma utilizada internacionalmente en donde se evalúan y se establecen diversos requisitos 

sobre la gestión ambiental en las diversas empresas u organizaciones, con el objetivo de 

incrementar el desempeño e involucramiento ambiental cumpliendo con los diversos criterios 

legales para minimizar el impacto ambiental. 

1.3. PYMES 

Empresas de tamaño de 50 o menos empleados. 
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1.4. MATRIZ PESTAL 

Matriz de Identificación de Riesgos y Oportunidades del SGSST, que analiza factores internos y 

externos (PESTAL).
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I. INTRODUCCIÓN 

La seguridad y salud en el trabajo son aspectos fundamentales para el funcionamiento de 

cualquier organización. Las empresas de telecomunicaciones, como SERCOM/CLARO Honduras, 

enfrenta un entorno operativo complejo. Esto exige condiciones laborales seguras y confiables 

para proteger la integridad de sus trabajadores. La implementación de un Sistema de Gestión de 

Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST), conforme a la norma internacional ISO 45001:2018, 

permite a las empresas establecer procesos que promuevan ambientes laborales saludables y 

reduzcan los riesgos laborales. 

 

Este documento enmarca el contexto del SGSST en SERCOM/CLARO Honduras, enfocándose en 

automatizar los procedimientos de seguridad laboral y monitorear el rendimiento de sus 

procesos conocidos como programas. Durante la práctica profesional, se digitalizarán y 

analizarán 5 de los programas del SGSST para promover la conectividad con trazabilidad en sus 

datos utilizados para KPIs. Para lograr los objetivos planteados, se utilizarán herramientas de 

diagnóstico como auditorías de seguridad, inspecciones de campo, análisis de riesgos y 

documentación de procesos, entre otros. Con estas metodologías, se busca evaluar el estado 

actual del SGSST y proponer ajustes. 

 

El presente documento aborda los procedimientos, metodologías y estándares empleados para 

fortalecer el SGSST en SERCOM/CLARO Honduras. En el capítulo 2, se presentará la descripción 

de la empresa y sus departamentos. El capítulo 3 el planteamiento del problema, antecedentes y 

objetivos del proyecto de mejora. En el capítulo 4, el marco teórico, analizando la normativa ISO 

45001 y otras referencias relevantes. El capítulo 5, describirá la metodología aplicada, con las 

variables de investigación, técnicas y herramientas utilizadas. Los resultados y el análisis en el 

capítulo 6, seguido de las conclusiones y recomendaciones. 
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II. GENERALIDADES DE LA EMPRESA 

2.1 DESCRIPCIÓN DE LA EMPRESA 

SERCOM Honduras (Claro Honduras) pertenece a América Móvil, uno de los grupos de 

telecomunicaciones más grandes en América Latina. Claro es una empresa que opera en el 

sector de telecomunicaciones, ofreciendo servicios de telefonía móvil, telefonía fija, televisión e 

internet (Sánchez, 2022). Con una historia consolidada en Honduras, Claro es una de las 

principales proveedoras de servicios de comunicación en el país. 

2.1.1 HISTORIA 

La empresa fue fundada en el 2001 cómo empresa de telefonía móvil llamada Megatel con 

frecuencia de 1800 MHz, la cual después llegó a nombrarse Aló y por último obtuvo el nombre 

definitivo de Claro. Esta empresa tuvo apertura bajo el nombre Claro en los países de El 

Salvador, Honduras y Nicaragua en el año 2006 para consolidar diversas marcas en la región. En 

el 2008, Digicel entró al mercado hondureño operando en la banda de 1900 MHz, con funciones 

avanzadas y precios competitivos. En el 2012, Digicel se integró a Claro (Sánchez, 2022). 

En hito de ser la primera empresa en introducir la tecnología 3.5G en Tegucigalpa, San Pedro 

Sula, Comayagüela, Puerto Cortés y La Ceiba hizo que liderara en el mercado del país y 

permaneciera hasta el día de hoy con diversas innovaciones y mejoras continuas (Sánchez, 

2022). En Honduras, Claro ha estado presente por más de una década, ampliando su cobertura y 

variedad de servicios para conectar comunidades urbanas y rurales. 

2.1.2 VISIÓN 

“Preservar nuestro liderazgo en la industria de telecomunicaciones y continuar siendo un 

agente de cambio, a través de la comercialización de soluciones de conectividad y servicios de 

última generación en todos los países en los que operamos.” (Sánchez, 2022, p. 7). 



 

 

3 

 

2.1.3 MISIÓN 

“Facilitar el acceso a soluciones y servicios de conectividad de alta calidad, con la más 

avanzada tecnología en telecomunicaciones, para acercar cada día más personas y transformar 

positivamente su vida.” (Sánchez, 2022, p. 7). 

2.1.4 UBICACIÓN 

Claro Honduras tiene presencia en todo el país, con su oficina principal en Tegucigalpa. La 

dirección es: Edificio Corporativo Claro Castaño (SERCOM HONDURAS), sobre Ave. Los Castaños, 

frente La esquina, entre MEGATK y REASA Renta Car. 

 

Ilustración 1 Ubicación en mapa de SERCOM/CLARO Honduras, Sede Principal Edificio Los Castaños 

Fuente: Google Maps, 2024 
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2.1.5 VALORES 

2.1.5.1 INNOVACIÓN 

2.1.5.2 COMPROMISO CON EL CLIENTE 

2.1.5.3 TRABAJO EN EQUIPO 

2.1.5.4 INTEGRIDAD 

2.1.5.5 RESPONSABILIDAD SOCIAL 

2.1.6 SERVICIOS Y ACTIVIDADES 

2.1.6.1 TELEFONÍA MÓVIL Y FIJA 

2.1.6.2 SERVICIOS DE INTERNET 

2.1.6.3 TELEVISIÓN POR CABLE Y SATÉLITE 

2.1.6.4 SOLUCIONES CORPORATIVAS DE TELECOMUNICACIONES 

2.1.7 DEPARTAMENTOS 

No. Departamento Directores 

1 Dirección País  Froylan Ayon 

2 Gerencia De Finanzas  Mario Ramírez 

3 Gerencia De Ventas Corporativas  Rolando Padilla 

4 Gerencia Técnica  Pastor Ramírez 

5 Gerencia De Mercadeo  Danny Rodríguez 

6 Gerencia De Call Center  (Vacante) 

7 Gerencia De Distribución  Melvin Garner 
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8 Gerencia De Recursos Humanos  Suyapa Midence 

9 Gerencia De Compras  (Vacante) 

10 Gerencia De Atención Al Cliente  Laura Oseguera 

11 Gerencia De Sistemas  Jorge Fonseca 

12 Gerencia De Auditoría  Walter Benavides 

13 Gerencia Legal  Giovanni Rivera 

14 Gerencia De Regulación E Interconexión  Héctor Pavón 

15 Coordinación De Aseguramiento De Ingresos  José Escoto 

16 Gerencia De Operaciones Comerciales  Manuel Bautista 

17 Análisis Y Riesgo  Jossie Castañeda 

Tabla 1 Gerencias de SERCOM/CLARO Honduras. Recursos Humanos Totales: 1,039 empleado, con 100 puestos vacantes 

actualmente. 

Fuente: SERCOM/CLARO Honduras 
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Ilustración 2 Organigrama Institucional de SERCOM/CLARO Honduras 

Fuente: SERCOM/CLARO Honduras 

2.2 DESCRIPCIÓN DEL DEPARTAMENTO O UNIDAD 

El Departamento de Seguridad, Higiene y Ambiente, adscrito a la Gerencia de Recursos 

Humanos dirigida por Suyapa Midence, es responsable de implementar, supervisar y mejorar las 
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políticas de seguridad y salud laboral en SERCOM/CLARO Honduras. Su misión principal es 

proteger tanto al personal como a la infraestructura de la empresa, asegurando el cumplimiento 

de estándares nacionales e internacionales, incluidas normativas como la ISO 45001:2018, y 

fortaleciendo el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST). 

 

El departamento desempeña las siguientes funciones: 

1. Implementar y mantener la Matriz de Identificación de Riesgos y Oportunidades del 

SGSST, que analiza factores internos y externos (PESTAL) y oportunidades de mejora 

organizacional (Seguridad Industrial, s. f.). 

2. Desarrollar y actualizar la Matriz de Peligros y Riesgos SST, que identifica riesgos 

mecánicos, físicos, ergonómicos, ambientales, biológicos y psicosociales a los que están 

expuestos los colaboradores en sus actividades diarias. 

3. Gestionar el Equipo de Protección Personal (EPP) mediante análisis de riesgos y peligros, 

determinando el equipo necesario para garantizar un entorno de trabajo seguro. 

4. Implementar un programa integral de comunicación a través de la Matriz de 

Comunicación, asegurando canales efectivos y participativos entre el sistema de gestión y 

los colaboradores. 

5. Cumplir con las normativas locales e internacionales mediante la Matriz Legal, 

manteniendo actualizados los requisitos legislativos y promoviendo la mejora continua. 

6. Coordinar el Programa de Capacitación basado en un Diagnóstico de Necesidades de 

Capacitación (DNC), orientado a reducir accidentes laborales y enfermedades 

profesionales (Seguridad Industrial, s. f.). 

7. Promover la participación activa de los colaboradores en actividades relacionadas con la 

seguridad ocupacional, como auditorías internas, inspecciones y jornadas de 

concientización. 

8. Supervisar e integrar los procesos del SGSST mediante mapas conceptuales que evalúan 

objetivos, metas e indicadores asociados a la seguridad ocupacional. El departamento 

fomenta una cultura de prevención y mejora continua, alineándose con la política de SST 

de la empresa, la cual incluye: 
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• Minimizar accidentes de trabajo y enfermedades profesionales. 

• Capacitar a los colaboradores en temas de seguridad y salud laboral. 

• Garantizar recursos humanos, tecnológicos y financieros para el funcionamiento del 

SGSST. 

• Cumplir con los requisitos legales del país y las expectativas de las partes interesadas. 

9. Realiza constantes inspecciones en los edificios y en los programas implementados. 

Actualmente, el departamento se encuentra en proceso de implementación de las 55 en el 

edificio principal de Los Castaños como prueba piloto, y trabaja en la ampliación del SGSST con 

miras a la certificación ISO 14001. Estas iniciativas son parte de un esfuerzo continuo por 

mejorar el desempeño organizacional en seguridad y salud en el trabajo, reduciendo riesgos y 

garantizando condiciones laborales óptimas. 

2.2.1 PERSONAL DEL DEPARTAMENTO: 

No. Cargo Nombre Función 

1 Jefatura De Seguridad 

Operativa 

 Eduardo 

Canales 

Encargado de la supervisión general en 

materia de seguridad. 

2 Supervisor De 

Seguridad E Higiene 

 Anuhar 

Zelaya 

Responsable de la implementación y 

monitoreo de prácticas de higiene y 

seguridad. 

3 Asistente De Seguridad 

De Higiene 

 Julio Ávila Apoyo administrativo y operativo en 

temas de seguridad laboral. 

4 Mensajería Vacante Dos puestos de mensajero están vacantes 

en Tegucigalpa. 

Tabla 2 Descripción de puesto de la Jefatura de Seguridad Operativa Actual en SERCOM/CLARO Honduras 

Fuente: SERCOM/CLARO Honduras 



 

 

9 

 

 

Ilustración 3 Organigrama Gerencia Recursos Humanos de SERCOM/CLARO Honduras 

Fuente: SERCOM/CLARO Honduras 

El Departamento de Seguridad, Higiene y Ambiente trabaja de manera articulada con el resto de 

las áreas de la empresa, garantizando el cumplimiento de las políticas y regulaciones para un 

entorno laboral seguro y saludable. 
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III. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

3.1 PRECEDENTES DEL PROBLEMA 

La empresa SERCOM/CLARO Honduras ha implementado varios programas de seguridad y 

salud operacional, entre los que destacan el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el 

Trabajo (SGSST) y el programa 55, con el objetivo de mejorar el orden y la seguridad en sus 

instalaciones. Sin embargo, dichos programas enfrentan diversas limitaciones que afectan su 

efectividad. En particular, el sistema 55 ha quedado estancado debido a la falta de seguimiento 

continuo y la ausencia de métricas claras para evaluar su impacto y mantener los estándares 

establecidos. 

A medida que la empresa avanza en el proceso de cumplir con los requisitos para la certificación 

ISO 14001:2018, se ha identificado una carencia de indicadores clave de desempeño (KPls) y un 

sistema de monitoreo en tiempo real. Esta falta de herramientas dificulta la medición del estado 

actual de las prácticas de seguridad y orden, así como la identificación de áreas de mejora 

dentro del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST), lo cual está reflejado 

en la matriz de riesgos y peligros de la empresa. 

Además, las inspecciones de seguridad, realizadas manualmente en los cinco edificios de la 

empresa y en una tienda, carecen de una metodología estandarizada y de formatos 

actualizados, lo que ha generado inconsistencias en el proceso. Como resultado, el personal a 

menudo prioriza la inspección de los edificios con más incidencias, dejando de lado otros 

puntos que también requieren atención. Este enfoque limitado en las inspecciones, sumado a 

los prolongados tiempos de ejecución y la necesidad de múltiples visitas, ha provocado que los 

reportes elaborados por el personal no siempre sean atendidos de manera oportuna. 

Estos antecedentes han llevado a que los mismos problemas de seguridad y mantenimiento se 

repitan en inspecciones posteriores. Esta situación prolonga las no conformidades y obstaculiza 

la mejora continua en la empresa. Se revelan la necesidad urgente de modernizar los procesos 

de inspección, de seguimiento del programa 55 y de documentación del SGSST, con el fin de 

garantizar el cumplimiento de los estándares de seguridad y los requisitos para la 

certificación ISO 14001:2018. 
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3.2 DEFINICIÓN DEL PROBLEMA 

La empresa presenta deficiencias en la gestión de sus programas de seguridad y salud, tanto en 

el seguimiento del sistema 55 como en la realización de inspecciones de seguridad. La falta de 

indicadores claros, metodologías estandarizadas y formatos actualizados en las inspecciones ha 

prolongado los tiempos de ejecución y dificultado la generación de informes en tiempo real, 

afectando el cumplimiento de los requisitos para la certificación ISO 14001:2018 y renovación de 

la ISO 45001, limitando la efectividad del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo 

(SGSST), impidiendo una mejora continua en las condiciones de seguridad. 

3.3 OBJETIVOS DEL PROYECTO DE MEJORA 

3.3.1 OBJETIVO GENERAL 

Determinar el rendimiento del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) 

basado en la medición y mejora requeridos previo y post a una certificación ISO 14001:2018 de 

la empresa SERCOM/CLARO Honduras, para finales de diciembre de 2024. 

3.3.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

1. Crear dashboards de nuevos KPIs para establecer una base de datos dinámica y 

actualizable que facilite el monitoreo de oportunidades de mejora y eficiencia del 

programa 5s, simulacros, auditoría interna del SGSST y las inspecciones de edificios, 

mediante MS Excel, a mediados de noviembre de 2024. 

2. Actualizar los formatos de inspecciones eléctricas, ergonómicas y de extintores basados 

en los objetivos de la empresa mediante MS Excel, a mediados de noviembre 2024. 

3. Optimizar las inspecciones eléctricas, ergonómicas y de extintores de los edificios 

mediante la digitalización de procesos y análisis de tiempos y movimientos usando MS 

Excel y Visio, para mediados de diciembre de 2024. 

4. Desarrollar un manual estandarizado de procesos y procedimientos para inspecciones de 

edificios/tiendas en SERCOM/CLARO Honduras, que incluya criterios de evaluación, 

clasificación de hallazgos y un sistema de seguimiento de resolución, para inspecciones 

de manera autónoma y eficiente, a finales de diciembre de 2024. 
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IV. MARCO TEÓRICO 

4.1 DOCUMENTACIÓN 

4.1.1 SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SGSST) 

El Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) es un modelo organizativo 

que busca reducir los riesgos laborales y mejorar la salud de los empleados mediante la 

implementación de políticas y procedimientos de seguridad. Según (Vera Magdariaga, 2022), un 

SGSST bien implementado no solo ayuda a garantizar la seguridad en el trabajo, sino que 

también optimiza el rendimiento de los procesos organizacionales y contribuye a la reducción 

de accidentes laborales. 

El SGSST debe ser revisado y mejorado continuamente para asegurar que los riesgos laborales 

sean gestionados de manera efectiva. En este contexto, (Zumina, 2022) afirman que la 

implementación efectiva de un SGSST tiene un impacto directo en la productividad, ya que 

genera un ambiente de trabajo más seguro y saludable, lo que mejora la moral de los 

empleados y reduce el ausentismo. 

En SERCOM/CLARO Honduras, la implementación del SGSST es crucial para mejorar las 

condiciones laborales y cumplir con los estándares internacionales. Sin embargo, la empresa 

enfrenta desafíos debido a la falta de indicadores claros y un sistema de medición efectivo, lo 

que dificulta evaluar el impacto real de sus políticas de seguridad. Para optimizar este sistema, la 

integración de nuevas herramientas tecnológicas y la creación de métricas de desempeño serán 

esenciales para asegurar la mejora continua y la correcta implementación de los procesos de 

seguridad (Wallington et al., 2014). 

4.1.2 CERTIFICACIÓN ISO 14001:2018 

La certificación ISO 14001:2018 establece los requisitos para un Sistema de Gestión Ambiental 

(SGA) que tiene como objetivo mejorar el desempeño ambiental de las organizaciones. Aunque 

esta norma está orientada a la gestión ambiental, está estrechamente relacionada con el SGSST, 
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ya que ambos sistemas buscan crear un entorno de trabajo seguro y responsable, promoviendo 

tanto la seguridad laboral como la sostenibilidad ambiental. 

Según (Alzate-Ibáñez et al., s. f.), implementar la ISO 14001 no solo permite a las organizaciones 

cumplir con la legislación ambiental, sino que también mejora su imagen corporativa y fortalece 

su relación con los clientes y la comunidad. La certificación ISO 14001:2018 en SERCOM/CLARO 

Honduras es un paso fundamental para alinear los procesos internos con estándares 

internacionales, lo que contribuirá tanto a la mejora de la seguridad laboral como a la eficiencia 

operativa. 

Por dichas razones, las empresas deben trabajar en la integración de la gestión ambiental y la 

seguridad en el trabajo, asegurando que ambos sistemas estén correctamente alineados. La 

mejora de los indicadores y la digitalización de los procesos de seguridad laboral será clave para 

cumplir con los requisitos de la certificación (Tarí et al., 2012). 

4.1.3 PROGRAMAS DE SEGURIDAD Y SALUD: SISTEMA 5S 

El sistema 55 es una metodología japonesa enfocada en la mejora continua de los espacios de 

trabajo mediante la implementación de cinco principios: Clasificación (Seiri), Orden (Seiton), 

Limpieza (Seiso), Estandarización (Seiketsu) y Sostenimiento (Shitsuke). Según (Reyes-B. et al., 

2017), la correcta implementación de 5S contribuye a un entorno de trabajo más ordenado y 

seguro, lo cual reduce los riesgos laborales y mejora la eficiencia operativa. Esta metodología se 

complementa con otros enfoques de seguridad, como los KPIs y el ciclo PDCA, para evaluar su 

efectividad. 

En SERCOM/CLARO Honduras, el programa 5S ha sido implementado parcialmente, pero aún 

existen desafíos en su aplicación continua y en la medición de su impacto. La falta de auditorías 

regulares y la escasa integración de indicadores específicos dificultan la evaluación del impacto 

de este sistema en la mejora de la seguridad laboral. Es necesario establecer KPIs claros para 

medir la efectividad de las acciones del programa 55 y asegurar que el ambiente laboral sea 

verdaderamente seguro y eficiente. 
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4.2 HERRAMIENTAS DE MEJORA CONTINUA 

4.2.1 INDICADORES CLAVES DE DESEMPEÑO (KPIS) 

Los KPIs (Indicadores Claves de Desempeño) son herramientas fundamentales para medir la 

efectividad de los procesos dentro de cualquier sistema de gestión. (Piela, 2017) destacan que 

los KPIs permiten a las organizaciones obtener datos cuantificables sobre el desempeño de sus 

procesos, lo que facilita la toma de decisiones informadas y la mejora continua. En el ámbito de 

la seguridad laboral, los KPIs son esenciales para evaluar la efectividad de las políticas de 

seguridad, identificar áreas de mejora y garantizar la reducción de accidentes. 

Constantemente en las empresas deben de estar actualizándose estos indicadores y deben de 

seleccionar los adecuados para el proceso de esa manera se obtiene un análisis claro y relevante 

para los grupos de usuarios. La identificación precisa de estos indicadores permite a las 

empresas enfocarse en procesos críticos, monitorizando su efectividad y facilitando la toma de 

decisiones basada en datos (a Rhaffor et al., 2019). 

La implementación de KPIs es fundamental para medir el impacto de las políticas de seguridad 

laboral y evaluar la efectividad del SGSST. Se debe de contar con un sistema de KPIs adecuado 

para evitar limitantes en la evaluación precisa de los programas de seguridad. La integración de 

dashboards y la digitalización de los procesos son herramientas clave para el seguimiento y la 

mejora de estos indicadores. Al integrarlos en un SGSST, se logra cumplir con los estándares de 

seguridad y salud laboral establecidos por las normativas internacionales (Rigoro, 2019). 

4.2.2 MEJORA CONTINUA EN LA GESTIÓN DE LA SEGURIDAD Y SALUD Y CICLO PDCA 

La mejora continua es un modelo de gestión utilizado para implementar en los procesos. Según 

(Rouet et al., 2024), ayuda a las organizaciones a identificar oportunidades de mejora, 

implementar cambios y evaluar su efectividad de forma sistemática. Este ciclo se utiliza 

comúnmente en la gestión de calidad y en la mejora deja seguridad y salud laboral, ya que 

permite ajustar las políticas de seguridad en función de los resultados obtenidos. 

En SERCOM/CLARO Honduras, será esencial para mejorar los programas de seguridad laboral, 

como el 55 y el SGSST. La empresa deberá adoptar este enfoque para evaluar de manera 
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continua la efectividad de sus políticas de seguridad, realizar ajustes necesarios y garantizar la 

mejor constante. La implementación de KPIs y la creación de una cultura de mejora continua 

serán esenciales para el éxito de este proceso (Reyes-B. et al., 2017). 

4.3 TECNOLOGÍA EN LA GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD LABORAL 

4.3.1 INSPECCIONES DE SEGURIDAD LABORAL 

Las inspecciones de seguridad laboral son procesos esenciales para identificar riesgos y 

garantizar un entorno laboral seguro. Según (Litardo-Velásquez et al., 2020), las inspecciones 

deben realizarse de manera regular y sistemática, utilizando herramientas tecnológicas cuando 

sea posible, para garantizar su efectividad. La implementación de sistemas de inspección 

digitalizados facilita el seguimiento de los riesgos y la documentación de las acciones 

correctivas. 

En SERCOM/CLARO Honduras, las inspecciones de seguridad se realizan manualmente, lo que 

genera demoras y posibles inconsistencias en los reportes. La digitalización de las inspecciones y 

el uso de herramientas como MS Excel y Visio para el seguimiento en tiempo real permitirán 

mejorar la precisión y la rapidez en la identificación y resolución de riesgos laborales. La 

empresa debe integrar esta tecnología en sus procesos para optimizar la gestión de la seguridad 

laboral. 

4.3.2 DOCUMENTACIÓN DE PROCESOS 

La documentación de procesos es crucial para garantizar que todos los procedimientos y 

actividades dentro de una organización sean claros, accesibles y auditables. Según (Chiquito 

Tumbaco et al., 2016), una correcta gestión documental asegura que las políticas y acciones 

correctivas se implementen de manera efectiva y se mantengan actualizadas. Esto es 

particularmente importante en el contexto de la seguridad laboral, donde la trazabilidad de las 

acciones es esencial para el cumplimiento de normativas y la mejora continua. 

La recolección de datos para observar y analizar las técnicas que se utilizan para cumplir con los 

mismos criterios en la documentación en base a estas listas de verificación de la ISO 45001 
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(Aybar Gonzales & Garcia Calvo, 2023). No sólo se debe realizar un diagnóstico inicial sino que 

una proyectada en la eficiencia de la norma para lograr mejorar las condiciones laborales toman 

en consideración los análisis estadísticos (Chiquito Tumbaco, Loor Alcivar, Rodríguez Merchán, 

2016). 

En SERCOM/CLARO Honduras, la documentación de los procesos relacionados con la seguridad 

laboral y el SGSST no está completamente estandarizada ni digitalizada. La implementación de 

un sistema de gestión documental digitalizado y la creación de un sistema de codificación de 

documentos serán esenciales para mejorar la organización de la información y garantizar el 

cumplimiento de los estándares de seguridad y la obtención de la certificación ISO 14001:2018. 

4.4 CODIFICACIÓN DE DOCUMENTOS 

La codificación de documentos es una técnica utilizada para clasificar y organizar los registros 

dentro de una empresa, facilitando su recuperación y acceso. Según (López, 2015), un sistema 

de codificación eficiente mejora la organización interna y permite un manejo más ágil de la 

información. La codificación estandarizada es fundamental para garantizar que los documentos 

relacionados con la seguridad laboral sean fácilmente accesibles y auditables. 

En SERCOM/CLARO Honduras, la codificación de los documentos del SGSST y las inspecciones 

de seguridad no está completamente implementada. La falta de un sistema de codificación 

estandarizado ha generado dificultades en la organización de los informes y en el seguimiento 

de las acciones correctivas. La implementación de un sistema de codificación eficiente facilitará 

la gestión de la documentación, mejorará la trazabilidad de las acciones de seguridad y 

contribuirá al cumplimiento de las normativas y a la obtención de la 

certificación ISO 45001:2018. 

4.5 MATRIZ DE RIESGO LABORAL 

La matriz de riesgo laboral es una herramienta fundamental utilizada para identificar, priorizar y 

analizar los diferentes riesgos a los que pueden estar expuestos los trabajadores en el ambiente 

laboral. Según (Litardo-Velásquez, Real-Pérez, Cedeño-Macías, Rodríguez-Coveña, Hidalgo-

Avila, Zambrano-Mero, Litardo-Velásquez, Real-Pérez, Cedeño-Macías, Rodríguez-Coveña, 
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Hidalgo-Avila, Zambrano-Mero, 2020), la matriz de riesgos permite clasificar los peligros 

potenciales en diversas categorías, como riesgos ergonómicos, químicos, eléctricos, etc., y 

asignarles un nivel de prioridad basado en su gravedad, frecuencia de ocurrencia y severidad.  

La evaluación de riesgos se realiza a través de diversas herramientas, siguiendo una de las más 

utilizadas la lista de chequeo, que es esencial en la identificación de peligros y en la 

implementación de controles preventivos. (OSPINA CANAVAL, 2013) menciona que la lista de 

chequeo es un instrumento efectivo para garantizar que se verifiquen todos los aspectos críticos 

durante las inspecciones de seguridad, permitiendo detectar posibles deficiencias en los 

procedimientos y en las condiciones laborales. En base a esta matriz se identifican los peligros 

como gravedad, frecuencia u ocurrencia, y severidad (González Silva, 2018). 

Dentro de la matriz de riesgos también se incluyen equipos de protección personal (EPP) como 

parte de las medidas preventivas para reducir los peligros identificados. Estos equipos juegan un 

papel esencial en la protección de los trabajadores ante riesgos laborales específicos, 

promoviendo una cultura de seguridad y concientización sobre la importancia de la protección 

en el lugar de trabajo. Además, la capacitación constante en el uso de estos equipos y en 

prácticas seguras es crucial para mantener el entorno laboral libre de incidentes. 

En el caso de SERCOM/CLARO Honduras, la implementación de la matriz de riesgos laborales es 

esencial para la gestión de la seguridad en sus instalaciones. La empresa enfrenta desafíos 

relacionados con la actualización y seguimiento de los riesgos identificados en su matriz, ya que 

la falta de un sistema de monitoreo en tiempo real dificulta la evaluación continua de los riesgos 

y la efectividad de las medidas preventivas (Guavita Moreno, 2018). La integración de 

herramientas digitales para gestionar y actualizar la matriz de riesgos será fundamental para 

garantizar un control efectivo de los peligros y mejorar la seguridad laboral en todas sus áreas 

operativas. La implementación de indicadores de desempeño (KPIs) basados en la matriz de 

riesgos permitirá a SERCOM/CLARO Honduras priorizar los riesgos más críticos y asignar 

recursos de manera más eficiente para su mitigación. 
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V. METODOLOGÍA 

5.1 ENFOQUE 

El enfoque de esta práctica profesional se basa en un enfoque cuantitativo, dado que el objetivo 

principal es medir y mejorar la eficiencia de los procesos dentro del área de Seguridad e Higiene 

Industrial en SERCOM/CLARO Honduras. A través de este enfoque, se buscará obtener datos 

objetivos que permitan evaluar el rendimiento de los cinco procesos clave identificados en 

relación con el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) y la preparación 

para la certificación ISO 14001:2018 y su futura ampliación. 

El enfoque cuantitativo será implementado mediante la recopilación y análisis de datos 

provenientes de herramientas como KPIs (Indicadores Claves de Desempeño), dashboards, y la 

digitalización de procesos. Estos datos permitirán medir el desempeño de los procesos de 

seguridad y la eficiencia de las inspecciones realizadas, así como la efectividad de la 

implementación de mejoras en las prácticas existentes. Utilizando MS Excel y Visio, se construirá 

una base de datos dinámica y actualizable que facilite el monitoreo de los resultados, 

identificando oportunidades de mejora continua. 

Dado que el enfoque está orientado a optimizar la operación interna y apoyar el cumplimiento 

de estándares internacionales, la recolección de información se llevará a cabo de manera 

objetiva, a través del análisis de tiempos, movimientos, y el rendimiento de los procesos clave. 

No se contempla en esta práctica la recolección de datos cualitativos a través de entrevistas o 

encuestas, ya que el enfoque está centrado exclusivamente en las herramientas técnicas y en el 

análisis de procesos operativos. 

5.1.1 ALCANCE 

El alcance de esta práctica profesional se centra en la evaluación y mejora de cinco procesos 

clave dentro del área de Seguridad e Higiene Industrial y Ambiental de SERCOM/CLARO 

Honduras. Estos procesos son considerados prioritarios por la alta gerencia de la empresa y 

están alineados con los requisitos para la certificación ISO 14001:2018, así como con los 

objetivos estratégicos de la organización. Los procesos seleccionados son los siguientes: 
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1. Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST): Evaluación de los procesos 

relacionados con la gestión de la seguridad y la salud en el trabajo, con el fin de mejorar la 

efectividad de las acciones preventivas y correctivas. 

2. Programa 5S: Medición y evaluación de la eficiencia del programa en términos de 

organización, limpieza y estandarización en los puestos de trabajo, con el uso de KPIs. 

3. Inspecciones de seguridad: Actualización y optimización de los formatos de inspección 

eléctrica, ergonómica y de extintores en los edificios de la empresa, asegurando que estén 

alineados con los objetivos de seguridad y estándares internacionales. 

4. Optimización de las inspecciones: Mejora de la eficiencia en las inspecciones mediante la 

digitalización de procesos y análisis de tiempos y movimientos, utilizando herramientas 

como MS Excel y Visio. 

5. Manual de Inspecciones de Edificios y Tiendas: Desarrollo de un manual estandarizado de 

procesos y procedimientos para las inspecciones de edificios y tiendas, incluyendo 

criterios de evaluación, clasificación de hallazgos y seguimiento de los mismos, con el 

objetivo de garantizar una ejecución autónoma y eficiente de las 

inspecciones de seguridad. 

Durante el proceso de implementación de estas mejoras, se utilizarán herramientas tecnológicas 

para el monitoreo y análisis de los indicadores de desempeño de cada uno de los procesos. El 

objetivo es optimizar la eficiencia operativa, garantizar el cumplimiento de los estándares de 

seguridad y apoyar la preparación para la certificación ISO 14001:2018. 

El alcance temporal de la práctica se extiende desde la implementación de las mejoras en 

noviembre de 2024 hasta la evaluación final en diciembre de 2024. Durante este período, se 

colaborará estrechamente con el personal del área de Seguridad e Higiene Industrial para 

asegurar que las mejoras sean implementadas de manera efectiva y que contribuyan a una 

mejor gestión de la seguridad y la salud en el trabajo dentro de la empresa. 

5.2 VARIABLES DE INVESTIGACIÓN 

5.2.1 Objetivo 1: CREAR DASHBOARDS DE NUEVOS KPIS PARA ESTABLECER UNA BASE DE DATOS 

DINÁMICA Y ACTUALIZABLE QUE FACILITE EL MONITOREO DE OPORTUNIDADES DE MEJORA Y 
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EFICIENCIA DEL PROGRAMA 5S, SIMULACROS, AUDITORÍA INTERNA DEL SGSST Y LAS 

INSPECCIONES DE EDIFICIOS, MEDIANTE MS EXCEL, A MEDIADOS DE NOVIEMBRE DE 2024. 

5.2.1.1 Variable Dependiente 

1. Monitoreo y evaluación de los procesos de seguridad y salud laboral (como la eficiencia 

en la ejecución de inspecciones, programa 5S y el rendimiento de las acciones 

correctivas) mediante los KPIs generados. 

2. Eficiencia operativa medida a través de la reducción de tiempos de respuesta, mejora en 

la toma de decisiones y el seguimiento de indicadores clave de seguridad. 

5.2.1.2 Variable Independiente 

1. Implementación de dashboards con nuevos KPIs en MS Excel para seguimiento dinámico 

de la seguridad laboral y el cumplimiento de estándares de salud y seguridad. 

2. Base de datos dinámica y actualizable (que se genera como resultado de los 

dashboards). 

5.2.2 Objetivo 2: ACTUALIZAR LOS FORMATOS DE INSPECCIONES ELÉCTRICAS, ERGONÓMICAS Y DE 

EXTINTORES BASADOS EN LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA MEDIANTE MS EXCEL, A MEDIADOS 

DE NOVIEMBRE 2024. 

5.2.2.1 Variable Dependiente 

1. Eficiencia y efectividad de las inspecciones de seguridad eléctrica, ergonómica y de 

extintores, medida por la cantidad de incidentes detectados y corregidos. 

2. Nivel de cumplimiento de las normativas de seguridad en las inspecciones realizadas, 

antes y después de la actualización de los formatos. 

5.2.2.2 Variable Independiente 

1. Actualización de los formatos de inspección (incluyendo la digitalización y 

estandarización de los formatos). 

2. Diseño de nuevos formatos de inspección alineados con los objetivos de la empresa y las 

certificaciones requeridas. 
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5.2.3 Objetivo 3: OPTIMIZAR LAS INSPECCIONES ELÉCTRICAS, ERGONÓMICAS Y DE EXTINTORES DE 

LOS EDIFICIOS MEDIANTE LA DIGITALIZACIÓN DE PROCESOS Y ANÁLISIS DE TIEMPOS Y 

MOVIMIENTOS USANDO MS EXCEL Y VISIO, PARA MEDIADOS DE DICIEMBRE DE 2024.  

5.2.3.1 Variable Dependiente 

1. Eficiencia en la ejecución de las inspecciones: Reducción en los tiempos de ejecución y 

mejora en la cobertura de las inspecciones. 

2. Precisión y seguimiento de las inspecciones, evidenciado por la mejora en la 

documentación y la trazabilidad de las acciones correctivas. 

5.2.3.2 Variable Independiente 

1. Digitalización de las inspecciones (utilización de herramientas como MS Excel y Visio 

para facilitar la gestión y monitoreo). 

2. Análisis de tiempos y movimientos para evaluar la eficiencia de los procesos de 

inspección y reducir las visitas innecesarias o redundantes. 

5.2.4 Objetivo 4:  DESARROLLAR UN MANUAL ESTANDARIZADO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

PARA INSPECCIONES DE EDIFICIOS/TIENDAS EN SERCOM/CLARO HONDURAS, QUE INCLUYA 

CRITERIOS DE EVALUACIÓN, CLASIFICACIÓN DE HALLAZGOS Y UN SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE 

RESOLUCIÓN, PARA INSPECCIONES DE MANERA AUTÓNOMA Y EFICIENTE, A FINALES DE 

DICIEMBRE DE 2024. 

5.2.4.1 Variable Dependiente 

1. Eficiencia de las inspecciones: Rapidez y calidad en las inspecciones. 

2. Calidad de las inspecciones: Precisión en la identificación de hallazgos. 

3. Autonomía de los inspectores: Capacidad de realizar inspecciones sin supervisión. 

4. Tiempo de resolución: Tiempo para resolver los hallazgos encontrados. 

5.2.4.2 Variable Independiente 

1. Diseño del manual: Estructura y contenido del manual de procedimientos. 

2. Criterios de evaluación y clasificación: Parámetros definidos para evaluar hallazgos. 
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3. Sistema de seguimiento: Herramienta para hacer seguimiento y resolver hallazgos. 

4. Capacitación de inspectores: Formación para realizar inspecciones de manera autónoma. 

4.1 TÉCNICAS E INSTRUMENTOS APLICADOS 

4.1.1 INSTRUMENTOS 

En la práctica se emplearon los siguientes instrumentos para la recolección y análisis de datos: 

1. Microsoft Excel 

Microsoft Excel será utilizado para la creación de dashboards y bases de datos dinámicas que 

permitirán el monitoreo constante de los KPIs establecidos. El uso de Excel facilita el análisis y 

seguimiento de los datos en tiempo real, y contribuye a la automatización de procesos, lo que 

mejora la eficiencia de la recopilación y análisis de datos. Entre sus aplicaciones específicas se 

encuentran: 

• Creación de gráficos dinámicos para la visualización de los KPIs. 

• Generación de informes detallados que faciliten la toma de decisiones y la identificación 

de áreas críticas. 

• Monitoreo de los indicadores de seguridad y la medición de las acciones correctivas 

implementadas. 

2. Microsoft Visio 

Microsoft Visio será utilizado para crear diagramas de flujo que representen de manera visual los 

procesos de inspección y los procedimientos asociados al SGSST. Esta herramienta facilitará: 

• Visualización clara de los procesos de inspección, lo cual permite identificar fácilmente 

cualquier irregularidad o área de mejora. 

• Documentación de los procesos mediante diagramas que aseguren la estandarización y 

comprensión de los procedimientos a seguir. 

• Representación gráfica de flujos de trabajo, contribuyendo a mejorar la comunicación y 

coordinación dentro del equipo encargado de la seguridad. 

3. SharePoint 
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SharePoint será empleado para gestionar la documentación interna relacionada con las 

inspecciones de seguridad y el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

SharePoint será esencial para organizar y controlar la documentación, especialmente en lo que 

respecta a los requisitos para la certificación ISO 14001:2018. Esta plataforma ofrece las 

siguientes ventajas: 

• Almacenamiento centralizado y seguro de la información crítica del área de seguridad. 

• Facilita la actualización y acceso en tiempo real a la documentación relevante, como las 

matrices de riesgo y los formatos de inspección. 

• Control de versiones para garantizar que todos los documentos utilizados estén 

alineados con los procedimientos más recientes. 

4. Sistema de Codificación Digital de Documentos 

Finalmente, el sistema de codificación digital será utilizado para estandarizar la gestión 

documental dentro del área de Seguridad e Higiene Industrial. El sistema de codificación digital 

garantizará una gestión adecuada de la documentación interna y contribuirá a la mejora en la 

eficiencia operativa del departamento. Este sistema permitirá: 

• Clasificación eficiente de documentos mediante códigos específicos que aseguren un 

acceso rápido y organizado. 

• Control y seguimiento de la documentación a través de un sistema de codificación, lo 

que facilitará su actualización y gestión. 

• Mejora en la trazabilidad de los documentos, lo cual es crucial para auditorías y 

revisiones internas. 

4.1.2 TÉCNICAS 

1. KPIs (Indicadores Claves de Desempeño) 

Los KPIs son una técnica esencial para medir el rendimiento y la eficiencia de los procesos de 

seguridad dentro de la empresa. Esta técnica se aplica mediante la creación y seguimiento de 

indicadores específicos que permitirán monitorear de manera constante los resultados de las 

inspecciones, la implementación del programa 5S y la actualización de formatos. Los KPIs 
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proporcionarán una visión clara sobre el progreso y las áreas que requieren mejora, permitiendo 

una gestión efectiva de la seguridad e higiene laboral dentro de la organización. 

2. Digitalización de Procesos 

La digitalización será una técnica fundamental para optimizar las inspecciones de seguridad y 

mejorar la eficiencia operativa. La digitalización también contribuirá a un monitoreo más 

efectivo de los procesos, permitiendo a la empresa gestionar de manera eficiente sus 

actividades de seguridad laboral. A través del uso de MS Excel y Visio, se digitalizarán los 

formatos de inspección, lo que facilitará su actualización y seguimiento. Esta técnica permite: 

• Reducción de tiempos en la ejecución de inspecciones. 

• Optimización en el manejo de información, evitando errores manuales y mejorando la 

precisión de los informes. 

• Análisis de tiempos y movimientos para identificar áreas de mejora en las inspecciones 

de seguridad. 

4.2 MATERIALES 

1. Computadora: Para el tratamiento de la información, creación de bases de datos, 

dashboards, y actualización de los formatos de inspección. 

2. Microsoft Excel: Para la creación de KPIs, seguimiento de procesos y análisis de datos. 

3. Microsoft Visio: Para la creación de diagramas de flujo y representaciones gráficas de los 

procesos de seguridad. 

4. Microsoft SharePoint: Para almacenar y gestionar la documentación interna del área de 

Seguridad e Higiene Industrial. 

5. Formatos de inspección: Documentos para la actualización de los procesos de inspección 

eléctrica, ergonómica y de extintores. 

6. Matrices de Riesgo: Herramienta utilizada para la evaluación y clasificación de los riesgos 

en las instalaciones. 

7. Equipos de comunicación: Correo electrónico y plataformas de colaboración (Microsoft 

Outlook) para coordinar avances y presentaciones con la gerencia. 



 

 

25 

 

4.3 POBLACIÓN Y MUESTRA 

4.3.1 POBLACIÓN 

La población en este proyecto está constituida por los 25 procesos de seguridad e higiene 

laboral gestionados dentro del área de Seguridad e Higiene y Ambiente de SERCOM/CLARO 

Honduras. Esta población incluye todas las actividades relacionadas con la seguridad, salud y 

bienestar de los empleados en la organización, con especial enfoque en los procesos que están 

siendo gestionados a través de herramientas de monitoreo y evaluación. 

4.3.2 MUESTREO 

El muestreo será de tipo no probabilístico, basado en el criterio del autor, ya que se 

seleccionarán los procesos más relevantes para la mejora continua y el cumplimiento de los 

requisitos para la certificación ISO 14001:2018. Los procesos serán elegidos en función de su 

importancia dentro del área de Seguridad e Higiene Industrial, su impacto en la gestión de la 

seguridad y la salud laboral, y la necesidad de ser monitoreados. La selección de estos procesos 

se hará en coordinación con el personal encargado de la gestión de seguridad de la empresa, 

asegurando que sean prioritarios para la alta gerencia y que permitan evaluar la efectividad. 

4.3.3 MUESTRA 

La muestra está constituida por cinco procesos clave que han sido identificados como 

prioritarios dentro del área de Seguridad e Higiene Industrial. Estos cinco procesos serán los 

objetos de estudio en la práctica profesional, lo que permitirá medir su desempeño y realizar las 

acciones correctivas necesarias para garantizar la mejora continua de la empresa. Estos procesos 

incluyen: 

1. Análisis de auditoría interna del SGSST 

2. Análisis de participación y evaluación del programa 5S 

3. Análsis de inspecciones de edificios (eléctricos, ergonómicos y de extintores) 

4. Análsis y registro de control de higiénicos 

5. Análsis de documentación interna relacionada con los procesos de seguridad. 
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4.4 METODOLOGÍA DE ESTUDIO 

La presente práctica profesional se enfocó en la mejora y optimización de los procesos clave 

dentro del área de Seguridad e Higiene y Ambiente de SERCOM/CLARO Honduras. Los procesos 

seleccionados son fundamentales tanto para el cumplimiento de los estándares del Sistema de 

Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) como para la obtención de la certificación 

ISO 14001:2018. El enfoque principal consistió en la medición, monitoreo y mejora continua de 

estos procesos a través de la implementación de herramientas tecnológicas y la optimización de 

los procedimientos existentes. 

En primer lugar, se realizó un diagnóstico de los procesos actuales de seguridad e higiene 

laboral, con especial énfasis en la inspección de edificios (eléctrica, ergonómica y extintores), 

simulacros de emergencia, auditorías internas del SGSST, programa 5S, y control de condiciones 

higiénicas. Este análisis incluyó la revisión de la documentación existente y la identificación de 

áreas que requerían mejoras para cumplir con los requisitos de la certificación ISO 14001:2018. 

A continuación, se procedió a la implementación de dashboards con nuevos KPIs que permiten 

monitorear de manera dinámica y actualizada los procesos estratégicos. Estos KPIs fueron 

diseñados utilizando Microsoft Excel, y su principal objetivo es facilitar el seguimiento de las 

oportunidades de mejora dentro de los procesos críticos de seguridad e higiene laboral. Para 

cada uno de los procesos seleccionados, se definieron indicadores específicos que medirían el 

rendimiento, la eficiencia y el impacto de las acciones implementadas. 

Simultáneamente, se optimizó la gestión de las inspecciones de seguridad (eléctrica, 

ergonómica y de extintores) mediante la digitalización de los procesos de inspección, utilizando 

Microsoft Visio y Excel. Esta digitalización incluyó la creación de formatos estandarizados para 

los reportes de inspección y la mejora de los tiempos de ejecución mediante el análisis de 

tiempos y movimientos. 

Un componente esencial de la metodología fue la elaboración de un manual estandarizado de 

procesos y procedimientos para las inspecciones de edificios y tiendas. Este manual incluye 

criterios de evaluación, clasificación de hallazgos y un sistema de seguimiento de resolución, con 

el objetivo de mejorar la eficiencia y autonomía de las inspecciones. La creación del manual 
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facilitó la organización y la ejecución de las inspecciones, asegurando que todos los 

procedimientos estuvieran claramente definidos y accesibles para los inspectores y demás 

involucrados en el proceso. 

En cuanto a la comunicación interna, se realizaron presentaciones visuales y reportes periódicos 

para informar a la alta gerencia sobre los avances y resultados de las acciones tomadas. Esto 

permitió obtener retroalimentación oportuna y realizar ajustes según las necesidades de la 

organización. Este enfoque metodológico tuvo como objetivo principal mejorar la eficiencia 

operativa, garantizar el cumplimiento de las normativas de seguridad y salud laboral, y optimizar 

los procesos clave para la certificación ISO 14001:2018 y renovación de la ISO 45001, a través de 

la digitalización, el análisis de datos y la mejora continua. 
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4.5 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 

 

Ilustración 4 - Cronograma de actividades (Fuente propia) 

Fuente: Propia 
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VI. RESULTADOS Y ANÁLISIS 

6.1. CREAR DASHBOARDS DE NUEVOS KPIS PARA ESTABLECER UNA BASE DE DATOS DINÁMICA Y 

ACTUALIZABLE QUE FACILITE EL MONITOREO DE OPORTUNIDADES DE MEJORA Y EFICIENCIA 

DEL PROGRAMA 5S, SIMULACROS, AUDITORÍA INTERNA DEL SGSST Y LAS INSPECCIONES 

DE EDIFICIOS, MEDIANTE MS EXCEL, A MEDIADOS DE NOVIEMBRE DE 2024. 

Para la realización del primer objetivo específico, se llevó a cabo un análisis preliminar de los 

procesos relacionados con el programa 55 dentro de la empresa, con el fin de identificar las 

oportunidades de mejora y establecer los indicadores de desempeño necesarios para su 

monitoreo. Los programas adicionales en la base de datos creada fueron los simulacros anuales, 

auditoría interna de la ISO 14001, las diversas inspecciones de los edificios y control de 

higiénicos.  

6.1.1. DIAGNÓSTICO DE SITUACIÓN ACTUAL EN LOS PROCESOS SELECCIONADOS 

6.1.1.1. PROGRAMA 5S 

En primer lugar, se identificó que la información disponible sobre la capacitación de las 55 era 

limitada y que no existía un sistema consolidado que permitiera visualizar el desempeño en 

cada una de las etapas del programa. La calificación de la tercera S (en ese momento la última 

evaluada) fue la única disponible, lo que generaba una brecha en el seguimiento del avance del 

programa. Esta falta de información detallada sobre los resultados de las evaluaciones 

dificultaba la toma de decisiones estratégicas para la mejora continua del programa. 

Por otro lado, se observó que el programa de 5S no contaba con un sistema claro de KPIs que 

permitiera medir el desempeño de manera continua. Esta carencia de indicadores dificultaba la 

evaluación precisa de las actividades y la toma de decisiones informadas. Además, se destacó 

que el Manual del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) de la empresa 

requería la implementación de herramientas de evaluación más eficaces, alineadas con los 
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objetivos de seguridad y bienestar laboral. En particular, se identificó la necesidad de contar con 

KPIs adecuados para analizar el progreso de las evaluaciones y asegurar que estas estuvieran 

alineadas con los estándares del SGSST. 

En términos de la automatización de indicadores, se encontró que la empresa no había 

desarrollado un sistema para la digitalización del monitoreo de los procesos, lo que limitaba la 

visibilidad en tiempo real de los avances del programa 5S. Esta falta de automatización también 

impedía la integración de los datos dispersos sobre las evaluaciones y los resultados de las 

capacitaciones, los cuales estaban almacenados en diferentes formatos y ubicaciones, como 

hojas de cálculo, documentos PDF y reportes físicos. 

En resumen, el diagnóstico inicial evidenció que el programa 55 necesitaba una actualización 

integral en términos de monitoreo, evaluación e implementación. La creación del dashboard de 

participación y evaluación representó un primer paso en la consolidación de la información, con 

el fin de establecer una base sólida de datos que facilitara el seguimiento de los resultados y el 

cumplimiento de los objetivos organizacionales. Además, se identificaron varias áreas de mejora, 

como la falta de KPls específicos y la necesidad de digitalizar los procesos para lograr una mayor 

eficiencia en la gestión de la información. 

6.1.1.2. PROGRAMA DE AUDITORÍA INTERNA DEL SGSST 

Para el análisis del programa de Auditoría Interna del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud 

en el Trabajo (SGSST), se accedió a los informes de auditoría generados por el departamento de 

auditoría interna. Sin embargo, la información disponible en estos informes se encontraba 

dispersa, sin un sistema centralizado ni detallado para el seguimiento de las observaciones o 

hallazgos derivados de las auditorías. Los documentos eran reportes generales con pocas 

especificaciones sobre el estado de cada proceso evaluado, lo que dificultaba el análisis 

profundo y la mejora continua del sistema. 

Al revisar los documentos disponibles, se identificó que no existía un registro unificado de los 

hallazgos de auditoría, ni una forma clara de hacer el seguimiento de las acciones correctivas.  

En términos de automatización, se observó que el proceso de auditoría interna no contaba con 
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un sistema digitalizado para consolidar los hallazgos, lo que generaba retrasos en la 

actualización y comunicación de los resultados. 

6.1.1.3. PROGRAMA DE SIMULACROS DE SEGURIDAD 

La documentación existente solo contenía datos puntuales como la duración de los simulacros y 

los participantes, pero no proporcionaba indicadores claros para evaluar el desempeño de los 

simulacros ni su alineación con el plan de riesgos de la empresa. 

Uno de los problemas principales fue la falta de un sistema de monitoreo centralizado que 

permitiera conocer el impacto de los simulacros en el personal y su efectividad en la preparación 

ante situaciones de emergencia. Además, los registros no estaban estructurados de manera que 

se pudieran generar informes completos ni visualizar tendencias a lo largo del tiempo, lo que 

impedía identificar áreas de mejora. 

6.1.1.4. CONTROL DE HIGIÉNICOS 

En cuanto al control de higiénicos (como papel higiénico, toallas, entre otros), se encontró que 

la información disponible era inconsistente y fragmentada. Los registros de distribución de 

productos a los diferentes edificios y tiendas de la empresa no estaban claramente 

estructurados y, en muchos casos, faltaban detalles importantes como fechas de envío, 

cantidades distribuidas, y el estado de inventarios. Además, los informes sobre los productos 

enviados carecían de indicadores que permitieran evaluar el desempeño y la eficiencia de este 

proceso. 

Un aspecto crítico fue que la información sobre los productos higiénicos no contaba con un 

sistema que facilitara su análisis a lo largo del tiempo. Los datos se encontraban distribuidos en 

diferentes formatos y documentos, lo que generaba confusión y dificultaba el monitoreo 

adecuado del consumo y la distribución de los productos. 

6.1.1.5. INSPECCIÓN DE LOS EDIFICIOS 

Para el análisis del proceso de Inspecciones, se llevó a cabo un diagnóstico preliminar con el fin 

de evaluar cómo este proceso se alineaba con los objetivos estratégicos de la organización. 
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Durante esta evaluación, se identificaron varias áreas de mejora, principalmente relacionadas 

con la dispersión de la información, la falta de seguimiento de las acciones correctivas y la 

ausencia de indicadores claros de desempeño. 

En primer lugar, se encontró que la información de las inspecciones no estaba centralizada en un 

sistema único, sino que se encontraba dispersa entre diferentes documentos, hojas de cálculo y 

reportes en papel. Esta falta de centralización generaba retrasos en el acceso a la información, lo 

que complicaba la toma de decisiones rápidas y precisas en respuesta a los hallazgos durante 

las inspecciones. La falta de un sistema de gestión de datos centralizado dificultaba el 

monitoreo continuo de las inspecciones, lo que generaba una brecha en la capacidad de la 

organización para cumplir con los estándares de calidad y seguridad establecidos. 

Otro de los problemas identificados fue la ausencia de un sistema adecuado de seguimiento 

para las acciones correctivas que surgían de las inspecciones como la falta de KPIs. La falta de un 

sistema formalizado de seguimiento impedía garantizar que las acciones correctivas fueran 

implementadas de manera oportuna y efectiva, lo que afectaba la mejora continua del proceso. 

Esto no solo retrasaba la corrección de los problemas detectados, sino que también 

comprometía el cumplimiento de los objetivos organizacionales en cuanto a calidad 

operativa y seguridad. 

Además, la falta de digitalización de los registros de inspección dificultaba la integración de 

estos datos con otros sistemas de gestión, lo que limitaba la capacidad de la organización para 

monitorear las inspecciones en tiempo real. La digitalización permitiría una visualización rápida y 

eficiente de los resultados, así como la integración con otros sistemas de gestión de calidad y 

seguridad para realizar un seguimiento más preciso y eficaz de las acciones correctivas. 

Finalmente, los registros de inspección no estaban sistematizados de manera que permitieran 

hacer análisis comparativos ni identificar tendencias a lo largo del tiempo. Sin esta capacidad de 

análisis, la empresa no podía identificar patrones o áreas recurrentes de problemas, lo que 

dificultaba la toma de decisiones estratégicas a nivel organizacional. Esto impactaba 

directamente en la capacidad de la empresa para mejorar de manera continua sus procesos de 

seguridad y operatividad. 
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item Proceso Problema Identificado Desalineación con los Objetivos 

1 Programa 5S Información dispersa y 

desactualizada sobre 

capacitaciones y 

calificaciones. 

Falta de visibilidad y seguimiento: No se 

contaba con un sistema consolidado de 

KPIs para evaluar el avance, lo que 

dificultaba la toma de decisiones 

estratégicas. 

No existía un sistema claro 

de KPIs para medir la 

eficiencia o el impacto de 

las etapas del programa. 

Falta de indicadores para la mejora 

continua: La ausencia de KPIs dificultaba 

la medición continua y la toma de 

decisiones informadas para mejorar el 

programa y alinear sus objetivos con el 

Sistema de Gestión de Seguridad y 

Salud en el Trabajo (SGSST). 

Desconexión entre los 

resultados del programa y 

las metas de los gerentes. 

Baja integración entre gerencias: La 

falta de un sistema para medir y visualizar 

el impacto del programa impedía 

incentivar la competencia entre las 

gerencias, un objetivo clave para 

fortalecer la cultura organizacional. 

No existía una herramienta 

digitalizada para centralizar 

la información de las 

evaluaciones y 

capacitaciones. 

No alineación con la automatización de 

procesos: La información dispersa en 

diferentes formatos y ubicaciones 

dificultaba la integración de los datos y la 

digitalización de los procesos, lo que 

impide realizar un seguimiento adecuado. 



 

 

7 

 

2 Auditoría 

Interna del 

SGSST 

La información de las 

auditorías estaba dispersa 

en documentos y no se 

contaba con un sistema 

centralizado. 

Falta de control y seguimiento: La falta 

de un sistema unificado de seguimiento 

de las observaciones de las auditorías 

dificultaba el monitoreo de los procesos y 

no permitía una mejora continua 

adecuada. 

Los hallazgos de las 

auditorías no estaban 

vinculados a los procesos 

específicos del SGSST. 

Desalineación con los objetivos de 

seguridad y salud laboral: La falta de 

conexión entre los hallazgos y los 

procesos operativos no permitía priorizar 

áreas de mejora en base a la seguridad y 

bienestar de los trabajadores. 

No se utilizaban KPIs para 

medir el cumplimiento de 

las acciones correctivas. 

No alineación con la mejora continua: 

La falta de indicadores dificultaba la 

evaluación y monitoreo de la 

implementación de las acciones 

correctivas, lo que retrasaba la mejora 

continua en el SGSST. 

3 Simulacros 

de Seguridad 

Los registros de simulacros 

estaban dispersos en 

diferentes documentos sin 

una centralización ni 

seguimiento claro. 

Falta de sistematización: La falta de un 

sistema centralizado para el seguimiento 

de los simulacros dificultaba la evaluación 

de su efectividad y no permitía ajustar el 

programa según los objetivos de 

seguridad laboral. 

No se tenían indicadores 

de desempeño claros para 

medir la efectividad de los 

simulacros. 

No alineación con el plan de riesgos: La 

ausencia de KPIs para evaluar los 

simulacros en relación con el plan de 

riesgos hacía que los ejercicios no 
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estuvieran completamente alineados con 

los objetivos de prevención de riesgos. 

No existía un proceso 

digitalizado para analizar la 

información sobre los 

simulacros. 

Falta de digitalización: La información 

dispersa y no estructurada dificultaba la 

identificación de áreas de mejora y el 

análisis de tendencias a lo largo del 

tiempo, lo que impedía la optimización 

del programa. 

No se podía identificar de 

manera clara la frecuencia 

y el nivel de participación 

en los simulacros. 

Baja visibilidad y seguimiento: La falta 

de indicadores de participación y 

evaluación no permitía medir el impacto 

de los simulacros en la preparación del 

personal para situaciones de emergencia, 

lo que disminuía la efectividad del 

proceso. 

4 Control de 

Higiénicos 

La información sobre los 

envíos de productos 

higiénicos era dispersa y 

carecía de indicadores 

claros. 

Falta de monitoreo y control: La 

distribución de productos higiénicos no 

era monitoreada eficientemente, lo que 

dificultaba la toma de decisiones para la 

reposición o ajuste en base a la demanda 

y el uso en los diferentes edificios de la 

empresa. 

No se tenía visibilidad de 

los inventarios ni de los 

niveles de reposición de 

productos. 

Desalineación con la optimización de 

recursos: La falta de visibilidad sobre los 

inventarios de higiénicos y la reposición 

no permitía optimizar el uso de recursos, 
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lo que afectaba la eficiencia operativa y 

los costos relacionados. 

Los registros eran 

inconsistentes y no había 

un control automatizado 

de los productos enviados 

a los edificios. 

No alineación con la automatización de 

procesos: La falta de un sistema 

digitalizado y automatizado para el 

seguimiento de los productos higiénicos 

generaba confusión y errores, impidiendo 

un control eficiente de los envíos y stock. 

Los registros de 

distribución eran 

incompletos, lo que 

impedía tener una visión 

clara de la cobertura de los 

edificios. 

Falta de indicadores y control: La 

ausencia de indicadores para medir la 

cantidad de productos distribuidos y su 

frecuencia de reposición dificultaba la 

planificación y el seguimiento de las 

necesidades reales en cada edificio de la 

empresa. 

5 Inspecciones La información de las 

inspecciones estaba 

dispersa y no centralizada 

en un sistema de fácil 

acceso. 

Falta de control centralizado: La 

dispersión de la información dificultaba el 

acceso a los datos de manera oportuna, lo 

que comprometía la capacidad de tomar 

decisiones rápidas y precisas. Esto 

generaba retrasos y afectaba la eficiencia 

en el cumplimiento de los estándares de 

seguridad y operatividad. 
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No se contaba con un 

sistema de seguimiento 

adecuado para el 

cumplimiento de las 

acciones correctivas post-

inspección. 

Falta de seguimiento continuo: Sin un 

sistema que garantizara el seguimiento de 

las acciones correctivas, la 

implementación de mejoras después de 

cada inspección quedaba rezagada o 

incompleta, lo que afectaba la mejora 

continua del proceso y la alineación con 

los objetivos organizacionales. 

La falta de KPIs específicos 

para medir la efectividad 

de las inspecciones y las 

acciones correctivas. 

No alineación con los estándares de 

calidad y seguridad: La carencia de 

indicadores de desempeño dificultaba la 

medición de la efectividad del proceso de 

inspección, lo que impedía evaluar el 

progreso en relación con los objetivos de 

calidad y seguridad laboral. 

Los registros de 

inspecciones no estaban 

completamente 

digitalizados, lo que 

dificultaba su integración 

con otros sistemas. 

No alineación con la digitalización de 

procesos: La falta de digitalización de los 

registros dificultaba la integración de los 

datos en tiempo real, limitando la 

capacidad de monitorear las inspecciones 

de manera eficiente y retrasando la toma 

de decisiones en base a la información 

más actualizada. 

La información de las 

inspecciones no estaba 

sistematizada para permitir 

análisis comparativos o 

tendencias a largo plazo. 

Falta de análisis y toma de decisiones 

basada en datos: La falta de un sistema 

que permitiera analizar la información de 

las inspecciones de manera consolidada 

impedía la identificación de patrones o 
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tendencias, lo que dificultaba la toma de 

decisiones estratégicas para mejorar el 

proceso. 

Tabla 3 Diagnóstico los procesos con los objetivos de área de Seguridad e Higiene y Ambiente 

Fuente: Propia 

6.1.2. ANÁLISIS Y CREACIÓN DE KPIS INTERACTIVOS PARA LOS PROGRAMAS DE 5S, SIMULACROS, 

AUDITORÍA INTERNA, INSPECCIONES DE LOS EDIFICIOS Y CONTROL DE HIGIÉNICOS 

6.1.2.1. HOJA DE PLANIFICACIÓN DE RECOLECCIÓN DE DATOS PARA DASHBOARDS 

Se realizó una hoja de planificación de recolección de datos con el objetivo de tener claro qué 

información debía ser incluida en los dashboards interactivos (ver Anexo 2). Este proceso 

permitió definir las métricas y datos a recopilar de manera sistemática para mejorar la toma de 

decisiones dentro de la organización. Se crearon cinco dashboards enfocados en los siguientes 

procesos: 

1. Dashboard 1: Programa 55 

Procesos incluidos: Asistencia a capacitaciones, Evaluación de las 55, Tasa de participación y 

desempeño en evaluaciones de 5S. 

2. Dashboard 2: Simulacros de Evacuación 

Procesos incluidos: Participación en simulacros, Tiempo promedio de simulacro de evacuación, 

Observaciones y hallazgos durante los simulacros. 

3. Dashboard 3: Auditoría Interna 

Procesos incluidos: Evaluación de auditoría interna, Conformidades y no conformidades, 

Observaciones y hallazgos por proceso auditado. 

4. Dashboard 4: Inspecciones de Edificios 
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Procesos incluidos: Inspecciones de mantenimiento y seguridad en los edificios, Hallazgos de 

oportunidad, Acciones correctivas y observaciones de las inspecciones. 

5. Dashboard 5: Control de Higiénicos 

Procesos incluidos: Control de entregas de productos higiénicos, Pronóstico de productos a 

largo plazo, Tasa de entrega y consumo de productos. 

 

Ilustración 5 Hoja de planificación de recopilación de datos para KPIs 

Fuente: Propia 

6.1.2.2.  ANÁLISIS Y RELACIÓN CON LAS CARENCIAS 

1. Carencia de datos sobre participación y capacitación en 55 

Situación previa: Existía poca visibilidad sobre la participación de los empleados en el programa 
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5S y sus evaluaciones. 

Solución implementada: Con los KPIs como la Tasa de Asistencia a Capacitaciones y la Tasa de 

Inasistencia a Capacitaciones, se logró tener datos claros y segmentados sobre la formación de 

los empleados, por género, edificio y tipo de personal, mejorando la visibilidad del programa y 

facilitando la identificación de áreas que requerían atención. 

2. Carencia en el seguimiento de las inspecciones por edificios 

Situación previa: No había un control adecuado sobre el cumplimiento de las inspecciones en 

cada edificio. 

Solución implementada: Los KPIs como la Tasa de Inspección General de Edificios y la Tasa de 

Inspecciones Realizadas permitieron implementar un seguimiento detallado de las inspecciones 

realizadas en cada edificio, lo que garantiza el cumplimiento de las tareas de mantenimiento y 

seguridad esenciales para la empresa. 

3. Falta de visibilidad sobre los hallazgos durante las inspecciones 

Situación previa: No existía un seguimiento adecuado de las observaciones de mejora realizadas 

durante las inspecciones. 

Solución implementada: Con el KPI Tasa de Hallazgos de Oportunidad, se logró medir la 

efectividad de las inspecciones en la detección de áreas de mejora, así como la criticidad de los 

hallazgos. Esto facilitó la priorización de acciones correctivas y un seguimiento continuo de los 

problemas identificados. 

4. Gestión de auditorías internas 

Situación previa: Las auditorías internas no estaban completamente alineadas con los estándares 

de la empresa, y el seguimiento de las no conformidades era limitado. 

Solución implementada: Los KPIs como Evaluación de Auditoría Interna y No Conformidades por 

Proceso proporcionaron una medición clara de las auditorías internas, lo que permitió detectar 

áreas problemáticas y tomar decisiones informadas para mejorar los procesos. 
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5. Carencia de seguimiento sobre la eficacia de las acciones correctivas 

Situación previa: No había un sistema claro para seguir las acciones correctivas derivadas de 

auditorías e inspecciones. 

Solución implementada: Los KPls Observaciones de Auditoría Interna por Proceso y 

Observaciones de Inspecciones por Edificio ahora permiten identificar los problemas 

encontrados, quién es el responsable de solucionarlos y cuál es el estado de las acciones 

correctivas. Esto facilita un control más eficiente y una mejor gestión de las mejoras. 

 

Ilustración 6 Dashboard 1: Análisis de participación y evaluación de las 5S 

Fuente: Propia 

 

Ilustración 7 Dashboard Análisis de simulacros, auditoría interna e inspecciones de edificios 
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Fuente: Propia 

 

Ilustración 8 Dashboard Análisis de simulacros, auditoría interna e inspecciones de edificios pt 2 

Fuente: Propia 

6.1.2.3. INTEGRACIÓN Y CARGA DE DATOS EN LOS DASHBOARDS INTERACTIVOS 

Para garantizar la correcta visualización de los KPIs en los dashboards interactivos, se 

implementó un proceso de integración de datos mediante hojas de cálculo en Excel. Cada 

conjunto de datos correspondiente a los distintos procesos de la empresa (5S, simulacros, 

auditorías, inspecciones, y control de higiénicos) fue ingresado en hojas de trabajo separadas 

dentro del mismo archivo Excel. 

6.1.2.4. RELACIÓN DE LOS KPIS CON LA HOJA DE PLANIFICACIÓN DE RECOLECCIÓN DE DATOS 

Los KPIs en los dashboards interactivos están basados en la información recopilada en diversas 

hojas de planificación, las cuales contienen datos sobre la participación, el desempeño y el 

seguimiento de las actividades que realiza cada empleado. Estos datos se conectan mediante un 

código único del empleado y otras variables clave, como edificio, departamento y gerencia, lo 

que permite segmentar y visualizar los KPIs de manera eficiente. 
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1. Tasa de asistencia e inasistencia a capacitaciones 

La tasa de asistencia a capacitaciones se calcula utilizando los datos registrados en la hoja de 

planificación, que contiene las fechas de las capacitaciones programadas, el personal convocado 

y la asistencia de cada uno. Los KPIs correspondientes se reflejan en el dashboard como 

indicadores que muestran el porcentaje de asistencia total, que se puede filtrar por edificio, 

departamento, y gerencia. De igual forma, la tasa de inasistencia se obtiene al comparar las 

asistencias registradas con el total de personal convocado, y permite visualizar la información 

desglosada según las mismas categorías. 

La hoja de planificación contiene los registros de asistencia para cada capacitación (por ejemplo, 

capacitaciones de 5S), con detalles como el nombre del empleado, el tipo de capacitación y su 

estado de asistencia (presente o ausente). Este dato se actualiza mensualmente para reflejar la 

tasa de inasistencia de forma precisa. Los filtros dinámicos en los dashboards permiten 

segmentar esta información por las distintas categorías mencionadas (edificio, departamento, 

etc.), facilitando la evaluación de los KPIs para cada subgrupo. 

 

Ilustración 9 Datos participación y evaluación de Dashboard 1 pt 1 

Fuente: Propia 
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Ilustración 10 Datos participación y evaluación de Dashboard 1 pt 2 

Fuente: Propia 

 

Ilustración 11  Datos participación y evaluación de Dashboard 1 pt 3 

Fuente: Propia 

 

Ilustración 12 Datos empleados en Claro Honduras para Dashboards 

Fuente: SERCOM/CLARO HONDURAS 

2. Evaluación de las 5S y otros resultados de evaluaciones 

Para los KPIs relacionados con las evaluaciones de 5S, como la nota promedio de evaluaciones, 

promedio de evaluación general por cada S, y la tasa de evaluación general por gerencia o por 

departamento, se utilizan los datos registrados en la hoja de planificación de evaluaciones de 

CODIGO EMPLEADO NOMBRE COMPLETO CORREO EDAD GENERO ICONO CONTRATISTAS EDIFICIO DEPARTAMENTO GERENCIA 5´S EVALUADA ASISTENCIA A CAPACITACIONESFECHA DE CAPACITACIÓNEVALUADO (SI/NO) FECHA DE EVALUACIÓNCRITERIO 1 (0-100%) CRITERIO 2 (0-100%) CRITERIO 3 (0-100%) CRITERIO 4 (0-100%) CRITERIO 5 (0-100%) NOTA GLOBAL EVALUADOS SIN CAPACITACION (SI/NO)
906252 FLORES MELARA GINA GABRIELA gina.flores@claro.com.hn 36 F 👩 F NO EDIFICIO SAN CARLOS JEFATURA CENTRO DE SERVICIOS DE RRHH GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 1S-2S-3S SI 10/9/2024 SI 10/16/2024 100 100 100 100 80 96% NO
905498 GUTIERREZ MANZANARES ERIK FERNANDO erik.gutierrez@claro.com.hn 26 M 👨 M NO EDIFICIO SAN CARLOS JEFATURA CENTRO DE SERVICIOS DE RRHH GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 1S-2S-3S NO SI 10/16/2024 100 100 100 100 80 96% SI

JOSE PANLO VALLADARES M 👨 M SI EDIFICIO SAN CARLOS GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 1S-2S-3S NO SI 100 100 100 100 80 96% SI
904374 IRIAS MARTINEZ KAREN NIKOL karen.irias@claro.com.hn 35 F 👩 F NO EDIFICIO SAN CARLOS GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 1S-2S-3S NO SI 10/16/2024 100 100 100 100 80 96% SI
904784 POSADAS EDY JOSUE edy.posadas@claro.com.hn 36 M 👨 M NO EDIFICIO SAN CARLOS JEFATURA CENTRO DE SERVICIOS DE RRHH GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 1S-2S-3S SI 10/9/2024 SI 10/16/2024 100 100 100 100 80 96% NO
905921 BANEGAS ZUNIGA CATHERINE WALESKA catherine.banegas@claro.com.hn 32 F 👩 F NO EDIFICIO SAN CARLOS JEFATURA CENTRO DE SERVICIOS DE RRHH GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 1S-2S-3S NO 10/9/2024 SI 10/16/2024 100 100 100 100 80 96% SI
903978 VARGAS CRUZ ELIZABETH elizabeth.vargas@claro.com.hn 49 F 👩 F NO EDIFICIO SAN CARLOS SUBGERENCIA MERCADEO PREPAGO GERENCIA DE MERCADEO 1S-2S-3S NO 10/9/2024 SI 10/16/2024 80 100 100 100 100 96% SI

1004651 CASTELLANOS ARDON JOSE CARLOS jose.castellanosa@claro.com.hn 23 M 👨 M NO EDIFICIO SAN CARLOS SUBGERENCIA MERCADEO PREPAGO GERENCIA DE MERCADEO 1S-2S-3S NO 10/9/2024 SI 10/16/2024 100 100 100 100 100 100% SI
905146 ALFARO RUBIO ALEJANDRO III alejandro.alfaro@claro.com.hn 43 M 👨 M NO EDIFICIO SAN CARLOS SUBGERENCIA MERCADEO CLARO PAY GERENCIA DE MERCADEO 1S-2S-3S NO 10/9/2024 SI 10/16/2024 100 100 100 100 100 100% SI

ARLETH  ZAVALA F 👩 F SI EDIFICIO SAN CARLOS GERENCIA DE MERCADEO 1S-2S-3S NO SI 80 70 100 100 100 90% SI
905576 MIDENCE RAUDALES HUGO ROLANDO hugo.midence@claro.com.hn 27 M 👨 M NO EDIFICIO SAN CARLOS SUBGERENCIA MERCADEO CORPORATIVO GERENCIA DE MERCADEO 1S-2S-3S SI 10/9/2024 SI 10/16/2024 100 100 100 100 100 100% NO
904787 CALDERON OSORIO LUIS ALONSO luis.calderon@claro.com.hn 39 M 👨 M NO EDIFICIO SAN CARLOS SUBGERENCIA MERCADEO SERVICIOS FIJOS GERENCIA DE MERCADEO 1S-2S-3S NO 10/9/2024 SI 10/16/2024 100 100 100 100 100 100% SI
904958 VASQUEZ SIERRA ELVIN ANTONIO elvin.vasquez@claro.com.hn 35 M 👨 M NO EDIFICIO SAN CARLOS SUBGERENCIA MERCADEO SERVICIOS FIJOS GERENCIA DE MERCADEO 1S-2S-3S NO 10/9/2024 SI 10/16/2024 60 100 100 100 100 92% SI
905294 ZELAYA CRUZ KARLA MELISSA karla.zelaya@claro.com.hn 39 F 👩 F NO EDIFICIO SAN CARLOS SUBGERENCIA MERCADEO CORPORATIVO GERENCIA DE MERCADEO 1S-2S-3S NO 10/9/2024 SI 10/16/2024 95 100 100 100 100 99% SI

1004556 MONJARREZ MONCADA JORGE LUIS jorge.monjarrez@claro.com.hn 34 M 👨 M NO EDIFICIO SAN CARLOS SUBGERENCIA COMUNICACION Y PUBLICIDAD GERENCIA DE MERCADEO 1S-2S-3S NO 10/9/2024 SI 10/16/2024 100 100 100 100 100 100% SI
905958 SALGADO SALGADO YOSELIN BEATRIZ yoselin.salgado@claro.com.hn 27 F 👩 F NO EDIFICIO SAN CARLOS SUBGERENCIA MERCADEO CLARO PAY GERENCIA DE MERCADEO 1S-2S-3S NO 10/9/2024 SI 10/16/2024 60 60 100 100 100 84% SI

KEYLI BUSTIILLO F 👩 F SI EDIFICIO SAN CARLOS GERENCIA DE MERCADEO 1S-2S-3S NO SI 100 100 100 100 100 100% SI
906331 ZUNIGA PADILLA HECTOR EMILIO hectorem.zuniga@claro.com.hn 27 M 👨 M NO EDIFICIO SAN CARLOS SUBGERENCIA COMUNICACION Y PUBLICIDAD GERENCIA DE MERCADEO 1S-2S-3S NO 10/9/2024 SI 10/16/2024 70 100 100 100 100 94% SI
905296 TORRES GODOY MARIA JOSE mariaj.torres@claro.com.hn 28 F 👩 F NO EDIFICIO SAN CARLOS SUBGERENCIA COMUNICACION Y PUBLICIDAD GERENCIA DE MERCADEO 1S-2S-3S NO 10/9/2024 SI 10/16/2024 90 100 100 100 100 98% SI
906208 AGUILAR PRADO DIANA ELIZABETH aguilar.diana@claro.com.hn 46 F 👩 F NO EDIFICIO SAN CARLOS JEFATURA DE INVENTARIOS COMERCIALES GERENCIA DE MERCADEO 1S-2S-3S NO 10/9/2024 SI 10/16/2024 80 100 100 100 100 96% SI

1005633 LICONA ORTIZ HEYBY MARYITH heyby.licona@claro.com.hn 24 F 👩 F NO EDIFICIO SAN CARLOS JEFATURA DE INVENTARIOS COMERCIALES GERENCIA DE MERCADEO 1S-2S-3S SI 10/9/2024 SI 10/16/2024 100 100 100 100 100 100% NO
903286 CASTILLO GUARDIOLA REYNALDO ALEXANDER reynaldo.castillo@claro.com.hn 42 M 👨 M NO EDIFICIO SAN CARLOS SUBGERENCIA MERCADEO CANALES DIGITALES GERENCIA DE MERCADEO 1S-2S-3S NO 10/9/2024 SI 10/16/2024 100 100 100 100 100 100% SI
906254 MEJIA ESCOBAR GUILLERMO AUGUSTO guillermoa.mejia@claro.com.hn 23 M 👨 M NO EDIFICIO SAN CARLOS SUBGERENCIA MERCADEO CANALES DIGITALES GERENCIA DE MERCADEO 1S-2S-3S NO 10/9/2024 SI 10/16/2024 100 100 100 100 100 100% SI
906221 ZELAYA AGUILUZ EDUARDO JOSE eduardo.zelaya@claro.com.hn 36 M 👨 M NO EDIFICIO SAN CARLOS SUBGERENCIA MERCADEO CLARO PAY GERENCIA DE MERCADEO 1S-2S-3S NO 10/9/2024 SI 10/16/2024 100 100 100 100 100 100% SI
903250 UMAÑA ARGEÑAL ALIZ STHELLE aliz.umana@claro.com.hn 38 F 👩 F NO EDIFICIO SAN CARLOS SUBGERENCIA MERCADEO CANALES DIGITALES GERENCIA DE MERCADEO 1S-2S-3S NO 10/9/2024 SI 10/16/2024 90 100 100 100 100 98% SI
904569 MEJIA FIGUEROA OSMAN OMAR osman.mejia@claro.com.hn 42 M 👨 M NO EDIFICIO SAN CARLOS JEFATURA DE INTELIGENCIA DE MERCADO GERENCIA DE MERCADEO 1S-2S-3S NO 10/9/2024 SI 10/16/2024 90 100 100 100 100 98% SI
904571 MARTINEZ LAM FERNANDO fernando.lam@claro.com.hn 50 M 👨 M NO EDIFICIO SAN CARLOS JEFATURA DE INTELIGENCIA DE MERCADO GERENCIA DE MERCADEO 1S-2S-3S NO 10/9/2024 SI 10/16/2024 90 100 100 100 100 98% SI

ALEJANDRO REYES M 👨 M SI EDIFICIO SAN CARLOS GERENCIA DE MERCADEO 1S-2S-3S NO SI 80 100 100 100 100 96% SI
IVANIA MARTINEZ F 👩 F SI EDIFICIO SAN CARLOS GERENCIA DE MERCADEO 1S-2S-3S NO SI 100 100 100 100 100 100% SI

904341 ALVARADO MENDOZA EMERSON BELARMINO emerson.alvarado@claro.com.hn 36 M 👨 M NO EDIFICIO SAN CARLOS JEFATURA DE DISTRIBUCION CENTRO GERENCIA DE DISTRIBUCION 1S-2S-3S NO 10/9/2024 SI 10/16/2024 100 100 100 100 100 100% SI
905295 NUÑEZ ZELAYA MARCIO JAVIER marcio.nunez@claro.com.hn 39 M 👨 M NO EDIFICIO SAN CARLOS JEFATURA DE SOPORTE COMERCIAL GERENCIA DE DISTRIBUCION 1S-2S-3S SI 10/9/2024 SI 10/16/2024 100 100 100 100 100 100% NO

EZEQUIEL M 👨 M SI EDIFICIO SAN CARLOS GERENCIA DE DISTRIBUCION 1S-2S-3S NO SI 100 100 100 100 100 100% SI
1005051 ESTRADA BATRES GRACIA MARIA gracia.estreda@claro.com.hn 22 F 👩 F NO EDIFICIO SAN CARLOS JEFATURA DE TELEMERCADEO GERENCIA DE DISTRIBUCION 1S-2S-3S SI 10/9/2024 SI 10/16/2024 100 100 100 100 100 100% NO

905797 HERRERA GARCIA CILAS ALFREDO cilas.herrera@claro.com.hn 32 M 👨 M NO EDIFICIO SAN CARLOS JEFATURA DE TELEMERCADEO GERENCIA DE DISTRIBUCION 1S-2S-3S NO 10/9/2024 SI 10/16/2024 100 100 100 100 100 100% SI
904917 ESPINAL DOBLADO DOWGLAS MAURICIO douglas.espinal@claro.com.hn 47 M 👨 M NO EDIFICIO SAN CARLOS SUBGERENCIA DE DISTRIBUCION CENTRO SUR GERENCIA DE DISTRIBUCION 1S-2S-3S NO 10/9/2024 SI 10/16/2024 100 100 100 100 100 100% SI
905676 MURILLO ANDRADE CARLOS ALBERTO calberto.murillo@claro.com.hn 53 M 👨 M NO EDIFICIO SAN CARLOS SUBGERENCIA DE CUENTAS CLAVES (CADENAS Y MULTIMAR) GERENCIA DE DISTRIBUCION 1S-2S-3S NO 10/9/2024 SI 10/16/2024 100 100 100 100 100 100% SI

LUIS RAMOS M 👨 M SI EDIFICIO SAN CARLOS GERENCIA DE DISTRIBUCION 1S-2S-3S NO SI 100 100 100 100 100 100% SI
906385 REYES SIERRA GABRIELA MELISSA gabriela.reyes@claro.com.hn 27 F 👩 F NO EDIFICIO SAN CARLOS SUBGERENCIA DE SOPORTE COMERCIAL GERENCIA DE DISTRIBUCION 1S-2S-3S SI 10/9/2024 SI 10/16/2024 100 100 100 100 100 100% NO

1007130 LAGOS PINEDA KIMBERLY PAMELA kimberly.lagos@claro.com.hn 24 F 👩 F NO EDIFICIO SAN CARLOS SUBGERENCIA DE SOPORTE COMERCIAL GERENCIA DE DISTRIBUCION 1S-2S-3S SI 10/9/2024 SI 10/16/2024 100 100 100 100 100 100% NO
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5S. En esta hoja se documentan las evaluaciones de cada empleado, con las puntuaciones 

obtenidas en cada sección de la evaluación 5S (por ejemplo, organización, limpieza, orden, etc.). 

El dashboard calcula los KPIs en función de estas puntuaciones y los muestra en gráficos 

interactivos, permitiendo filtrar por elementos como la gerencia, el departamento, o el género 

de los empleados. Además, el sistema permite ver el rendimiento global (promedio) de cada 

gerencia o departamento, así como la participación de los empleados que han completado las 

evaluaciones, reflejando la tasa de personal totalmente evaluado y el personal pendiente a 

evaluación. 

La hoja de planificación de recolección de datos también contiene una columna para la fecha en 

que se realizó cada evaluación, lo que facilita la segmentación temporal de los KPIs, como la 

tasa de evaluación por mes o por año. Este análisis es crucial para evaluar el rendimiento de los 

empleados a lo largo del tiempo y hacer comparaciones entre diferentes periodos. 

 

Ilustración 13  Cálculos de participación y evaluación de Dashboard 1 

Fuente: Propia 

3. Participación en simulacros y observaciones de evacuación 
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Los KPIs relacionados con los simulacros de evacuación incluyen la tasa de participación en 

simulacro de evacuación, el tiempo promedio del simulacro y la cantidad de simulacros por 

edificio, entre otros. Estos indicadores se reflejan directamente en el dashboard a partir de los 

datos de los simulacros registrados en la hoja de planificación de simulacros. En esta hoja, se 

detallan los simulacros realizados, las fechas en que se ejecutaron, la cantidad de personal 

convocado, la asistencia, el tiempo que duró cada simulacro, y las observaciones realizadas. 

La tasa de participación se calcula comparando el número de empleados que asistieron al 

simulacro con el total de empleados convocados, mientras que el tiempo promedio refleja el 

promedio de duración de los simulacros según los registros. Además, las observaciones 

realizadas durante los simulacros se recopilan en la misma hoja, lo que alimenta el KPI de 

observaciones del simulacro de evacuación, que puede mostrar cuántas observaciones fueron 

entradas y cuántas requieren acciones correctivas. Estos KPIs también se pueden filtrar por 

edificio, ya que cada simulacro está asociado a una ubicación específica. 

 

Ilustración 14 Base de datos empleados en simulacros 

Fuente: SERCOM/CLARO HONDURAS 
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Ilustración 15 Tiempo simulacros 

Fuente: SERCOM/CLARO HONDURAS 

4. Auditorías internas y no conformidades 

La evaluación de auditorías internas, que refleja la tasa de conformidades y no conformidades, 

se extrae de los datos registrados en la hoja de planificación de auditorías. En esta hoja, se 

registran las auditorías realizadas en los distintos procesos de la empresa, junto con los 

hallazgos encontrados, las observaciones por proceso, y las no conformidades detectadas. 

Los KPIs de auditoría en el dashboard reflejan estos hallazgos, proporcionando un análisis 

detallado de las conformidades y no conformidades por proceso. Se muestra también un 

desglose por edificio y gerencia, lo que permite observar qué áreas de la organización están 

cumpliendo con los requisitos y cuáles requieren atención. Además, los hallazgos de 

oportunidad son registrados en el sistema de planificación y pueden ser visualizados como un 

KPI que muestra las observaciones de mejora que requieren acciones correctivas. 
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Ilustración 16 Datos de Auditoría Interna 

 

Ilustración 17 Observaciones de auditoría interna 

Fuente: Propia 

5. Inspecciones de Edificios 



 

 

22 

 

Uno de los KPIs fundamentales para garantizar el cumplimiento de los estándares de seguridad 

y calidad en los edificios es la tasa de inspección general por edificio. Este indicador mide la 

cantidad de inspecciones realizadas en cada edificio en comparación con el número total de 

inspecciones programadas. Este KPI se refleja en el dashboard de manera dinámica, permitiendo 

a los usuarios filtrar la información por diferentes criterios, como edificio o gerencia. 

Esto facilita la visualización de la tasa de inspección de cada edificio y ayuda a identificar si 

algún edificio no ha cumplido con las inspecciones planificadas. También permite segmentar el 

análisis por gerencia, mostrando qué áreas están cumpliendo con el plan de inspecciones y 

cuáles necesitan más atención. Además de las inspecciones realizadas, se registran las 

observaciones generadas durante el proceso de inspección. 

Estas observaciones pueden incluir hallazgos de no conformidades o áreas que requieren 

mejoras. Este registro alimenta otros KPIs importantes, como la tasa de hallazgos de 

oportunidad y las observaciones de inspección por edificio, los cuales brindan información 

sobre la calidad de los procesos observados durante las inspecciones. La tasa de hallazgos de 

oportunidad mide el porcentaje de hallazgos que requieren acciones correctivas en relación con 

las observaciones totales registradas durante las inspecciones. 

Este indicador permite a los responsables del mantenimiento y la seguridad de los edificios 

identificar las áreas donde se requiere intervención para mejorar el cumplimiento de las 

normativas o estándares establecidos. En el dashboard, estos KPIs se visualizan a través de 

gráficos interactivos que permiten segmentar los datos por edificio, gerencia, o tipo de 

inspección realizada. 

Los filtros dinámicos permiten ver la tasa de inspección de cada edificio y analizar la proporción 

de hallazgos de oportunidad frente a las observaciones generales. De esta forma, los usuarios 

pueden identificar fácilmente los edificios o áreas que necesitan más atención, optimizando los 

recursos y mejorando la gestión de las inspecciones. 
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Ilustración 18 Hallazgos inspecciones con criterios de clasificación y resumen 

Fuente: Propia 

 

Ilustración 19 Datos Inspecciones generale por edificios 

Fuente: Propia 

6. Inventario de entregas generales y consumo de productos 
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Por ejemplo, en la hoja de planificación de inspecciones, se documentan las inspecciones 

realizadas por cada edificio y proceso, y se pueden calcular KPIs como la tasa de inspección y las 

observaciones generadas. Los porcentajes de entregas de productos también se reflejan en los 

KPIs, ya que en la hoja de planificación de entregas se registran las cantidades enviadas de 

productos por edificio y mes. Este registro se vincula a los KPIs de consumo de productos, como 

el promedio mensual de consumo y el pronóstico de productos de 10 años a nivel nacional. 

Los KPIs sobre inventarios actuales en SAP y entregas generales por edificio, mes y año también 

están basados en los datos de la hoja de planificación de entregas y productos. Esta hoja 

contiene la información sobre el inventario disponible, las entregas realizadas por edificio, y el 

consumo de productos, lo cual es esencial para calcular los KPIs de entregas generales y 

pronósticos de consumo. Los dashboards permiten visualizar estos datos de manera filtrada, 

proporcionando detalles por edificio, año y mes. 

 

Ilustración 20 Entregas de insumos registro de datos 

Fuente: Propia 
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Ilustración 21 Especificaciones del dashboard de insumos en predicciones 

Fuente: Propia 

6.1.2.5. IDENTIFICACIÓN Y DOCUMENTACIÓN DE HALLAZGOS 

1. 5S: KPls sobre asistencia y participación en capacitaciones, desempeño en evaluaciones, 

porcentaje de empleados evaluados y segmentación por género y edificio. 

2. Simulacros de Evacuación: KPIs sobre la participación, tiempos de simulacro y observaciones 

críticas generadas durante los simulacros. 

3. Auditoría Interna: KPIs sobre la evaluación de auditoría interna, conformidades, no 

conformidades y observaciones generadas por cada proceso auditado. 

4. Inspecciones de Edificios: KPIs sobre la cobertura de inspecciones, hallazgos de oportunidad, 

y efectividad de las acciones correctivas implementadas. 

5. Control de Higiénicos: KPIs sobre entregas y consumo de productos higiénicos, pronóstico a 

largo plazo de productos y la disponibilidad de inventarios en SAP. 
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Ilustración 22 Dashboard Registro de entregas de higiénicos 

Fuente: Propia 

6.1.3. MEJORAS 

Con la implementación de los dashboards interactivos, se ha logrado una significativa mejora en 

el tiempo de identificación de oportunidades de mejora y en la efectividad de las acciones 

correctivas. Con la implementación de los dashboards interactivos, se ha logrado reducir 

significativamente el tiempo necesario para identificar oportunidades de mejora y generar 

reportes. Antes de su implementación, el proceso tomaba aproximadamente 3 horas. Tras la 

implementación de los dashboards, este tiempo se redujo a solo 40 minutos, lo que representa 

una reducción del 77.67%. 

1. Tiempo anterior: Antes de la implementación de los dashboards interactivos, se 

requerían aproximadamente 3 horas para identificar oportunidades de mejora y generar 

reportes detallados. 

2. Tiempo actual: Con la implementación de los nuevos dashboards, este tiempo se redujo 

considerablemente a 40 minutos. 
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𝑃𝑜𝑟𝑐𝑒𝑛𝑡𝑎𝑗𝑒 𝑑𝑒 𝑟𝑒𝑑𝑢𝑐𝑐𝑖ó𝑛 𝑒𝑛 𝑒𝑙 𝑡𝑖𝑒𝑚𝑝𝑜 =
180 𝑚𝑖𝑛𝑢𝑡𝑜𝑠 − 40 𝑚𝑖𝑛𝑢𝑡𝑜𝑠

180 𝑚𝑖𝑛𝑢𝑡𝑜𝑠
× 100 = 77.67% 

Ecuación 1 Porcentaje de reducción en el tiempo de monitoreo y generación de reportes con los índices de desempeño 

Fuente: Propia 

6.2. ACTUALIZAR LOS FORMATOS DE INSPECCIONES ELÉCTRICAS, ERGONÓMICAS Y DE 

EXTINTORES BASADOS EN LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA MEDIANTE MS EXCEL, A 

MEDIADOS DE NOVIEMBRE 2024. 

Para la realización del Objetivo 2, que consistió en actualizar los formatos de inspecciones 

eléctricas, ergonómicas y de extintores, primero fue necesario realizar un análisis exhaustivo de 

los puntos críticos en las inspecciones de los edificios. Este paso fue esencial para entender el 

estado actual de las inspecciones y los formatos empleados, que en su mayoría estaban 

diseñados para tiendas y no estaban adaptados a las características y necesidades de los 

edificios. 

El proceso de actualización de los formatos comenzó con la recopilación de reportes de 

hallazgos de inspecciones previas realizadas en diversos edificios y tiendas. Estas inspecciones se 

realizaron en cinco edificios (La Granja, La Joya, Los Castaños, San Carlos, INTTELH) y una tienda 

(Los Castaños). El objetivo fue identificar patrones y categorizar los tipos de hallazgos para tener 

una visión clara de las áreas que necesitaban ajustes en los formatos existentes. Inspecciones en 

los 6 edificios. 

6.2.1. REPORTES Y ANÁLISIS DE HALLAZGOS 

En la gestión de mantenimiento y seguridad de los edificios, el análisis de los hallazgos permite 

detectar puntos críticos en las instalaciones y procedimientos, lo cual facilita la toma de 

decisiones para implementar las modificaciones necesarias. Estos puntos críticos ayudan a 

categorizar los mismos hallazgos. A continuación, se detalla cómo se realiza el análisis y el 

proceso de generación de reportes: 
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6.2.1.1. IDENTIFICACIÓN Y DOCUMENTACIÓN DE HALLAZGOS 

Cada hallazgo reportado es documentado de manera detallada, incluyendo la fecha, ubicación 

(edificio, área específica), descripción del hallazgo, el riesgo asociado, y la fecha límite de acción. 

Esta información es crucial para crear un historial preciso de los problemas detectados y facilitar 

el seguimiento de las acciones correctivas. El formato de reporte de hallazgos ha sido 

modificado para incluir apartados adicionales que aseguran una documentación más completa y 

detallada. A continuación, se detallan los nuevos apartados que se han agregado: 

Nuevo Apartado Descripción 

Descripción del Hallazgo Explicación detallada del hallazgo o peligro encontrado. 

Peligro Tipo de peligro que representa el hallazgo (ej. exposición a 

cables eléctricos, etc.). 

Riesgo Nivel de riesgo asociado con el hallazgo (bajo, medio, alto). 

Condición Insegura / Acto 

Inseguro 

Descripción de la condición o acto inseguro detectado. 

Incidente Potencial Descripción de los posibles incidentes que podrían ocurrir si el 

hallazgo no se corrige. 

Consecuencias Potenciales Detalle de las consecuencias que podrían derivarse de un 

incidente potencial. 

Observaciones y 

Sugerencias 

Recomendaciones para corregir el hallazgo y evitar su repetición. 

Fecha Límite de Acción Fecha límite en la que debe corregirse el hallazgo. 

Responsable Persona o departamento encargado de corregir el hallazgo. 

Reportado por Nombre de la persona que reportó el hallazgo. 

Tabla 4 Apartados agregados en el formato de reporte de hallazgos de los edificios y tiendas 

Fuente: Propia 
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Ilustración 23 Nuevo reporte de hallazgos de inspecciones 

Fuente: Propia 

6.2.1.2. CRITERIOS DE CLASIFICACIÓN DE HALLAZGOS PARA SU REPRESENTACIÓN EN EL 

DASHBOARD 

Los hallazgos son clasificados en diferentes niveles de riesgo (bajo, medio, alto), lo cual permite 

priorizar las acciones correctivas. El análisis de los riesgos se basa en varios factores como el 

impacto potencial en la seguridad de las personas, probabilidad de ocurrencia del problema y 

urgencia en la corrección para evitar accidentes o daños mayores. Esto permite identificar 

patrones recurrentes en las instalaciones. Por ejemplo, si muchos hallazgos involucran cables 

expuestos o falta de tapaderas en tomacorrientes, esto indica que puede haber un problema 

estructural o de mantenimiento en varias áreas que debe abordarse sistemáticamente y ayudan: 

1. Identificar zonas críticas que requieren una revisión más detallada o un plan de 

mantenimiento 

2. preventivo más riguroso. 

3. Detectar posibles fallas en el diseño o en las instalaciones que puedan contribuir a la 

4. recurrencia de problemas. 

5. Mejorar los procedimientos operativos en áreas donde se identifican deficiencias de 

manera continua. 
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Ilustración 24 Criterios de tipos de hallazgos 

Fuente: Propia 

 

Ilustración 25 Criterios para resumen y generalización de los hallazgos 

Fuente: Propia 

6.2.1.3. PLANIFICACIÓN DE ACCIONES CORRECTIVAS 

Una vez analizados los hallazgos, el siguiente paso es establecer un plan de acción con los 

responsables asignados. Las acciones correctivas son planificadas con base en la urgencia de 
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cada hallazgo, la disponibilidad de recursos y la viabilidad técnica para corregir el problema 

dentro del plazo establecido. Las acciones correctivas pueden incluir desde reemplazo de 

componentes dañados, ajustes en el cableado eléctrico, hasta mejoras en la señalización de 

seguridad o el reforzamiento de las medidas preventivas. 

1. Responsables de la corrección: Los departamentos involucrados (como Mantenimiento, 

Seguridad Industrial, OIM Datos) son notificados y asignados a la tarea correspondiente. 

2. Plazo límite de acción: Se establece una fecha límite para que las acciones correctivas sean 

ejecutadas. 

6.2.1.4. SEGUIMIENTO Y VERIFICACIÓN 

El área de Reportes y Análisis de Hallazgos también es responsable del seguimiento y 

verificación de que las acciones correctivas sean efectivas. Esto incluye la revisión de la 

implementación de las acciones, confirmación de la resolución de los problemas y generación 

de informes de estado que muestren el avance de la corrección de los hallazgos. El análisis de 

hallazgos no solo sirve para corregir problemas inmediatos, sino también para mejorar los 

procesos en el futuro. 

6.2.2. FORMATO DE INSPECCIÓN DE EXTINTORES 

En el caso del formato de inspección de extintores, se encontraron varias carencias, como la falta 

de espacio para especificar la ubicación de la inspección o el seguidor de la inspección. También 

se detectó que no se incluían detalles importantes como el peso, el tipo de agente, el proveedor, 

ni la fecha de mantenimiento de los extintores por cada espacio de tiempo, solo se generalizaba 

y se confirmaba 1 vez en el formato, el cual debe de utilizarse el mismo formato para todo el 

año. Para resolver estas carencias, se introdujeron los siguientes cambios: 

1. Se implementó una lista de verificación detallada para cada trimestre, especificando 

todos los elementos a inspeccionar. 

2. Se agregó un campo para el nombre del inspector, su código de empleado y firma para 

asegurar la trazabilidad. 
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3. Además, se incluyó información adicional como el estado de los extintores (si fue 

reemplazado o reparado) y se organizó el formato por trimestres para mayor claridad. 

 

Ilustración 26 Formato nuevo de inspección de extintores 

Fuente: Propia 

Ubicación: Edif icio

NO

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Formato FO-SEH-014

V.4 Pág ina 1

FORMATO DE INS P ECCION DE EXTINTORES

Tienda

Información General

Nombre del Tienda /  Ed ificio : Ub icación Específica:

Gerencia /  Área:

Detalles del Ext intor

Código del Inspector:

Firma del Inspector:

Fecha de Inspección:

Nombre del Inspector:

Lista de Verif icación (Inspección)

Proveedor:

Fecha Últ ima Recarga/M antenimiento:

Peso (kg):

Tipo de Agente:

4 . Buen Es tado  de manguera

1. El manómetro  ind ica cargado  (zona verde)

SI

2 . El acceso  al ext into r es ta lib re de obs táculo s

Observaciones Generales

11. Soporte y f ijación del ext intor seguros

12. Condiciones del área (sin materiales inf lamables cerca)

9. Fecha de inspección y sello actualizados

10. Revisión de corrosión o daños f ísicos

Elemento a Inspeccionar

7. Tiene Etiqueta o  buen es tado  de et iqueta de carga

8 . Pictog rama vis ib le y en buen es tado

5. Buen es tado  de la maníja

6 . Tiene seguro  o  buen es tado  del seguro

3 . El ext into r es ta en una buena ub icación
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6.2.3. FORMATO DE INSPECCIÓN ERGONÓMICA 

Las inspecciones ergonómicas anteriores presentaban un gran desafío debido a la complejidad 

de leer cada uno de los criterios de evaluación de los muebles y equipos en las oficinas, como 

sillas, mesas, lámparas y otros elementos del espacio de trabajo. Esto hacía que el llenado del 

formato fuera tedioso y propenso a errores. Para optimizar el proceso, se realizaron las 

siguientes modificaciones: 

1. Se establecieron descripciones más claras para cada ítem, lo que permitió a los 

inspectores clasificar con mayor facilidad el estado de los elementos (por ejemplo, sillas, 

mesas, lámparas y posturas de trabajo). 

2. Se añadieron nuevas secciones específicas para los espacios de trabajo en edificios, 

considerando aspectos que no se evaluaban en los formatos anteriores, como la 

disposición del mobiliario y el entorno de trabajo. 

 

Ilustración 27 Nuevo Formato de Inspección ergonómica de sitios de trabajo 

Fuente: Propia 
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Ilustración 28 Nuevo Formato de Inspección ergonómica de sitios de trabajo parte 2 

Fuente: Propia 
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Ilustración 29 Nuevo Formato de Inspección ergonómica de sitios de trabajo parte 3 

Fuente: Propia 

6.2.4. FORMATO DE INSPECCIÓN DE INSTALACIONES ELÉCTRICAS 

En cuanto al formato de inspección de instalaciones eléctricas, se identificaron áreas en las que 

el formato estaba centrado en tiendas, sin adaptar adecuadamente el tipo de evaluación que 

requieren los edificios. Debido a la falta de adaptación se tenían los formatos desactualizados y 

sin establecimiento de una cobertura adecuada para la inspección. Se reestructuraron los 

siguientes aspectos: 

1. Actualización en la redacción para reflejar las condiciones particulares de las 

instalaciones eléctricas en edificios, incluyendo equipos de mayor escala, mantenimiento 

de sistemas eléctricos y aspectos de prevención de incendios eléctricos. 

2. Se clasificaron aspectos críticos como el estado general de los equipos y accesorios 

eléctricos, y se agregó un sistema de categorización para los hallazgos (por ejemplo, 

fallos en funcionamiento o mantenimiento inadecuado). 
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Ilustración 30 Nuevo formato de inspección de instalaciones eléctricas 

Fuente: Propia 

Ubicación: Edif icio

S I N O N / A

1 M D

2 D

3 D

4 M

5 D

S I N O N / A

1 M D

2 D

3 M

4 M

5 D

S I N O N / A

1 M

3 A

4 M

S I N O N / A

1 M D

2 M D

3 M D

Observaciones Generales

Firma del Inspector:

No hay cables sobrecargados ni conexiones provisionales 

(extensiones no permanentes).

Los tableros eléctricos cuentan con disposit ivos de protección 

(fusibles o breakers).

Los conductores y cables eléctricos no presentan desgaste o 

exposición de f ilamentos.

Prevención de Incendios Eléctricos

ITEM C .V. F UN C ION A M IEN TO/ ES TA D O R ES P UES TA OB S ER VA C ION

ES

ES P EC IF IC A S
A S P EC TOS  GEN ER A LES

Se realiza mantenimiento anual a las instalaciones eléctricas.

(Si aplica): Banco de baterías está protegido, limpio y sin 

obstáculos.

UPS está libre de obstáculos y sin objetos encima o alrededor.

ITEM C .V. F UN C ION A M IEN TO/ ES TA D O R ES P UES TA OB S ER VA C ION

ES

ES P EC IF IC A S
A S P EC TOS  GEN ER A LES

Todos los equipos eléctricos t ienen conexión a t ierra funcional y 

revisada.

Existe un número suf iciente de tomacorrientes para evitar 

sobrecargas por extensiones.

M antenimeinto y Seguridad

Enchufes y tomacorrientes están en buen estado (sellados o 

blindados si es necesario).

Tomacorrientes expuestos a la intemperie cuentan con 

protección contra salpicaduras.

(Oficinas): Equipos eléctricos de cómputo t ienen supresores de 

pico/estabilizadores.

ITEM C .V. F UN C ION A M IEN TO/ ES TA D O R ES P UES TA OB S ER VA C ION

ES

ES P EC IF IC A S

A S P EC TOS  GEN ER A LES

Los tableros eléctricos están limpios y libres de obstáculos.

Los circuitos en los tableros están ident if icados correctamente.

Equipos y Accesorios

Los cables principales y derivaciones están entubados o 

empotrados.

En caso de instalaciones expuestas, se usan canales y f ijaciones 

apropiadas.

Los tableros eléctricos están señalizados claramente (riesgo 

eléctrico, et iquetas).

Funcionamiento y Estado Geneal

M ARCAR CON UNA " X"  EN RESPUESTA QUE APLICA; (CV)  Centro de Valoración -  (D) Def iciente -  (M D) M uy Deficiente

ITEM C .V. F UN C ION A M IEN TO/ ES TA D O R ES P UES TA OB S ER VA C ION

ES

ES P EC IF IC A S
A S P EC TOS  GEN ER A LES

Código del Inspector:

Información General

Datos del Inspector

Fecha de Inspección:

Nombre del Inspector:

Nombre del Tienda /  Ed ificio : Ub icación Específica:

Gerencia /  Área:

FORMATO DE INS P ECCION DE INS TALACIONES  ELECTRICAS

Tienda

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Formato FO-SEH-012

V.4 Pág ina 1
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6.2.5. MEJORAS 

La actualización de los formatos de inspección ha permitido una mejora considerable en la 

eficiencia del proceso de validación. Anteriormente, se requerían aproximadamente 40 minutos 

para revisar y validar cada formato de inspección. Después de la optimización de los formatos, 

este tiempo se redujo a solo 20 minutos, lo que equivale a una reducción del 50% en el 

tiempo de validación. 

6.2.5.1. REDUCCIÓN DEL TIEMPO EN TAREAS DE MONITOREO Y GENERACIÓN DE REPORTES 

En cuanto a los formatos de inspección actualizados, se ha logrado una mejora en la eficiencia 

del proceso de validación de los mismos. Antes de la optimización, se requerían 

aproximadamente 40 minutos para revisar y validar cada formato de inspección. Tras la 

actualización de los formatos, este tiempo se ha reducido a 20 minutos por formato. La 

reducción en el tiempo de validación se calcula de la siguiente forma: 

𝑃𝑜𝑟𝑐𝑒𝑛𝑡𝑎𝑗𝑒 𝑑𝑒 𝑟𝑒𝑑𝑢𝑐𝑐𝑖ó𝑛 𝑒𝑛 𝑒𝑙 𝑡𝑖𝑒𝑚𝑝𝑜 =  
40 𝑚𝑖𝑛𝑢𝑡𝑜𝑠 −  20 𝑚𝑖𝑛𝑢𝑡𝑜𝑠

40 𝑚𝑖𝑛𝑢𝑡𝑜𝑠
 ×  100 =  50% 

Ecuación 2 Porcentaje de reducción en el tiempo de monitoreo, validación y generación de formatos de inspección 

Fuente: Propia 

6.2.5.2. MEJORA EN LA EFECTIVIDAD DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS 

El uso de los dashboards ha permitido una gestión más amplia y rápida de los hallazgos, no solo 

en el área eléctrica, sino en todas las áreas involucradas. Antes de la implementación, solo se 

resolvían los hallazgos eléctricos, alcanzando una efectividad de 30%. Con los nuevos KPIs, se 

logró resolver 53 hallazgos de seguridad industrial en solo una semana, aumentando la 

efectividad a 42.33%. Esto representa una mejora del 12.33% en la efectividad de las 

acciones correctivas. 

1. Efectividad anterior: Antes de la implementación de los dashboards, solo se gestionaban 

hallazgos eléctricos, lo que resultaba en una efectividad de las acciones correctivas de 

30%. 
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2. Efectividad actual: Con los dashboards implementados, se gestionaron hallazgos de 

todas las áreas, y se resolvieron 53 hallazgos de seguridad industrial en una semana, 

logrando una efectividad de 42.33%. 

El cálculo de la efectividad actual es el siguiente: 

𝐸𝑓𝑒𝑐𝑡𝑖𝑣𝑖𝑑𝑎𝑑 𝑎𝑐𝑡𝑢𝑎𝑙 −  
53 ℎ𝑎𝑙𝑙𝑎𝑧𝑔𝑜𝑠 𝑐𝑜𝑛𝑟𝑒𝑔𝑖𝑑𝑜𝑠

124 ℎ𝑎𝑙𝑙𝑎𝑧𝑔𝑜𝑠 𝑡𝑜𝑡𝑎𝑙𝑒𝑠
 ×  100 =  42.33% 

Ecuación 3 Mejora en la efectividad de las acciones correctivas 

Fuente: Propia 

6.3. OPTIMIZAR LAS INSPECCIONES ELÉCTRICAS, ERGONÓMICAS Y DE EXTINTORES DE LOS 

EDIFICIOS MEDIANTE LA DIGITALIZACIÓN DE PROCESOS Y ANÁLISIS DE TIEMPOS Y 

MOVIMIENTOS USANDO MS EXCEL Y VISIO, PARA MEDIADOS DE DICIEMBRE DE 2024. 

6.3.1. ESTUDIO DE TIEMPOS Y MOVIMIENTOS EN LOS EDIFICIOS DE LOS CASTAÑOS (CASO ACTUAL) 

En el análisis realizado a los procesos actuales de inspección, se determinó que el procedimiento 

de inspección de las áreas eléctricas, ergonómicas y de extintores en los edificios de los 

Castaños se llevaba a cabo de forma manual. Dicho procedimiento implicaba la inspección física 

de las áreas, seguida de la documentación de los hallazgos y el llenado de formularios. Este 

proceso requería que los técnicos se desplazaran por las distintas áreas, completaran los 

formularios y, posteriormente, ingresaran los datos en formato físico. Durante el estudio de 

tiempos y movimientos, se registraron las siguientes actividades claves: 

1. Operaciones: 2 acciones, sumando un total de 11,400 segundos. 

2. Inspecciones: 59 actividades, totalizando 4,940 segundos. 

3. Operaciones combinadas: 12 acciones, con un tiempo total de 690 segundos. 

4. Transporte: 60 traslados, con 1,146 segundos empleados y un total de 184 metros 

recorridos. 

El tiempo total invertido en el proceso fue de 302.93 minutos (aproximadamente 5.05 horas), lo 

que evidenció una alta inversión de tiempo en las operaciones de desplazamiento, inspección y 

registro manual de información. Este análisis permitió identificar áreas susceptibles de mejora 
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para aumentar la eficiencia en el proceso de inspección. Manteniendo la misma cantidad de 

recorrido debido a el alcance que debe tener la inspección. 
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Ilustración 31 Planta del Edificio Los Castaños Nivel 2: Situación actual 

Fuente: Propia 
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Ilustración 32  Planta del Edificio Los Castaños Nivel 1: Situación actual 

Fuente: Propia 

 

Ilustración 33 Diagrama de flujo de proceso situación actual 

Fuente: Propia 

 

Ilustración 34 Diagrama de flujo de proceso situación actual resumen 

Fuente: Propia 

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO

Proceso: Inspección eléctrica, ergonómica y Extintores

Elaborado por: Julio Ávila y Emili Alvarez

1 Inspección completa en 1 edificio Los Castaños

Tiempo Distancia

ID Descripción (seg) (metros)

1

En la Jefatura de Seguridad E Higiene/Flota, se imprime y empieza 

a llenar el formato en físico 1 600

2 Se traslada hacia Jefatura de Aseguramiento de Ingresos 1 8 2.5

3 Inspección rápida de la oficina 1 180

4 Traslado hacia oficina de Gerencia de Finanzas 1 4 1.5

5 Inspección rápida de la oficina 1 120

6 Traslado a cubículo 1 de Gerencia de Finanzas 1 5 1

7 Inspección rápida del cubículo 1 1 300

8 Traslado a cubículo 2 de Gerencia de Finanzas 1 13 3

9 Inspección rápida del cubículo 2 1 180

10 Tralado a cubículo 3 de Gerencia de Finanzas 1 10 2.5

11 Inspección a cubículo 3 de Gerencia de Finanzas 1 360

12 Traslado a cubículo 4 de Gerencia de Finanzas 1 4 1

13 Inspección a cubículo 4 de Gerencia de Finanzas 1 240

14 Traslado a cubículo 5 de Gerencia de Finanzas 1 3 0.5

15 Inspección a cubículo 5 de Gerencia de Finanzas 1 120

16

Tomar fotos a la Gerencia de Finanzas, inspeccionar rápidamente 

componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en el celular 1 60

17 Traslado a cubículo 1 de Gerencia de Regulación e Interconexión 1 30 12

18 Inspección a cubículo 1 de Gerencia de Regulación e Interconexión 1 120

19 Traslado a cubículo 2 de Gerencia de Regulación e Interconexión 1 4 1

20 Inspección a cubículo 2 de Gerencia de Regulación e Interconexión 1 180

21 Traslado a cubículo 3 de Gerencia de Regulación e Interconexión 1 6 2

22 Inspección a cubículo 3 de Gerencia de Regulación e Interconexión 1 30

23 Traslado a cubículo 4 de Gerencia de Regulación e Interconexión 1 7 2

24 Inspección a cubículo 4 de Gerencia de Regulación e Interconexión 1 60

25

Tomar fotos a la Gerencia de Regulación e Interconexión, 

inspeccionar rápidamente componentes ergonómicos/Extintores y 

etiquetarla en el celular 1 60

26 Traslado a cubículo 1 de Gerencia de Sistemas 1 5 2

27 Inspección a cubículo 1 de Gerencia de Sistemas 1 20

28 Traslado a cubículo 2 de Gerencia de Sistemas 1 2 0.5

29 Inspección a cubículo 2 de Gerencia de Sistemas 1 120

30 Traslado a cubículo 3 de Gerencia de Sistemas 1 5 1.5

31 Inspección a cubículo 3 de Gerencia de Sistemas 1 120

32 Traslado a cubículo 4 de Gerencia de Sistemas 1 7 1.5

33 Inspección a cubículo 4 de Gerencia de Sistemas 1 30

34 Traslado a cubículo 5 de Gerencia de Sistemas 1 5 1

35 Inspección a cubículo 5 de Gerencia de Sistemas 1 20

36

Tomar fotos a la Gerencia de Sistemas, inspeccionar rápidamente 

componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en el celular 1 60

37 Traslado a cubículo 1 de Gerencia de Auditoría Interna 1 30 7.5

38 Inspección a cubículo 1 de Gerencia de Auditoría Interna 1 60

39 Traslado a cubículo 2 de Gerencia de Auditoría Interna 1 4 1

40 Inspección a cubículo 2 de Gerencia de Auditoría Interna 1 120

41

Tomar fotos a la Gerencia de Auditoría Interna, inspeccionar 

rápidamente componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en 

el celular 1 60

42 Traslado a 1er piso a cubículo 1 Gerencia Técnica 1 70 13

43 Inspección a cubículo 1 de Gerencia Técnica 1 60

44 Traslado a cubículo 2 de Gerencia Técnica 1 4 1

45 Inspección cubículo 2 de Gerencia Técnica 1 20

46 Traslado a cubículo 3 de Gerencia Técnica 1 3 1

47 Inspección cubículo 3 de Gerencia Técnica 1 20

48 Traslado a cubículo 4 de Gerencia Técnica 1 15 4

49 Inspección cubículo 4 de Gerencia Técnica 1 40

50 Traslado a cubículo 5 de Gerencia Técnica 1 4 1

51 Inspección cubículo 5 de Gerencia Técnica 1 60

52 Traslado a cubículo 6 de Gerencia Técnica 1 7 2

53 Inspección cubículo 6 de Gerencia Técnica 1 30

54 Traslado a cubículo 7 de Gerencia Técnica 1 8 2.5

55 Inspección cubículo 7 de Gerencia Técnica 1 10

56 Traslado a cubículo 8 de Gerencia Técnica 1 4 1

57 Inspección cubículo 8 de Gerencia Técnica 1 15

58 Traslado a cubículo 9 de Gerencia Técnica 1 6 2

59 Inspección cubículo 9 de Gerencia Técnica 1 60

60 Traslado a cubículo 10 de Gerencia Técnica 1 3 1

61 Inspección cubículo 10 de Gerencia Técnica 1 30

62 Traslado a cubículo 11 de Gerencia Técnica 1 3 1

63 Inspección cubículo 11 de Gerencia Técnica 1 30

64 Traslado a cubículo 12 de Gerencia Técnica 1 3 1

65 Inspección cubículo 12 de Gerencia Técnica 1 10

66 Traslado a cubículo 13 de Gerencia Técnica 1 3 1

67 Inspección cubículo 13 de Gerencia Técnica 1 20

68 Traslado a cubículo 14 de Gerencia Técnica 1 15 4

69 Inspección cubículo 14 de Gerencia Técnica 1 60

70 Traslado a cocineta de Gerencia Técnica 1 8 2

71 Inspección cocineta de Gerencia Técnica 1 120

72

Tomar fotos a la Gerencia Técnica, inspeccionar rápidamente 

componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en el celular 1 60

73 Traslado al cubículo 1 del área externa de Gerencia Legal 1 180 17

74 Inspección cubículo 1 de Gerencia Legal 1 20

75 Traslado a cubículo 2 de Gerencia Legal 1 3 1

76 Inspección cubículo 2 de Gerencia Legal 1 20

77 Traslado a cubículo 3 de Gerencia Legal 1 3 1

78 Inspección cubículo 3 de Gerencia Legal 1 20

79 Traslado a cubículo 4 de Gerencia Legal 1 3 1

80 Inspección cubículo 4 de Gerencia Legal 1 20

81 Traslado a la Sala de Juntas de Gerencia Legal 1 3 1

82 Inspección a la Sala de Juntas de Gerencia Legal 1 180

83

Tomar fotos a la Gerencia Legal, inspeccionar rápidamente 

componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en el celular 1 60

84 Traslado a cubículo 1 de Subgerencia de Planificación Financiera 1 180 17.5

85 Inspección cubículo 1 de Subgerencia de Planificación Financiera 1 60

86 Traslado a cubículo 2 de Subgerencia de Planificación Financiera 1 3 1

87 Inspección cubículo 2 de Subgerencia de Planificación Financiera 1 70

88 Traslado a cubículo 3 de Subgerencia de Planificación Financiera 1 3 1

89 Inspección cubículo 3 de Subgerencia de Planificación Financiera 1 70

90

Tomar fotos a la Subgerencia de Planificación Financiera, 

inspeccionar rápidamente componentes ergonómicos/Extintores y 

etiquetarla en el celular 1 60

91 Traslado al cubículo 1 de Jefatura de Cobros 1 8 2.5

92 Inspección cubículo 1 de Jefatura de Cobros 1 180

93 Traslado a cubículo 2 de Jefatura de Cobros 1 4 1

94 Inspección cubículo 2 de Jefatura de Cobros 1 240

95

Tomar fotos a la Jefatura de Cobros, inspeccionar rápidamente 

componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en el celular 1 30

96 Traslado al cubículo 1 de Área de Activaciones Corporativo 1 15 4.5

97 Inspección cubículo 1 de Área de Activaciones Corporativo 1 120

98 Traslado a cubículo 2 de Área de Activaciones Corporativo 1 4 1

99 Inspección cubículo 2 de Área de Activaciones Corporativo 1 240

100

Tomar fotos a la Área de Activaciones Corporativo, inspeccionar 

rápidamente componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en 

el celular 1 60

101 Traslado al cubículo 1 de Jefatura de Back Office 1 120 10

102 Inspección cubículo 1 de Jefatura de Back Office 1 120

103 Traslado al cubículo 2 de Jefatura de Back Office 1 3 1

104 Inspección cubículo 2 de Jefatura de Back Office 1 120

105 Traslado al cubículo 3 de Jefatura de Back Office 1 3 0.5

106 Inspección cubículo 3 de Jefatura de Back Office 1 60

107

Tomar fotos a la Jefatura de Back Office, inspeccionar rápidamente 

componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en el celular 1 60

108 Traslado al cubículo 1 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 7 4.5

109 Inspección cubículo 1 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 120

110 Traslado a cubículo 2 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 2 0.5

111 Inspección cubículo 2 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 60

112 Traslado al cubículo 3 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 2 0.5

113 Inspección cubículo 3 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 30

114 Traslado a cubículo 4 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 5 1

115 Inspección cubículo 4 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 30

116 Traslado al cubículo 5 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 4 0.5

117 Inspección cubículo 5 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 60

118 Traslado a cubículo 6 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 7 2

119 Inspección cubículo 6 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 15

120 Traslado al cubículo 7 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 2 0.5

121 Inspección cubículo 7 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 15

122 Traslado a cubículo 8 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 15 1

123 Inspección cubículo 8 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 15

124

Tomar fotos a la Jefatura de Créditos / Archivos, inspeccionar 

rápidamente componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en 

el celular 1 60

125 Traslado al cubículo 1 de Jefatura de Comisiones 1 15 4

126 Inspección cubículo 1 de Jefatura de Comisiones 1 30

127 Traslado a cubículo 2 de Jefatura de Comisiones 1 2 0.5

128 Inspección cubículo 2 de Jefatura de Comisiones 1 30

129 Traslado al cubículo 3 de Jefatura de Comisiones 1 2 0.5

130 Inspección cubículo 3 de Jefatura de Comisiones 1 30

131

Tomar fotos a la Jefatura de Comisiones, inspeccionar rápidamente 

componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en el celular 1 60

132 Traslado a Jefatura de Seguridad E Higiene/Flota 1 240 26

133

Terminar de llenar el formato de inspección eléctrica, ergonómica y 

de extintores 1 10800

RESUMEN

Símbolo

Conteo 2 59 12 0 60 0 min

Tiempo (seg) 11400 4940 690 0 1146 0 302.9333

Distancia (m) 184 5.048889

Símbolo

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO

Proceso: Inspección eléctrica, ergonómica y Extintores

Elaborado por: Julio Ávila y Emili Alvarez

1 Inspección completa en 1 edificio Los Castaños

Tiempo Distancia

ID Descripción (seg) (metros)

1

En la Jefatura de Seguridad E Higiene/Flota, se imprime y empieza 

a llenar el formato en físico 1 600

2 Se traslada hacia Jefatura de Aseguramiento de Ingresos 1 8 2.5

3 Inspección rápida de la oficina 1 180

4 Traslado hacia oficina de Gerencia de Finanzas 1 4 1.5

5 Inspección rápida de la oficina 1 120

6 Traslado a cubículo 1 de Gerencia de Finanzas 1 5 1

7 Inspección rápida del cubículo 1 1 300

8 Traslado a cubículo 2 de Gerencia de Finanzas 1 13 3

9 Inspección rápida del cubículo 2 1 180

10 Tralado a cubículo 3 de Gerencia de Finanzas 1 10 2.5

11 Inspección a cubículo 3 de Gerencia de Finanzas 1 360

12 Traslado a cubículo 4 de Gerencia de Finanzas 1 4 1

13 Inspección a cubículo 4 de Gerencia de Finanzas 1 240

14 Traslado a cubículo 5 de Gerencia de Finanzas 1 3 0.5

15 Inspección a cubículo 5 de Gerencia de Finanzas 1 120

16

Tomar fotos a la Gerencia de Finanzas, inspeccionar rápidamente 

componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en el celular 1 60

17 Traslado a cubículo 1 de Gerencia de Regulación e Interconexión 1 30 12

18 Inspección a cubículo 1 de Gerencia de Regulación e Interconexión 1 120

19 Traslado a cubículo 2 de Gerencia de Regulación e Interconexión 1 4 1

20 Inspección a cubículo 2 de Gerencia de Regulación e Interconexión 1 180

21 Traslado a cubículo 3 de Gerencia de Regulación e Interconexión 1 6 2

22 Inspección a cubículo 3 de Gerencia de Regulación e Interconexión 1 30

23 Traslado a cubículo 4 de Gerencia de Regulación e Interconexión 1 7 2

24 Inspección a cubículo 4 de Gerencia de Regulación e Interconexión 1 60

25

Tomar fotos a la Gerencia de Regulación e Interconexión, 

inspeccionar rápidamente componentes ergonómicos/Extintores y 

etiquetarla en el celular 1 60

26 Traslado a cubículo 1 de Gerencia de Sistemas 1 5 2

27 Inspección a cubículo 1 de Gerencia de Sistemas 1 20

28 Traslado a cubículo 2 de Gerencia de Sistemas 1 2 0.5

29 Inspección a cubículo 2 de Gerencia de Sistemas 1 120

30 Traslado a cubículo 3 de Gerencia de Sistemas 1 5 1.5

31 Inspección a cubículo 3 de Gerencia de Sistemas 1 120

32 Traslado a cubículo 4 de Gerencia de Sistemas 1 7 1.5

33 Inspección a cubículo 4 de Gerencia de Sistemas 1 30

34 Traslado a cubículo 5 de Gerencia de Sistemas 1 5 1

35 Inspección a cubículo 5 de Gerencia de Sistemas 1 20

36

Tomar fotos a la Gerencia de Sistemas, inspeccionar rápidamente 

componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en el celular 1 60

37 Traslado a cubículo 1 de Gerencia de Auditoría Interna 1 30 7.5

38 Inspección a cubículo 1 de Gerencia de Auditoría Interna 1 60

39 Traslado a cubículo 2 de Gerencia de Auditoría Interna 1 4 1

40 Inspección a cubículo 2 de Gerencia de Auditoría Interna 1 120

41

Tomar fotos a la Gerencia de Auditoría Interna, inspeccionar 

rápidamente componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en 

el celular 1 60

42 Traslado a 1er piso a cubículo 1 Gerencia Técnica 1 70 13

43 Inspección a cubículo 1 de Gerencia Técnica 1 60

44 Traslado a cubículo 2 de Gerencia Técnica 1 4 1

45 Inspección cubículo 2 de Gerencia Técnica 1 20

46 Traslado a cubículo 3 de Gerencia Técnica 1 3 1

47 Inspección cubículo 3 de Gerencia Técnica 1 20

48 Traslado a cubículo 4 de Gerencia Técnica 1 15 4

49 Inspección cubículo 4 de Gerencia Técnica 1 40

50 Traslado a cubículo 5 de Gerencia Técnica 1 4 1

51 Inspección cubículo 5 de Gerencia Técnica 1 60

52 Traslado a cubículo 6 de Gerencia Técnica 1 7 2

53 Inspección cubículo 6 de Gerencia Técnica 1 30

54 Traslado a cubículo 7 de Gerencia Técnica 1 8 2.5

55 Inspección cubículo 7 de Gerencia Técnica 1 10

56 Traslado a cubículo 8 de Gerencia Técnica 1 4 1

57 Inspección cubículo 8 de Gerencia Técnica 1 15

58 Traslado a cubículo 9 de Gerencia Técnica 1 6 2

59 Inspección cubículo 9 de Gerencia Técnica 1 60

60 Traslado a cubículo 10 de Gerencia Técnica 1 3 1

61 Inspección cubículo 10 de Gerencia Técnica 1 30

62 Traslado a cubículo 11 de Gerencia Técnica 1 3 1

63 Inspección cubículo 11 de Gerencia Técnica 1 30

64 Traslado a cubículo 12 de Gerencia Técnica 1 3 1

65 Inspección cubículo 12 de Gerencia Técnica 1 10

66 Traslado a cubículo 13 de Gerencia Técnica 1 3 1

67 Inspección cubículo 13 de Gerencia Técnica 1 20

68 Traslado a cubículo 14 de Gerencia Técnica 1 15 4

69 Inspección cubículo 14 de Gerencia Técnica 1 60

70 Traslado a cocineta de Gerencia Técnica 1 8 2

71 Inspección cocineta de Gerencia Técnica 1 120

72

Tomar fotos a la Gerencia Técnica, inspeccionar rápidamente 

componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en el celular 1 60

73 Traslado al cubículo 1 del área externa de Gerencia Legal 1 180 17

74 Inspección cubículo 1 de Gerencia Legal 1 20

75 Traslado a cubículo 2 de Gerencia Legal 1 3 1

76 Inspección cubículo 2 de Gerencia Legal 1 20

77 Traslado a cubículo 3 de Gerencia Legal 1 3 1

78 Inspección cubículo 3 de Gerencia Legal 1 20

79 Traslado a cubículo 4 de Gerencia Legal 1 3 1

80 Inspección cubículo 4 de Gerencia Legal 1 20

81 Traslado a la Sala de Juntas de Gerencia Legal 1 3 1

82 Inspección a la Sala de Juntas de Gerencia Legal 1 180

83

Tomar fotos a la Gerencia Legal, inspeccionar rápidamente 

componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en el celular 1 60

84 Traslado a cubículo 1 de Subgerencia de Planificación Financiera 1 180 17.5

85 Inspección cubículo 1 de Subgerencia de Planificación Financiera 1 60

86 Traslado a cubículo 2 de Subgerencia de Planificación Financiera 1 3 1

87 Inspección cubículo 2 de Subgerencia de Planificación Financiera 1 70

88 Traslado a cubículo 3 de Subgerencia de Planificación Financiera 1 3 1

89 Inspección cubículo 3 de Subgerencia de Planificación Financiera 1 70

90

Tomar fotos a la Subgerencia de Planificación Financiera, 

inspeccionar rápidamente componentes ergonómicos/Extintores y 

etiquetarla en el celular 1 60

91 Traslado al cubículo 1 de Jefatura de Cobros 1 8 2.5

92 Inspección cubículo 1 de Jefatura de Cobros 1 180

93 Traslado a cubículo 2 de Jefatura de Cobros 1 4 1

94 Inspección cubículo 2 de Jefatura de Cobros 1 240

95

Tomar fotos a la Jefatura de Cobros, inspeccionar rápidamente 

componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en el celular 1 30

96 Traslado al cubículo 1 de Área de Activaciones Corporativo 1 15 4.5

97 Inspección cubículo 1 de Área de Activaciones Corporativo 1 120

98 Traslado a cubículo 2 de Área de Activaciones Corporativo 1 4 1

99 Inspección cubículo 2 de Área de Activaciones Corporativo 1 240

100

Tomar fotos a la Área de Activaciones Corporativo, inspeccionar 

rápidamente componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en 

el celular 1 60

101 Traslado al cubículo 1 de Jefatura de Back Office 1 120 10

102 Inspección cubículo 1 de Jefatura de Back Office 1 120

103 Traslado al cubículo 2 de Jefatura de Back Office 1 3 1

104 Inspección cubículo 2 de Jefatura de Back Office 1 120

105 Traslado al cubículo 3 de Jefatura de Back Office 1 3 0.5

106 Inspección cubículo 3 de Jefatura de Back Office 1 60

107

Tomar fotos a la Jefatura de Back Office, inspeccionar rápidamente 

componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en el celular 1 60

108 Traslado al cubículo 1 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 7 4.5

109 Inspección cubículo 1 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 120

110 Traslado a cubículo 2 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 2 0.5

111 Inspección cubículo 2 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 60

112 Traslado al cubículo 3 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 2 0.5

113 Inspección cubículo 3 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 30

114 Traslado a cubículo 4 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 5 1

115 Inspección cubículo 4 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 30

116 Traslado al cubículo 5 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 4 0.5

117 Inspección cubículo 5 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 60

118 Traslado a cubículo 6 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 7 2

119 Inspección cubículo 6 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 15

120 Traslado al cubículo 7 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 2 0.5

121 Inspección cubículo 7 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 15

122 Traslado a cubículo 8 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 15 1

123 Inspección cubículo 8 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 15

124

Tomar fotos a la Jefatura de Créditos / Archivos, inspeccionar 

rápidamente componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en 

el celular 1 60

125 Traslado al cubículo 1 de Jefatura de Comisiones 1 15 4

126 Inspección cubículo 1 de Jefatura de Comisiones 1 30

127 Traslado a cubículo 2 de Jefatura de Comisiones 1 2 0.5

128 Inspección cubículo 2 de Jefatura de Comisiones 1 30

129 Traslado al cubículo 3 de Jefatura de Comisiones 1 2 0.5

130 Inspección cubículo 3 de Jefatura de Comisiones 1 30

131

Tomar fotos a la Jefatura de Comisiones, inspeccionar rápidamente 

componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en el celular 1 60

132 Traslado a Jefatura de Seguridad E Higiene/Flota 1 240 26

133

Terminar de llenar el formato de inspección eléctrica, ergonómica y 

de extintores 1 10800

RESUMEN

Símbolo

Conteo 2 59 12 0 60 0 min

Tiempo (seg) 11400 4940 690 0 1146 0 302.9333

Distancia (m) 184 5.048889

Símbolo
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6.3.2. DIGITALIZACIÓN DE LOS FORMATOS DE INSPECCIÓN Y CREACIÓN DE PROCESO 

Para optimizar los procesos de inspección, se implementó la digitalización de los formatos 

mediante la aplicación Jotform. Este cambio permitió a los técnicos completar los formularios de 

inspección de forma digital en tiempo real, mientras se realizaban las inspecciones en cada 

cubículo o área. El uso de esta herramienta facilitó la integración automática de los datos en un 

archivo PDF, eliminando la necesidad de ingresar los datos manualmente al final de cada 

inspección. 

La digitalización de los formatos permitió, además, reducir los errores humanos en el proceso de 

registro y mejorar la trazabilidad de la información. También agilizó la comunicación entre los 

responsables de las inspecciones y las áreas encargadas de gestionar los hallazgos y las acciones 

correctivas, optimizando así el flujo de trabajo en la organización. La digitalización mejora 

significativamente la calidad y trazabilidad de los datos. 

 

 

Ilustración 35 Inspecciones de edificios y tiendas: Ficha de procedimiento 

Fuente: Propia 
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Ilustración 36 Inspecciones de edificios y tiendas: Flujograma 

Fuente: Propia 

 

Ilustración 37 Formulario inspección extintores en digital pt 1 

Fuente: Propia 
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Ilustración 38  Formulario inspección extintores en digital pt 2 

Fuente: Propia 

 

Ilustración 39  Formulario inspección extintores en digital pt 3 

Fuente: Propia 
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Ilustración 40  Formulario inspección extintores en digital pt 4 

Fuente: Propia 

 

Ilustración 41  Formulario inspección extintores en digital - Visualización en formato final 

Fuente: Propia 
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Ilustración 42  Formulario inspección ergonómico en digital pt 1 

Fuente: Propia 

 

Ilustración 43  Formulario inspección ergonómico en digital pt 2 

Fuente: Propia 
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Ilustración 44  Formulario inspección eléctrica en digital pt 1 

Fuente: Propia 

 

Ilustración 45  Formulario inspección eléctrica en digital pt 2 

Fuente: Propia 
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6.3.3. ESTUDIO DE TIEMPOS Y MOVIMIENTOS EN LOS EDIFICIOS DE LOS CASTAÑOS (MEJORA) 

Con la implementación de la digitalización de los formatos de inspección, se llevó a cabo un 

segundo estudio de tiempos y movimientos para evaluar la mejora en el proceso. El nuevo 

proceso permitió realizar las inspecciones y completar los formularios simultáneamente, lo que 

resultó en una considerable reducción del tiempo de ejecución. En este segundo análisis, se 

registraron los siguientes resultados: 

1. Operaciones: 2 acciones, con un total de 350 segundos. 

2. Inspecciones: 0 actividades (el llenado del formulario se realiza en paralelo a la 

inspección). 

3. Operaciones combinadas: 59 acciones, totalizando 6,710 segundos. 

4. Transporte: 60 traslados, con 2,946 segundos empleados y 184 metros recorridos. 

El tiempo total invertido en el proceso fue de 166.77 minutos (aproximadamente 2.78 horas). 

Esto refleja una reducción significativa del tiempo total en comparación con el proceso manual 

previo, que tomaba aproximadamente 5.05 horas. La mejora alcanzada, de 45.6%, fue atribuida a 

la digitalización de los formatos de inspección y la simultaneidad en la ejecución de 

las actividades. 
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Ilustración 46 Planta del Edificio Los Castaños Nivel 2: Mejora 

Fuente: Propia 
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Ilustración 47 Planta del Edificio Los Castaños Nivel 1: Mejora 

Fuente: Propia 

 

 

Ilustración 48 Resumen del Diagrama de flujo de proceso: Mejora 

Fuente: Propia 
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6.4. DESARROLLAR UN MANUAL ESTANDARIZADO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA 

INSPECCIONES DE EDIFICIOS/TIENDAS EN SERCOM/CLARO HONDURAS, QUE INCLUYA 

CRITERIOS DE EVALUACIÓN, CLASIFICACIÓN DE HALLAZGOS Y UN SISTEMA DE SEGUIMIENTO 

PARA SU RESOLUCIÓN, PARA INSPECCIONES DE MANERA AUTÓNOMA Y EFICIENTE, A FINALES 

DE DICIEMBRE DE 2024. 

6.4.1. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE INSPECCIONES DE EDIFICIOS/TIENDAS 

Se elaboró un Manual de Procesos y Procedimientos de Inspecciones de Edificios/Tiendas, el 

cual establece un proceso de inspección estandarizado que sigue los pasos definidos en la 

situación de mejora. Este manual describe detalladamente cada uno de los pasos a seguir 

durante el proceso de inspección, con la inclusión de una ficha de proceso que incluye los 

siguientes elementos clave: responsable, entrada, actividad, tiempo promedio, salida y 

siguientes pasos. 

En el manual se detalla también la creación de un flujograma que ilustra de manera visual el 

proceso de inspección. Asimismo, se incluyen recomendaciones de mejora y observaciones que 

deben tener en cuenta los inspectores capacitados mediante este manual. Esta herramienta 

busca proporcionar una guía clara y sistemática para la realización de las inspecciones. En el 

manual se incluyen los siguientes elementos clave: 

Elemento Descripción 

Proceso de 

Inspección 

Descripción detallada de cada paso, con responsable, entrada, 

actividad, tiempo promedio, salida y siguientes pasos. 

Flujograma Representación visual del proceso de inspección. 

Metodología de 

Inspección 

Métodos detallados para realizar una inspección efectiva. 

Recomendaciones 

de Mejora 

Sugerencias y observaciones para optimizar el proceso de inspección y 

mejorar la calidad de las revisiones. 
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Formación de 

Inspectores 

Instrucciones para capacitar a los inspectores, permitiendo que puedan 

realizar las inspecciones de manera autónoma, sin necesidad de 

supervisión constante. 

Tabla 5 Contenido presentado en el Manual de proceso y procedimiento de las inspecciones de edificios y tiendas 

Fuente: Propia 

6.4.1.1. PROPÓSITO DEL MANUAL 

El propósito de este manual es establecer un conjunto de procedimientos claros y sistemáticos 

para la realización de inspecciones en las áreas de ergonomía, seguridad eléctrica y extintores 

dentro de la empresa. Su objetivo es proporcionar a los inspectores las herramientas necesarias 

para llevar a cabo las inspecciones de manera eficiente, organizada y conforme a los estándares 

de seguridad y salud ocupacional establecidos por la organización. 

6.4.1.2. OBJETIVOS ESPECÍFICOS DEL MANUAL 

1. Garantizar la consistencia y calidad de las inspecciones: Asegurar que cada inspección se 

realice de manera meticulosa, siguiendo un proceso estándar que minimice errores y 

omisiones. 

2. Optimizar la documentación de hallazgos: Proporcionar un sistema claro y accesible para 

documentar los hallazgos encontrados en las inspecciones, facilitando su posterior 

seguimiento y resolución. 

3. Facilitar el proceso de comunicación: Establecer un flujo de información eficiente entre 

los inspectores y los departamentos responsables (mantenimiento, recursos humanos, 

etc.), asegurando que los hallazgos sean atendidos de manera oportuna. 

4. Asegurar el cumplimiento de normativas de seguridad: Contribuir al cumplimiento de las 

normativas internas de la empresa y las leyes de seguridad y salud laboral, garantizando 

un entorno de trabajo seguro para todos los empleados. 

5. Proporcionar una herramienta de formación: Ofrecer un recurso accesible para la 

capacitación de nuevos inspectores, permitiendo que el proceso de inspección se realice 

sin necesidad de supervisión constante. 
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Ilustración 49 Manual de proceso y procedimiento de las inspecciones de edificios y tiendas 

Fuente: Propia 

6.4.1.3. ESTANDARIZACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

En este apartado se presenta la información detallada sobre la periodicidad de las inspecciones, 

que incluye los diferentes tipos de inspección, la frecuencia con la que deben realizarse y las 

actividades involucradas en cada una. La periodicidad de las inspecciones se ha determinado 

con base en la normativa vigente, la criticidad de los riesgos asociados y la necesidad de 

asegurar un ambiente de trabajo seguro y saludable. 

En el caso de las inspecciones ergonómicas, estas se deben realizar cada 4 meses, enfocándose 

en identificar y corregir riesgos ergonómicos que puedan afectar la salud de los trabajadores. 

Para las inspecciones de extintores, se establece que deben llevarse a cabo tres veces al año, con 

el objetivo de garantizar que los equipos de extinción estén operativos y accesibles. Las 

inspecciones eléctricas, por su parte, se efectuarán cada 2 meses, y su propósito es revisar todos 

los componentes eléctricos para prevenir riesgos de fallos o incendios. 
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Estas inspecciones deben integrarse al Plan de Programación Anual, que coordina y organiza 

todas las actividades de revisión sin interferir con las operaciones diarias de las instalaciones. Los 

inspectores deben seguir estrictamente los plazos establecidos en dicho plan y registrar el 

estado de las inspecciones, actualizando cualquier modificación o ajuste en las fechas conforme 

lo apruebe el responsable del área de seguridad y cumplimiento. 

Por otro lado, la clasificación de hallazgos y su criticidad se ha establecido para garantizar que 

se prioricen las acciones correctivas de acuerdo con la gravedad de los riesgos detectados 

durante las inspecciones. Los hallazgos se clasifican en críticos, altos, moderados y bajos. Los 

hallazgos críticos deben resolverse de inmediato, incluso fuera de la programación de la 

inspección, y se debe realizar una inspección rápida posterior para verificar que se haya 

solucionado correctamente. 

Los hallazgos altos deben atenderse rápidamente, dentro de un plazo de 1 a 3 días, también con 

una inspección rápida posterior. Los hallazgos moderados pueden esperar hasta la siguiente 

inspección programada, pero deben gestionarse dentro de los 5 a 7 días posteriores al hallazgo. 

Por último, los hallazgos bajos no requieren acción urgente y pueden resolverse en la siguiente 

inspección programada. 

 

Ilustración 50 Manual de proceso y procedimiento de las inspecciones de edificios y tiendas – Periodicidad 

Fuente: Propia 
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Para asegurar la correcta ejecución de las inspecciones, se han elaborado guías de inspección 

específicas para cada tipo de inspección. Estas guías detallan los criterios de evaluación y las 

acciones correctivas a tomar en relación con las estaciones de trabajo, extintores y sistemas 

eléctricos. En el caso de las inspecciones ergonómicas, se verifica la adecuación de sillas, mesas, 

escritorios y lámparas. 

Las inspecciones de extintores se enfocan en verificar la ubicación, el estado y la accesibilidad de 

los extintores. Por último, las inspecciones eléctricas incluyen la revisión de cables, enchufes, 

tableros eléctricos y equipos relacionados, asegurando que todos los sistemas estén en 

condiciones seguras y operativas. Este enfoque integral permitirá que las inspecciones se 

realicen de manera autónoma y eficiente, conforme a los estándares establecidos, facilitando la 

resolución de cualquier hallazgo y garantizando un ambiente de trabajo seguro y saludable para 

todos los empleados. 

 

Ilustración 51 Manual de proceso y procedimiento de las inspecciones de edificios y tiendas - Periodicidad por criterios 

Fuente: Propia 
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VII. CONCLUSIONES 

Objetivo Específico 1: La creación de los dashboards interactivos para el monitoreo de KPIs 

relacionados con el programa 55, simulacros, auditoría interna del SGSST, inspecciones de 

edificios y control de higiénicos ha permitido una mejora significativa en la gestión y 

seguimiento de estas áreas. El tiempo para realizar estas tareas se redujo en un 77.67%, pasando 

de 3 horas a 40 minutos. Además, la efectividad de las acciones correctivas aumentó, pasando 

de un 30% a un 42.33%, gracias a que ahora se gestionan hallazgos de todas las áreas, no solo 

los eléctricos. Esto permitió resolver un total de 53 hallazgos en una semana. 

Objetivo Específico 2: La actualización y optimización de los formatos de inspección eléctrica, 

ergonómica y de extintores mediante MS Excel ha logrado una significativa mejora en la 

eficiencia de la revisión y validación de estos documentos. Anteriormente, el proceso tomaba 

alrededor de 40 minutos para revisar y validar cada formato, mientras que, con los nuevos 

formatos optimizados, el tiempo se redujo a 20 minutos, lo que representa una mejora del 50%. 

Este cambio ha facilitado una mayor rapidez en la gestión de las inspecciones, permitiendo una 

mejor organización y control en la actualización de los registros. 

Objetivo Específico 3: La digitalización de los formatos mediante la aplicación Jotform, ha 

mejorado la eficiencia de las inspecciones. Se facilitó la captura en tiempo real de los hallazgos y 

su integración automática en archivos PDF, eliminando el trabajo manual y reduciendo los 

errores. A través de la ficha de proceso y el flujograma, se estableció un proceso de inspección 

estandarizado que contribuyó a una reducción del 45.6% en el tiempo total invertido en las 

inspecciones, pasando de 5.05 horas a 2.78 horas. Este cambio ha mejorado la comunicación y 

trazabilidad de hallazgos. 

Objetivo Específico 4: El desarrollo del Manual Estandarizado de Procesos y Procedimientos de 

Inspecciones de Edificios/Tiendas ha establecido un proceso claro para llevar a cabo las 

inspecciones. Este manual incluye criterios de evaluación, clasificación de hallazgos y un sistema 

de seguimiento, lo que permite a los inspectores realizar las inspecciones de forma autónoma y 

conforme a los estándares de seguridad. La implementación de este manual ha optimizado el 
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proceso de inspección, mejorando la documentación de hallazgos y facilitando su resolución, 

contribuyendo a un entorno de trabajo seguro y conforme a las normativas establecidas. 

Adicional a los objetivos: Además de los objetivos establecidos, se realizaron diversas 

actividades adicionales que contribuyeron a la mejora de los procesos en la empresa. Entre estas 

la elaboración del informe de la auditoría externa ISO 45001 de noviembre 2024, con 

observaciones y hallazgos de los auditores. Inspecciones de las 5S, capacitaciones en pausas 

activas y 5S, y se creó un dashboard para las capacitaciones del área de RRHH. Actualización de 

la matriz de riesgos y peligros del SGSST, levantamiento de riesgos por puesto de trabajo, 

inspecciones edificios y tiendas, y se participó en entrevistas y registros de accidentes laborales. 

  



 

 

57 

 

VIII. RECOMENDACIONES 

Objetivo Específico 1: Se recomienda continuar con la actualización periódica de los 

dashboards, ajustando los KPIs a las nuevas prioridades y objetivos de la empresa. Además, sería 

beneficioso capacitar de manera continua a los responsables en el uso de estas herramientas 

para maximizar su efectividad. También se sugiere realizar una revisión trimestral de los 

indicadores para asegurar que se mantengan alineados con las metas de mejora continua, y 

considerar la integración de estos dashboards con otras plataformas corporativas que faciliten el 

análisis y la toma de decisiones a nivel ejecutivo. 

Objetivo Específico 2: Para asegurar la efectividad y consistencia de las inspecciones, es 

recomendable establecer un procedimiento formal de revisión y actualización de los formatos, 

que incluya la retroalimentación de los usuarios y las partes involucradas. Asimismo, se sugiere 

que los nuevos formatos sean integrados a un sistema de gestión digital que facilite su 

seguimiento y archivo, garantizando su accesibilidad y trazabilidad. Finalmente, se recomienda 

implementar un programa de capacitación para los inspectores, con el fin de asegurar que todos 

utilicen los formatos de manera estandarizada. 

Objetivo Específico 3: Se recomienda continuar con la optimización de la plataforma Jotform y 

pasarse a la cuenta de empresas, evaluando su integración con otros sistemas corporativos para 

agilizar aún más el flujo de trabajo. Además, es importante revisar y actualizar el manual y los 

procedimientos de inspección periódicamente, asegurando que se mantengan alineados con las 

normativas actuales y las mejores prácticas. Se sugiere también fortalecer la capacitación de los 

inspectores para asegurar que utilicen correctamente tanto el proceso estandarizado como las 

herramientas digitales, y así mantener la efectividad del sistema en el tiempo. 

Objetivo Específico 4: Se recomienda realizar un monitoreo regular de la implementación del 

manual para asegurar su cumplimiento y efectividad. Adicionalmente, es conveniente recopilar 

retroalimentación de los inspectores para identificar posibles áreas de mejora en los 

procedimientos, lo que permitirá ajustar y optimizar continuamente el proceso de inspección, 

garantizando su adecuación a las necesidades operativas y normativas. 
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ANEXOS 

Anexo 1 – Tabla metodológica 

 

Ilustración 52 Tabla de coherencia metodológica 

Fuente: Propia 
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Anexo 2 - Hoja de planificación de recolección de datos para los Dashboards 

 

Ilustración 53 Hoja de planificación de recolección de datos para los Dashboards p1 

Fuente: Propia 
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12. ¿Cuál es la tasa de participación 

en los simulacros de evacuación?

13. ¿Cuántos simulacros de 

evacuación se realizan por edificio?

Tasa de participación en 

simulacro de evacuación

Cantidad de simulacros por 

edificio

Porcentaje de empleados que participaron en los 

simulacros en comparación con el total de empleados 

convocados.

Número de simulacros de evacuación realizados por 

edificio en un período determinado.

Medición por edificio y tipo de 

personal.

Medición por edificio y año.

10. ¿Cuántos empleados fueron 

seleccionados para participar en 

simulacros?

11. ¿Qué tan eficiente fue el 

simulacro de evacuación en cada 

edificio?

Empleados seleccionados para 

simulacros

Tiempo promedio del simulacro 

de evacuación

Número de empleados seleccionados para participar 

en los simulacros de evacuación, segmentado por 

edificio.

Tiempo promedio que toma realizar el simulacro de 

evacuación en cada edificio.

Medición por edificio y tipo de 

personal.

Medición por edificio.

17. ¿Qué porcentaje de inspecciones 

se realizaron según el plan?

Tasa de hallazgos de oportunidad

Tasa de inspecciones realizadas

Porcentaje de observaciones de mejora (hallazgos) 

que requieren acciones correctivas en cada tipo de 

inspección (extintores, eléctricos, ergonómicos).

Porcentaje de inspecciones realizadas conforme al 

plan preestablecido para cada edificio (comparado 

con las inspecciones planificadas).

Medición por tipo de hallazgo 

(eléctrico, ergonómico, 

extintores, etc.) y por edificio.

Inspección por edificio (Los 

Castaños, La Joya, La Granja, 

San Carlos).

14. ¿Qué observaciones se 

generaron durante los simulacros 

de evacuación?

15. ¿Cuál es el nivel de inspección 

realizado en cada uno de los 

edificios?

Observaciones del simulacro de 

evacuación

Tasa de inspección general de 

edificios

Detalles sobre las observaciones realizadas durante 

los simulacros, incluyendo aspectos de seguridad, 

tiempos y desempeño de los empleados.

Porcentaje de inspecciones realizadas en cada 

edificio, segmentado por tipo de inspección 

(extintores, eléctricos, ergonómico, etc.).

Medición por edificio, tipo de 

hallazgo y responsable.

Inspección por edificio (Los 

Castaños, La Joya, La Granja, 

San Carlos).

Dónde: Sistema de evaluaciones 5S.

Cuándo: Mensualmente.

Dónde: Sistema de gestión de 

capacitaciones.

Cuándo: Mensualmente.

Quién: Encargado de capacitación.

Cómo: A través de registros de 

asistencia en las capacitaciones.
Dónde: Sistema de gestión de 

capacitaciones.

20. ¿Qué tipo de no conformidades 

se han identificado durante las 

auditorías internas?

21. ¿Cuáles son las principales 

observaciones generadas durante 

las auditorías internas?

Observaciones de auditoría 

interna por proceso

No conformidades por proceso

Número de no conformidades detectadas en los 

procesos internos de la empresa, segmentado por 

cada área auditada (finanzas, operaciones, 

seguridad, etc.).

Detalles sobre las observaciones realizadas durante 

las auditorías internas, segmentadas por tipo de 

proceso (finanzas, operaciones, seguridad, etc.).

Medición por tipo de proceso 

auditado y tipo de no 

conformidad.

Medición por proceso auditado 

(finanzas, operaciones, 

seguridad, etc.).

18. ¿Cuántas observaciones se 

generaron durante las inspecciones 

y qué tan críticas fueron?

19. ¿Cuántas auditorías internas 

fueron realizadas en la empresa?

Observaciones de inspecciones por 

edificio

Evaluación de auditoría interna

Detalles sobre las observaciones realizadas en cada 

inspección, incluyendo el tipo de hallazgo y el 

responsable de la acción correctiva.

Evaluación de las auditorías internas realizadas, 

incluyendo conformidades y no conformidades 

encontradas durante los procesos.

Medición por edificio, tipo de 

hallazgo (eléctrico, ergonómico, 

extintores) y responsable.

Conformidades y no 

conformidades por proceso 

auditado.

16. ¿Cuál es el porcentaje de 

hallazgos de oportunidad durante 

las inspecciones por edificio?

Dónde: Sistema de evaluaciones 5S.

Cuándo: Mensualmente.

Quién: Coordinador de 5S.

Cómo: Revisión de registros de 

evaluaciones completadas.

Dónde: Sistema de evaluaciones 5S.

Cómo: Revisión de registros de 

convocatorias.

Dónde: Sistema de evaluaciones 5S.

Cuándo: Mensualmente.

Quién: Coordinador de 5S.

Cómo: Recopilación y análisis de 

datos de las evaluaciones.

Quién: Coordinador de 5S.

Cómo: Análisis de datos de 

evaluación por gerencia y 
Dónde: Sistema de evaluaciones 5S 

y registros de asistencia.

Cuándo: Mensualmente.

Quién: Coordinador de 5S.

Cuándo: Mensualmente.

Quién: Coordinador de 5S.

Cómo: Análisis de registros de 

evaluaciones pendientes.

Dónde: Sistema de evaluaciones 5S.

Cuándo: Mensualmente.

Dónde: Registros de simulacros.

Cuándo: Al finalizar cada simulacro.

Quién: Coordinador de seguridad.

Cómo: Análisis de los tiempos 

registrados.

Dónde: Registros de participación.

Cómo: Análisis de la relación entre 

la asistencia y las evaluaciones.

Dónde: Sistema de gestión de 

simulacros.

Cuándo: Antes de cada simulacro.

Quién: Coordinador de seguridad.

Cómo: Revisión de registros de 

selección de empleados.

Quién: Coordinador de seguridad.

Cómo: Revisión de registros de 

simulacros realizados.

Dónde: Registros de observaciones.

Cuándo: Después de cada simulacro.

Quién: Coordinador de seguridad.

Cuándo: Después de cada simulacro.

Quién: Coordinador de seguridad.

Cómo: Análisis de registros de 

participación.

Dónde: Registros de simulacros.

Cuándo: Anualmente.

Cómo: Revisión de los informes de 

auditoría interna con 

Cómo: Revisión de informes de 

auditoría interna y registros de 
Dónde: Informes de auditorías 

internas.

Cuándo: Anualmente.

Quién: Auditor interno.

Cómo: Revisión de los informes de 

auditoría interna con detalles de 

Quién: Encargado de 

mantenimiento o seguridad.
Cómo: Revisión de los informes de 

inspección.

Dónde: Registros de auditorías 

internas.

Cuándo: Anualmente.

Quién: Auditor interno.
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Dónde: Registros de auditorías 

internas.

Cuándo: Anualmente.

Quién: Auditor interno.

Cuándo: Mensualmente.

Quién: Encargado de 

mantenimiento.
Cómo: Revisión de las inspecciones 

realizadas según el plan.

Dónde: Registros de observaciones 

de inspección.
Cuándo: Después de cada 

inspección.

Dónde: Registros de hallazgos de 

las inspecciones.

Cuándo: Mensualmente.

Quién: Encargado de 

mantenimiento o seguridad.
Cómo: Análisis de los registros de 

hallazgos.
Dónde: Planificación de 

inspecciones.

Cómo: Revisión de observaciones 

registradas.

Dónde: Registros de inspecciones.

Cuándo: Mensualmente.

Quién: Encargado de 

mantenimiento o seguridad.
Cómo: Revisión de registros de 

inspecciones realizadas.
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1. ¿Cuál es el nivel de participación 

de los empleados en las 

capacitaciones 5S?

2. ¿Qué tan frecuente es que los 

empleados no asistan a las 

capacitaciones 5S?

3. ¿Cómo varía el desempeño de los 

empleados en las evaluaciones de 

5S según el género y el edificio?

4. ¿Quiénes son los responsables de 

convocar las capacitaciones en cada 

edificio?

Tasa de asistencia a capacitaciones

Tasa de inasistencia a 

capacitaciones

Nota promedio de evaluación de 

las 5S

Personal que convoca 

capacitaciones

Proporción de empleados que han recibido al menos 

una capacitación sobre el programa 5S.

Porcentaje de empleados que no han recibido 

ninguna capacitación sobre las 5S, en comparación 

con el total de empleados.

Promedio de las calificaciones obtenidas por los 

empleados en las evaluaciones del programa 5S, 

segmentado por género y edificio.

Empleados responsables de convocar y coordinar las 

capacitaciones del programa 5S, segmentados por 

género y edificio.

Medición por género, edificio y 

tipo de personal (empleados y 

contratistas).

Medición por género, edificio y 

tipo de personal (empleados y 

contratistas).

Evaluación por género, edificio y 

tipo de personal.
Quién: Coordinador de 5S.

Cómo: Recolección de datos de las 

evaluaciones y análisis de 
Dónde: Sistema de convocatorias 

de capacitaciones.

Cuándo: Al inicio de cada ciclo de 

capacitaciones.

Quién: Coordinador de capacitación.

Cuándo: Mensualmente.

Quién: Encargado de capacitación.

Cómo: Análisis de registros de 

asistencia a capacitaciones.

(  1 )

Pregunt a a ser  

(  2  )

N ombre de dat o ( s)  

(  3  )

D ef inición operacional

 (  4  )

M ed iciones 

Evaluación por cada edificio y 

tipo de personal.

Medición por género, edificio y 

tipo de personal.

Medición por género, edificio y 

tipo de personal.

Evaluación por gerencia, 

departamento y tipo de 

personal.

Medición por gerencia, 

departamento y tipo de 

personal.

Promedio de las evaluaciones realizadas en el 

programa 5S, segmentado por cada edificio de la 

empresa.

Número de empleados que han sido evaluados en 

todas las etapas del programa 5S.

Número de empleados que aún no han sido 

evaluados, segmentado por género y edificio.

Porcentaje de empleados evaluados en el programa 

5S, segmentado por gerencia y departamento.

Relación entre los empleados que han asistido a las 

capacitaciones 5S y los resultados obtenidos en las 

evaluaciones del programa.

Promedio de evaluación general 

por edificio

Personal totalmente evaluado

Personal pendiente a evaluación

Tasa de evaluación general por 

gerencia y departamento

Tasa de evaluación por asistencia 

a capacitaciones

5. ¿Cuál es el desempeño promedio 

por edificio en las evaluaciones de 

5S?

6. ¿Cuántos empleados han sido 

completamente evaluados en el 

programa 5S?

7. ¿Cuántos empleados aún tienen 

evaluaciones pendientes?

8. ¿Cómo se distribuyen las 

evaluaciones generales por cada 

gerencia y departamento?

9. ¿Qué impacto tiene la asistencia 

a las capacitaciones en la 

evaluación de 5S?
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Ilustración 54 Hoja de planificación de recolección de datos para los Dashboards p2 

Fuente: Propia 
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12. ¿Cuál es la tasa de participación 

en los simulacros de evacuación?

13. ¿Cuántos simulacros de 

evacuación se realizan por edificio?

Tasa de participación en 

simulacro de evacuación

Cantidad de simulacros por 

edificio

Porcentaje de empleados que participaron en los 

simulacros en comparación con el total de empleados 

convocados.

Número de simulacros de evacuación realizados por 

edificio en un período determinado.

Medición por edificio y tipo de 

personal.

Medición por edificio y año.

10. ¿Cuántos empleados fueron 

seleccionados para participar en 

simulacros?

11. ¿Qué tan eficiente fue el 

simulacro de evacuación en cada 

edificio?

Empleados seleccionados para 

simulacros

Tiempo promedio del simulacro 

de evacuación

Número de empleados seleccionados para participar 

en los simulacros de evacuación, segmentado por 

edificio.

Tiempo promedio que toma realizar el simulacro de 

evacuación en cada edificio.

Medición por edificio y tipo de 

personal.

Medición por edificio.

17. ¿Qué porcentaje de inspecciones 

se realizaron según el plan?

Tasa de hallazgos de oportunidad

Tasa de inspecciones realizadas

Porcentaje de observaciones de mejora (hallazgos) 

que requieren acciones correctivas en cada tipo de 

inspección (extintores, eléctricos, ergonómicos).

Porcentaje de inspecciones realizadas conforme al 

plan preestablecido para cada edificio (comparado 

con las inspecciones planificadas).

Medición por tipo de hallazgo 

(eléctrico, ergonómico, 

extintores, etc.) y por edificio.

Inspección por edificio (Los 

Castaños, La Joya, La Granja, 

San Carlos).

14. ¿Qué observaciones se 

generaron durante los simulacros 

de evacuación?

15. ¿Cuál es el nivel de inspección 

realizado en cada uno de los 

edificios?

Observaciones del simulacro de 

evacuación

Tasa de inspección general de 

edificios

Detalles sobre las observaciones realizadas durante 

los simulacros, incluyendo aspectos de seguridad, 

tiempos y desempeño de los empleados.

Porcentaje de inspecciones realizadas en cada 

edificio, segmentado por tipo de inspección 

(extintores, eléctricos, ergonómico, etc.).

Medición por edificio, tipo de 

hallazgo y responsable.

Inspección por edificio (Los 

Castaños, La Joya, La Granja, 

San Carlos).

Dónde: Sistema de evaluaciones 5S.

Cuándo: Mensualmente.

Dónde: Sistema de gestión de 

capacitaciones.

Cuándo: Mensualmente.

Quién: Encargado de capacitación.

Cómo: A través de registros de 

asistencia en las capacitaciones.
Dónde: Sistema de gestión de 

capacitaciones.

20. ¿Qué tipo de no conformidades 

se han identificado durante las 

auditorías internas?

21. ¿Cuáles son las principales 

observaciones generadas durante 

las auditorías internas?

Observaciones de auditoría 

interna por proceso

No conformidades por proceso

Número de no conformidades detectadas en los 

procesos internos de la empresa, segmentado por 

cada área auditada (finanzas, operaciones, 

seguridad, etc.).

Detalles sobre las observaciones realizadas durante 

las auditorías internas, segmentadas por tipo de 

proceso (finanzas, operaciones, seguridad, etc.).

Medición por tipo de proceso 

auditado y tipo de no 

conformidad.

Medición por proceso auditado 

(finanzas, operaciones, 

seguridad, etc.).

18. ¿Cuántas observaciones se 

generaron durante las inspecciones 

y qué tan críticas fueron?

19. ¿Cuántas auditorías internas 

fueron realizadas en la empresa?

Observaciones de inspecciones por 

edificio

Evaluación de auditoría interna

Detalles sobre las observaciones realizadas en cada 

inspección, incluyendo el tipo de hallazgo y el 

responsable de la acción correctiva.

Evaluación de las auditorías internas realizadas, 

incluyendo conformidades y no conformidades 

encontradas durante los procesos.

Medición por edificio, tipo de 

hallazgo (eléctrico, ergonómico, 

extintores) y responsable.

Conformidades y no 

conformidades por proceso 

auditado.

16. ¿Cuál es el porcentaje de 

hallazgos de oportunidad durante 

las inspecciones por edificio?

Dónde: Sistema de evaluaciones 5S.

Cuándo: Mensualmente.

Quién: Coordinador de 5S.

Cómo: Revisión de registros de 

evaluaciones completadas.

Dónde: Sistema de evaluaciones 5S.

Cómo: Revisión de registros de 

convocatorias.

Dónde: Sistema de evaluaciones 5S.

Cuándo: Mensualmente.

Quién: Coordinador de 5S.

Cómo: Recopilación y análisis de 

datos de las evaluaciones.

Quién: Coordinador de 5S.

Cómo: Análisis de datos de 

evaluación por gerencia y 
Dónde: Sistema de evaluaciones 5S 

y registros de asistencia.

Cuándo: Mensualmente.

Quién: Coordinador de 5S.

Cuándo: Mensualmente.

Quién: Coordinador de 5S.

Cómo: Análisis de registros de 

evaluaciones pendientes.

Dónde: Sistema de evaluaciones 5S.

Cuándo: Mensualmente.

Dónde: Registros de simulacros.

Cuándo: Al finalizar cada simulacro.

Quién: Coordinador de seguridad.

Cómo: Análisis de los tiempos 

registrados.

Dónde: Registros de participación.

Cómo: Análisis de la relación entre 

la asistencia y las evaluaciones.

Dónde: Sistema de gestión de 

simulacros.

Cuándo: Antes de cada simulacro.

Quién: Coordinador de seguridad.

Cómo: Revisión de registros de 

selección de empleados.

Quién: Coordinador de seguridad.

Cómo: Revisión de registros de 

simulacros realizados.

Dónde: Registros de observaciones.

Cuándo: Después de cada simulacro.

Quién: Coordinador de seguridad.

Cuándo: Después de cada simulacro.

Quién: Coordinador de seguridad.

Cómo: Análisis de registros de 

participación.

Dónde: Registros de simulacros.

Cuándo: Anualmente.

Cómo: Revisión de los informes de 

auditoría interna con 

Cómo: Revisión de informes de 

auditoría interna y registros de 
Dónde: Informes de auditorías 

internas.

Cuándo: Anualmente.

Quién: Auditor interno.

Cómo: Revisión de los informes de 

auditoría interna con detalles de 

Quién: Encargado de 

mantenimiento o seguridad.
Cómo: Revisión de los informes de 

inspección.

Dónde: Registros de auditorías 

internas.

Cuándo: Anualmente.

Quién: Auditor interno.

Hoja  de  pla nific a c ión de  re c opila c ión de  da tos pa ra  KPIs

(  1 )

Pregunt a a ser  

(  2  )

N ombre de dat o ( s)  

(  3  )

D ef inición operacional

 (  4  )

M ed iciones 

(  5 )

Plan de reco lección
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Dónde: Registros de auditorías 

internas.

Cuándo: Anualmente.

Quién: Auditor interno.

Cuándo: Mensualmente.

Quién: Encargado de 

mantenimiento.
Cómo: Revisión de las inspecciones 

realizadas según el plan.

Dónde: Registros de observaciones 

de inspección.
Cuándo: Después de cada 

inspección.

Dónde: Registros de hallazgos de 

las inspecciones.

Cuándo: Mensualmente.

Quién: Encargado de 

mantenimiento o seguridad.
Cómo: Análisis de los registros de 

hallazgos.
Dónde: Planificación de 

inspecciones.

Cómo: Revisión de observaciones 

registradas.

Dónde: Registros de inspecciones.

Cuándo: Mensualmente.

Quién: Encargado de 

mantenimiento o seguridad.
Cómo: Revisión de registros de 

inspecciones realizadas.

Hoja  de  pla nific a c ión de  re c opila c ión de  da tos pa ra  KPIs

1. ¿Cuál es el nivel de participación 

de los empleados en las 

capacitaciones 5S?

2. ¿Qué tan frecuente es que los 

empleados no asistan a las 

capacitaciones 5S?

3. ¿Cómo varía el desempeño de los 

empleados en las evaluaciones de 

5S según el género y el edificio?

4. ¿Quiénes son los responsables de 

convocar las capacitaciones en cada 

edificio?

Tasa de asistencia a capacitaciones

Tasa de inasistencia a 

capacitaciones

Nota promedio de evaluación de 

las 5S

Personal que convoca 

capacitaciones

Proporción de empleados que han recibido al menos 

una capacitación sobre el programa 5S.

Porcentaje de empleados que no han recibido 

ninguna capacitación sobre las 5S, en comparación 

con el total de empleados.

Promedio de las calificaciones obtenidas por los 

empleados en las evaluaciones del programa 5S, 

segmentado por género y edificio.

Empleados responsables de convocar y coordinar las 

capacitaciones del programa 5S, segmentados por 

género y edificio.

Medición por género, edificio y 

tipo de personal (empleados y 

contratistas).

Medición por género, edificio y 

tipo de personal (empleados y 

contratistas).

Evaluación por género, edificio y 

tipo de personal.
Quién: Coordinador de 5S.

Cómo: Recolección de datos de las 

evaluaciones y análisis de 
Dónde: Sistema de convocatorias 

de capacitaciones.

Cuándo: Al inicio de cada ciclo de 

capacitaciones.

Quién: Coordinador de capacitación.

Cuándo: Mensualmente.

Quién: Encargado de capacitación.

Cómo: Análisis de registros de 

asistencia a capacitaciones.

(  1 )

Pregunt a a ser  

(  2  )

N ombre de dat o ( s)  

(  3  )

D ef inición operacional

 (  4  )

M ed iciones 

Evaluación por cada edificio y 

tipo de personal.

Medición por género, edificio y 

tipo de personal.

Medición por género, edificio y 

tipo de personal.

Evaluación por gerencia, 

departamento y tipo de 

personal.

Medición por gerencia, 

departamento y tipo de 

personal.

Promedio de las evaluaciones realizadas en el 

programa 5S, segmentado por cada edificio de la 

empresa.

Número de empleados que han sido evaluados en 

todas las etapas del programa 5S.

Número de empleados que aún no han sido 

evaluados, segmentado por género y edificio.

Porcentaje de empleados evaluados en el programa 

5S, segmentado por gerencia y departamento.

Relación entre los empleados que han asistido a las 

capacitaciones 5S y los resultados obtenidos en las 

evaluaciones del programa.

Promedio de evaluación general 

por edificio

Personal totalmente evaluado

Personal pendiente a evaluación

Tasa de evaluación general por 

gerencia y departamento

Tasa de evaluación por asistencia 

a capacitaciones

5. ¿Cuál es el desempeño promedio 

por edificio en las evaluaciones de 

5S?

6. ¿Cuántos empleados han sido 

completamente evaluados en el 

programa 5S?

7. ¿Cuántos empleados aún tienen 

evaluaciones pendientes?

8. ¿Cómo se distribuyen las 

evaluaciones generales por cada 

gerencia y departamento?

9. ¿Qué impacto tiene la asistencia 

a las capacitaciones en la 

evaluación de 5S?
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Anexo 3 – Anexo 5 – Diagrama de flujo de proceso: Situación Actual 

 

 

Ilustración 55 Diagrama de flujo de proceso: Situación Actual 1 

Fuente: Propia 

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO

Proceso: Inspección eléctrica, ergonómica y Extintores

Elaborado por: Julio Ávila y Emili Alvarez

1 Inspección completa en 1 edificio Los Castaños

Tiempo Distancia

ID Descripción (seg) (metros)

1

En la Jefatura de Seguridad E Higiene/Flota, se imprime y empieza 

a llenar el formato en físico 1 600

2 Se traslada hacia Jefatura de Aseguramiento de Ingresos 1 8 2.5

3 Inspección rápida de la oficina 1 180

4 Traslado hacia oficina de Gerencia de Finanzas 1 4 1.5

5 Inspección rápida de la oficina 1 120

6 Traslado a cubículo 1 de Gerencia de Finanzas 1 5 1

7 Inspección rápida del cubículo 1 1 300

8 Traslado a cubículo 2 de Gerencia de Finanzas 1 13 3

9 Inspección rápida del cubículo 2 1 180

10 Tralado a cubículo 3 de Gerencia de Finanzas 1 10 2.5

11 Inspección a cubículo 3 de Gerencia de Finanzas 1 360

12 Traslado a cubículo 4 de Gerencia de Finanzas 1 4 1

13 Inspección a cubículo 4 de Gerencia de Finanzas 1 240

14 Traslado a cubículo 5 de Gerencia de Finanzas 1 3 0.5

15 Inspección a cubículo 5 de Gerencia de Finanzas 1 120

16

Tomar fotos a la Gerencia de Finanzas, inspeccionar rápidamente 

componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en el celular 1 60

17 Traslado a cubículo 1 de Gerencia de Regulación e Interconexión 1 30 12

18 Inspección a cubículo 1 de Gerencia de Regulación e Interconexión 1 120

19 Traslado a cubículo 2 de Gerencia de Regulación e Interconexión 1 4 1

20 Inspección a cubículo 2 de Gerencia de Regulación e Interconexión 1 180

21 Traslado a cubículo 3 de Gerencia de Regulación e Interconexión 1 6 2

22 Inspección a cubículo 3 de Gerencia de Regulación e Interconexión 1 30

23 Traslado a cubículo 4 de Gerencia de Regulación e Interconexión 1 7 2

24 Inspección a cubículo 4 de Gerencia de Regulación e Interconexión 1 60

25

Tomar fotos a la Gerencia de Regulación e Interconexión, 

inspeccionar rápidamente componentes ergonómicos/Extintores y 

etiquetarla en el celular 1 60

26 Traslado a cubículo 1 de Gerencia de Sistemas 1 5 2

27 Inspección a cubículo 1 de Gerencia de Sistemas 1 20

28 Traslado a cubículo 2 de Gerencia de Sistemas 1 2 0.5

29 Inspección a cubículo 2 de Gerencia de Sistemas 1 120

30 Traslado a cubículo 3 de Gerencia de Sistemas 1 5 1.5

31 Inspección a cubículo 3 de Gerencia de Sistemas 1 120

32 Traslado a cubículo 4 de Gerencia de Sistemas 1 7 1.5

33 Inspección a cubículo 4 de Gerencia de Sistemas 1 30

34 Traslado a cubículo 5 de Gerencia de Sistemas 1 5 1

35 Inspección a cubículo 5 de Gerencia de Sistemas 1 20

36

Tomar fotos a la Gerencia de Sistemas, inspeccionar rápidamente 

componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en el celular 1 60

37 Traslado a cubículo 1 de Gerencia de Auditoría Interna 1 30 7.5

38 Inspección a cubículo 1 de Gerencia de Auditoría Interna 1 60

39 Traslado a cubículo 2 de Gerencia de Auditoría Interna 1 4 1

40 Inspección a cubículo 2 de Gerencia de Auditoría Interna 1 120

41

Tomar fotos a la Gerencia de Auditoría Interna, inspeccionar 

rápidamente componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en 

el celular 1 60

42 Traslado a 1er piso a cubículo 1 Gerencia Técnica 1 70 13

43 Inspección a cubículo 1 de Gerencia Técnica 1 60

44 Traslado a cubículo 2 de Gerencia Técnica 1 4 1

45 Inspección cubículo 2 de Gerencia Técnica 1 20

46 Traslado a cubículo 3 de Gerencia Técnica 1 3 1

47 Inspección cubículo 3 de Gerencia Técnica 1 20

48 Traslado a cubículo 4 de Gerencia Técnica 1 15 4

49 Inspección cubículo 4 de Gerencia Técnica 1 40

50 Traslado a cubículo 5 de Gerencia Técnica 1 4 1

51 Inspección cubículo 5 de Gerencia Técnica 1 60

52 Traslado a cubículo 6 de Gerencia Técnica 1 7 2

53 Inspección cubículo 6 de Gerencia Técnica 1 30

54 Traslado a cubículo 7 de Gerencia Técnica 1 8 2.5

55 Inspección cubículo 7 de Gerencia Técnica 1 10

56 Traslado a cubículo 8 de Gerencia Técnica 1 4 1

57 Inspección cubículo 8 de Gerencia Técnica 1 15

58 Traslado a cubículo 9 de Gerencia Técnica 1 6 2

59 Inspección cubículo 9 de Gerencia Técnica 1 60

60 Traslado a cubículo 10 de Gerencia Técnica 1 3 1

61 Inspección cubículo 10 de Gerencia Técnica 1 30

62 Traslado a cubículo 11 de Gerencia Técnica 1 3 1

63 Inspección cubículo 11 de Gerencia Técnica 1 30

64 Traslado a cubículo 12 de Gerencia Técnica 1 3 1

65 Inspección cubículo 12 de Gerencia Técnica 1 10

66 Traslado a cubículo 13 de Gerencia Técnica 1 3 1

67 Inspección cubículo 13 de Gerencia Técnica 1 20

68 Traslado a cubículo 14 de Gerencia Técnica 1 15 4

69 Inspección cubículo 14 de Gerencia Técnica 1 60

70 Traslado a cocineta de Gerencia Técnica 1 8 2

71 Inspección cocineta de Gerencia Técnica 1 120

72

Tomar fotos a la Gerencia Técnica, inspeccionar rápidamente 

componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en el celular 1 60

73 Traslado al cubículo 1 del área externa de Gerencia Legal 1 180 17

74 Inspección cubículo 1 de Gerencia Legal 1 20

75 Traslado a cubículo 2 de Gerencia Legal 1 3 1

76 Inspección cubículo 2 de Gerencia Legal 1 20

77 Traslado a cubículo 3 de Gerencia Legal 1 3 1

78 Inspección cubículo 3 de Gerencia Legal 1 20

79 Traslado a cubículo 4 de Gerencia Legal 1 3 1

80 Inspección cubículo 4 de Gerencia Legal 1 20

81 Traslado a la Sala de Juntas de Gerencia Legal 1 3 1

82 Inspección a la Sala de Juntas de Gerencia Legal 1 180

83

Tomar fotos a la Gerencia Legal, inspeccionar rápidamente 

componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en el celular 1 60

84 Traslado a cubículo 1 de Subgerencia de Planificación Financiera 1 180 17.5

85 Inspección cubículo 1 de Subgerencia de Planificación Financiera 1 60

86 Traslado a cubículo 2 de Subgerencia de Planificación Financiera 1 3 1

87 Inspección cubículo 2 de Subgerencia de Planificación Financiera 1 70

88 Traslado a cubículo 3 de Subgerencia de Planificación Financiera 1 3 1

89 Inspección cubículo 3 de Subgerencia de Planificación Financiera 1 70

90

Tomar fotos a la Subgerencia de Planificación Financiera, 

inspeccionar rápidamente componentes ergonómicos/Extintores y 

etiquetarla en el celular 1 60

91 Traslado al cubículo 1 de Jefatura de Cobros 1 8 2.5

92 Inspección cubículo 1 de Jefatura de Cobros 1 180

93 Traslado a cubículo 2 de Jefatura de Cobros 1 4 1

94 Inspección cubículo 2 de Jefatura de Cobros 1 240

95

Tomar fotos a la Jefatura de Cobros, inspeccionar rápidamente 

componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en el celular 1 30

96 Traslado al cubículo 1 de Área de Activaciones Corporativo 1 15 4.5

97 Inspección cubículo 1 de Área de Activaciones Corporativo 1 120

98 Traslado a cubículo 2 de Área de Activaciones Corporativo 1 4 1

99 Inspección cubículo 2 de Área de Activaciones Corporativo 1 240

100

Tomar fotos a la Área de Activaciones Corporativo, inspeccionar 

rápidamente componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en 

el celular 1 60

101 Traslado al cubículo 1 de Jefatura de Back Office 1 120 10

102 Inspección cubículo 1 de Jefatura de Back Office 1 120

103 Traslado al cubículo 2 de Jefatura de Back Office 1 3 1

104 Inspección cubículo 2 de Jefatura de Back Office 1 120

105 Traslado al cubículo 3 de Jefatura de Back Office 1 3 0.5

106 Inspección cubículo 3 de Jefatura de Back Office 1 60

107

Tomar fotos a la Jefatura de Back Office, inspeccionar rápidamente 

componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en el celular 1 60

108 Traslado al cubículo 1 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 7 4.5

109 Inspección cubículo 1 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 120

110 Traslado a cubículo 2 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 2 0.5

111 Inspección cubículo 2 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 60

112 Traslado al cubículo 3 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 2 0.5

113 Inspección cubículo 3 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 30

114 Traslado a cubículo 4 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 5 1

115 Inspección cubículo 4 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 30

116 Traslado al cubículo 5 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 4 0.5

117 Inspección cubículo 5 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 60

118 Traslado a cubículo 6 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 7 2

119 Inspección cubículo 6 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 15

120 Traslado al cubículo 7 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 2 0.5

121 Inspección cubículo 7 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 15

122 Traslado a cubículo 8 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 15 1

123 Inspección cubículo 8 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 15

124

Tomar fotos a la Jefatura de Créditos / Archivos, inspeccionar 

rápidamente componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en 

el celular 1 60

125 Traslado al cubículo 1 de Jefatura de Comisiones 1 15 4

126 Inspección cubículo 1 de Jefatura de Comisiones 1 30

127 Traslado a cubículo 2 de Jefatura de Comisiones 1 2 0.5

128 Inspección cubículo 2 de Jefatura de Comisiones 1 30

129 Traslado al cubículo 3 de Jefatura de Comisiones 1 2 0.5

130 Inspección cubículo 3 de Jefatura de Comisiones 1 30

131

Tomar fotos a la Jefatura de Comisiones, inspeccionar rápidamente 

componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en el celular 1 60

132 Traslado a Jefatura de Seguridad E Higiene/Flota 1 240 26

133

Terminar de llenar el formato de inspección eléctrica, ergonómica y 

de extintores 1 10800

RESUMEN

Símbolo

Conteo 2 59 12 0 60 0 min

Tiempo (seg) 11400 4940 690 0 1146 0 302.9333

Distancia (m) 184 5.048889

Símbolo
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Ilustración 56 Diagrama de flujo de proceso: Situación Actual 2 

Fuente: Propia 

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO

Proceso: Inspección eléctrica, ergonómica y Extintores

Elaborado por: Julio Ávila y Emili Alvarez

1 Inspección completa en 1 edificio Los Castaños

Tiempo Distancia

ID Descripción (seg) (metros)

1

En la Jefatura de Seguridad E Higiene/Flota, se imprime y empieza 

a llenar el formato en físico 1 600

2 Se traslada hacia Jefatura de Aseguramiento de Ingresos 1 8 2.5

3 Inspección rápida de la oficina 1 180

4 Traslado hacia oficina de Gerencia de Finanzas 1 4 1.5

5 Inspección rápida de la oficina 1 120

6 Traslado a cubículo 1 de Gerencia de Finanzas 1 5 1

7 Inspección rápida del cubículo 1 1 300

8 Traslado a cubículo 2 de Gerencia de Finanzas 1 13 3

9 Inspección rápida del cubículo 2 1 180

10 Tralado a cubículo 3 de Gerencia de Finanzas 1 10 2.5

11 Inspección a cubículo 3 de Gerencia de Finanzas 1 360

12 Traslado a cubículo 4 de Gerencia de Finanzas 1 4 1

13 Inspección a cubículo 4 de Gerencia de Finanzas 1 240

14 Traslado a cubículo 5 de Gerencia de Finanzas 1 3 0.5

15 Inspección a cubículo 5 de Gerencia de Finanzas 1 120

16

Tomar fotos a la Gerencia de Finanzas, inspeccionar rápidamente 

componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en el celular 1 60

17 Traslado a cubículo 1 de Gerencia de Regulación e Interconexión 1 30 12

18 Inspección a cubículo 1 de Gerencia de Regulación e Interconexión 1 120

19 Traslado a cubículo 2 de Gerencia de Regulación e Interconexión 1 4 1

20 Inspección a cubículo 2 de Gerencia de Regulación e Interconexión 1 180

21 Traslado a cubículo 3 de Gerencia de Regulación e Interconexión 1 6 2

22 Inspección a cubículo 3 de Gerencia de Regulación e Interconexión 1 30

23 Traslado a cubículo 4 de Gerencia de Regulación e Interconexión 1 7 2

24 Inspección a cubículo 4 de Gerencia de Regulación e Interconexión 1 60

25

Tomar fotos a la Gerencia de Regulación e Interconexión, 

inspeccionar rápidamente componentes ergonómicos/Extintores y 

etiquetarla en el celular 1 60

26 Traslado a cubículo 1 de Gerencia de Sistemas 1 5 2

27 Inspección a cubículo 1 de Gerencia de Sistemas 1 20

28 Traslado a cubículo 2 de Gerencia de Sistemas 1 2 0.5

29 Inspección a cubículo 2 de Gerencia de Sistemas 1 120

30 Traslado a cubículo 3 de Gerencia de Sistemas 1 5 1.5

31 Inspección a cubículo 3 de Gerencia de Sistemas 1 120

32 Traslado a cubículo 4 de Gerencia de Sistemas 1 7 1.5

33 Inspección a cubículo 4 de Gerencia de Sistemas 1 30

34 Traslado a cubículo 5 de Gerencia de Sistemas 1 5 1

35 Inspección a cubículo 5 de Gerencia de Sistemas 1 20

36

Tomar fotos a la Gerencia de Sistemas, inspeccionar rápidamente 

componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en el celular 1 60

37 Traslado a cubículo 1 de Gerencia de Auditoría Interna 1 30 7.5

38 Inspección a cubículo 1 de Gerencia de Auditoría Interna 1 60

39 Traslado a cubículo 2 de Gerencia de Auditoría Interna 1 4 1

40 Inspección a cubículo 2 de Gerencia de Auditoría Interna 1 120

41

Tomar fotos a la Gerencia de Auditoría Interna, inspeccionar 

rápidamente componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en 

el celular 1 60

42 Traslado a 1er piso a cubículo 1 Gerencia Técnica 1 70 13

43 Inspección a cubículo 1 de Gerencia Técnica 1 60

44 Traslado a cubículo 2 de Gerencia Técnica 1 4 1

45 Inspección cubículo 2 de Gerencia Técnica 1 20

46 Traslado a cubículo 3 de Gerencia Técnica 1 3 1

47 Inspección cubículo 3 de Gerencia Técnica 1 20

48 Traslado a cubículo 4 de Gerencia Técnica 1 15 4

49 Inspección cubículo 4 de Gerencia Técnica 1 40

50 Traslado a cubículo 5 de Gerencia Técnica 1 4 1

51 Inspección cubículo 5 de Gerencia Técnica 1 60

52 Traslado a cubículo 6 de Gerencia Técnica 1 7 2

53 Inspección cubículo 6 de Gerencia Técnica 1 30

54 Traslado a cubículo 7 de Gerencia Técnica 1 8 2.5

55 Inspección cubículo 7 de Gerencia Técnica 1 10

56 Traslado a cubículo 8 de Gerencia Técnica 1 4 1

57 Inspección cubículo 8 de Gerencia Técnica 1 15

58 Traslado a cubículo 9 de Gerencia Técnica 1 6 2

59 Inspección cubículo 9 de Gerencia Técnica 1 60

60 Traslado a cubículo 10 de Gerencia Técnica 1 3 1

61 Inspección cubículo 10 de Gerencia Técnica 1 30

62 Traslado a cubículo 11 de Gerencia Técnica 1 3 1

63 Inspección cubículo 11 de Gerencia Técnica 1 30

64 Traslado a cubículo 12 de Gerencia Técnica 1 3 1

65 Inspección cubículo 12 de Gerencia Técnica 1 10

66 Traslado a cubículo 13 de Gerencia Técnica 1 3 1

67 Inspección cubículo 13 de Gerencia Técnica 1 20

68 Traslado a cubículo 14 de Gerencia Técnica 1 15 4

69 Inspección cubículo 14 de Gerencia Técnica 1 60

70 Traslado a cocineta de Gerencia Técnica 1 8 2

71 Inspección cocineta de Gerencia Técnica 1 120

72

Tomar fotos a la Gerencia Técnica, inspeccionar rápidamente 

componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en el celular 1 60

73 Traslado al cubículo 1 del área externa de Gerencia Legal 1 180 17

74 Inspección cubículo 1 de Gerencia Legal 1 20

75 Traslado a cubículo 2 de Gerencia Legal 1 3 1

76 Inspección cubículo 2 de Gerencia Legal 1 20

77 Traslado a cubículo 3 de Gerencia Legal 1 3 1

78 Inspección cubículo 3 de Gerencia Legal 1 20

79 Traslado a cubículo 4 de Gerencia Legal 1 3 1

80 Inspección cubículo 4 de Gerencia Legal 1 20

81 Traslado a la Sala de Juntas de Gerencia Legal 1 3 1

82 Inspección a la Sala de Juntas de Gerencia Legal 1 180

83

Tomar fotos a la Gerencia Legal, inspeccionar rápidamente 

componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en el celular 1 60

84 Traslado a cubículo 1 de Subgerencia de Planificación Financiera 1 180 17.5

85 Inspección cubículo 1 de Subgerencia de Planificación Financiera 1 60

86 Traslado a cubículo 2 de Subgerencia de Planificación Financiera 1 3 1

87 Inspección cubículo 2 de Subgerencia de Planificación Financiera 1 70

88 Traslado a cubículo 3 de Subgerencia de Planificación Financiera 1 3 1

89 Inspección cubículo 3 de Subgerencia de Planificación Financiera 1 70

90

Tomar fotos a la Subgerencia de Planificación Financiera, 

inspeccionar rápidamente componentes ergonómicos/Extintores y 

etiquetarla en el celular 1 60

91 Traslado al cubículo 1 de Jefatura de Cobros 1 8 2.5

92 Inspección cubículo 1 de Jefatura de Cobros 1 180

93 Traslado a cubículo 2 de Jefatura de Cobros 1 4 1

94 Inspección cubículo 2 de Jefatura de Cobros 1 240

95

Tomar fotos a la Jefatura de Cobros, inspeccionar rápidamente 

componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en el celular 1 30

96 Traslado al cubículo 1 de Área de Activaciones Corporativo 1 15 4.5

97 Inspección cubículo 1 de Área de Activaciones Corporativo 1 120

98 Traslado a cubículo 2 de Área de Activaciones Corporativo 1 4 1

99 Inspección cubículo 2 de Área de Activaciones Corporativo 1 240

100

Tomar fotos a la Área de Activaciones Corporativo, inspeccionar 

rápidamente componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en 

el celular 1 60

101 Traslado al cubículo 1 de Jefatura de Back Office 1 120 10

102 Inspección cubículo 1 de Jefatura de Back Office 1 120

103 Traslado al cubículo 2 de Jefatura de Back Office 1 3 1

104 Inspección cubículo 2 de Jefatura de Back Office 1 120

105 Traslado al cubículo 3 de Jefatura de Back Office 1 3 0.5

106 Inspección cubículo 3 de Jefatura de Back Office 1 60

107

Tomar fotos a la Jefatura de Back Office, inspeccionar rápidamente 

componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en el celular 1 60

108 Traslado al cubículo 1 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 7 4.5

109 Inspección cubículo 1 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 120

110 Traslado a cubículo 2 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 2 0.5

111 Inspección cubículo 2 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 60

112 Traslado al cubículo 3 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 2 0.5

113 Inspección cubículo 3 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 30

114 Traslado a cubículo 4 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 5 1

115 Inspección cubículo 4 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 30

116 Traslado al cubículo 5 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 4 0.5

117 Inspección cubículo 5 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 60

118 Traslado a cubículo 6 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 7 2

119 Inspección cubículo 6 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 15

120 Traslado al cubículo 7 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 2 0.5

121 Inspección cubículo 7 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 15

122 Traslado a cubículo 8 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 15 1

123 Inspección cubículo 8 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 15

124

Tomar fotos a la Jefatura de Créditos / Archivos, inspeccionar 

rápidamente componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en 

el celular 1 60

125 Traslado al cubículo 1 de Jefatura de Comisiones 1 15 4

126 Inspección cubículo 1 de Jefatura de Comisiones 1 30

127 Traslado a cubículo 2 de Jefatura de Comisiones 1 2 0.5

128 Inspección cubículo 2 de Jefatura de Comisiones 1 30

129 Traslado al cubículo 3 de Jefatura de Comisiones 1 2 0.5

130 Inspección cubículo 3 de Jefatura de Comisiones 1 30

131

Tomar fotos a la Jefatura de Comisiones, inspeccionar rápidamente 

componentes ergonómicos/Extintores y etiquetarla en el celular 1 60

132 Traslado a Jefatura de Seguridad E Higiene/Flota 1 240 26

133

Terminar de llenar el formato de inspección eléctrica, ergonómica y 

de extintores 1 10800

RESUMEN

Símbolo

Conteo 2 59 12 0 60 0 min

Tiempo (seg) 11400 4940 690 0 1146 0 302.9333

Distancia (m) 184 5.048889

Símbolo
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Anexo 4 – Ficha de levantamiento de procesos de Inspecciones eléctricas, ergonómicas y de extintores por edificio/tienda 

FICHA DE LEVANTAMIENTO DE PROCESOS 

 

Nombre del Proceso Fecha de Levantamiento Versión 

Inspecciones eléctricas, ergonómicas y de extintores por edificio/tienda 28/10/2024 al 30/10/2024 1 

Descripción del Proceso Analista 

Proceso de inspecciones por edificio/tienda Emili Alvarez 

No Responsable Entrada Actividad 
Tiempo 

Promedio 
Salida Pasa a: 

1 Inspector 

Recepción de la 

solicitud de 

inspección de 

alguna gerencia, 

jefatura o área de la 

empresa. 

Analizar solicitud de inspección por parte del 

responsable y validar si está dentro del plan 

de inspección anual. 

 

¿Está dentro del plan de inspección anual?  

 

a) SI: Proceder a preparar los materiales 

necesarios establecidos en el manual 

15 minutos 

a) Cotización 

tomada y 

procesada. 

Materiales listos 

para empezar la 

inspección. (IR 

AL PASO 4) 

 

b) Solicitud de 

a) Inspector 

b) Jefe de 

Seguridad e 

Higiene y 

Ambiente 



 

 

69 

 

de procesos y procedimiento de 

inspecciones en edificios (mapas, 

Jotform, lápiz tinta, resaltador, célula 

o Tablet, etc.). 

 

b) NO: Comunicar por correo Outlook 

al Jefe de Seguridad e Higiene y 

Ambiente la solicitud y esperar a su 

aprobación. 

inspección 

enviada al Jefe 

de Seguridad e 

Higiene y 

Ambiente. (IR A 

PASO 2) 

 

 

2 
Jefe de Seguridad e 

Higiene y Ambiente 

Recibe correo de 

solicitud por parte 

del inspector. 

(VIENE DE PASO 1) 

Decide si se realizará la inspección o no. 

 

¿Se realizará la inspección? 

 

a) SI: Informa al inspector por correo 

Outlook al inspector su aprobación. 

b) NO: Informa al inspector por correo 

Outlook al inspector su rechazo. 

30 minutos 
a) y b) Correo enviado al 

inspector (IR AL PASO 3) 
Inspector 

3 Inspector 

a) Recibe 

correo de 

aprobación 

o rechazo 

de solicitud 

de 

inspección 

por parte 

del Jefe de 

Proceder a preparar los materiales necesarios 

establecidos en el manual de procesos y 

procedimiento de inspecciones en edificios 

(mapas, Jotform, lápiz tinta, resaltador, célula 

o Tablet, etc.). 

15 minutos 

Cotización tomada y 

procesada. Materiales 

listos para empezar la 

inspección. (IR AL PASO 

4) 

Inspector 



 

 

70 

 

Seguridad e 

Higiene y 

Ambiente. 

(VIENE DE 

PASO 2) 

b) Recibe los 

reportes 

terminados 

al 

SharePoint 

del área de 

Seguridad e 

Higiene y 

Ambiente y 

prosiguió 

con las 

inspeccione

s faltantes. 

(VIENE DEL 

PASO 15) 

4 Inspector  

Recibe cotización y 

materiales listos 

para empezar la 

inspección (VIENE 

DE PASO 1 y 3) 

Abrir los 3 documentos de Jotform en la 

tablet o celular, y proceder a ingresar los 

datos iniciales en los formularios de 

ubicación y datos del inspector. 

10 minutos 

a) Formatos listos 

con las secciones 

de ubicación y 

datos del inspector 

llenados. (IR AL 

PASO 5) 

Inspector 

5 Inspector 

c) Formatos 

listos con 

las 

secciones 

de 

ubicación y 

Seleccionar una gerencia, jefatura o área para 

empezar a inspeccionar y se traslada hacia el 

lugar ubicándose en una zona donde se 

pueda ver bien los elementos sillas, mesas, 

luces, etc.) el área seleccionada dentro de la 

10 minutos 

a) Se ubicó en una 

zona del área a 

inspeccionar 

donde se puede 

Inspector 
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datos del 

inspector 

llenados. 

(VIENE DE 

PASO 4) 

d) Se iniciaron 

las 

inspeccione

s en la 

siguiente 

área de la 

misma 

gerencia/jef

atura. 

(VIENE DE 

PASO 9) 

e) Se procedió 

a las 

inspeccione

s en las 

gerencias/j

efaturas 

faltantes. 

(VIENE DE 

PASO 10) 

gerencia o jefatura. Y en el mapa 

ergonómico, encerrar con lápiz tinta el área 

seleccionada. 

ver bien los 

elementos y se 

encerró en el 

mapa el área 

seleccionada. (IR 

AL PASO 6) 

6 Inspector 

Recibe la ubicación 

y se movió hacia el 

área a inspeccionar 

y encerró el área 

seleccionada a 

inspeccionar. (VIENE 

Realizar un conteo ergonómico de la zona 

seleccionada, identificando escritorios y sillas, 

y se va registrando en el formulario de 

Jotform de inspección ergonómica. 

 

15 minutos 

a) Se marcó el 

área del 

hallazgo en 

el mapa 

ergonómico, 

se tomó 

Inspector 
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DE PASO 5) 
¿Se encontraron hallazgos? 

 

a) SI: Marcar con lápiz tinta en el mapa 

ergonómico su ubicación, tomar 

fotos para adjuntar al formulario en 

Jotform y por último resaltar el área 

inspeccionada en el mapa con el 

resaltador. 

 

b) NO: Resaltar el área inspeccionada 

en el mapa con el resaltador. 

fotos y se 

resaltó el 

área 

terminada 

de 

inspección 

ergonómica 

en el mapa. 

(IR AL PASO 

7) 

 

b) Se resaltó el 

área 

inspecciona

da en el 

mapa con el 

resaltador. 

(IR AL PASO 

7) 

7 Inspector 

a) Recibe 

Formulario 

ergonómic

o llenado, 

Realizar la inspección de los sistemas 

eléctricos (enchufes, cables, interruptores, 

etc.) en la misma zona donde se hizo la 

40 minutos 

a) Se marcó el área 

del hallazgo en 

el mapa de 

inspección 

Inspector 
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con fotos 

de 

hallazgos y 

resaltado 

en el mapa. 

(VIENE DE 

PASO 6) 

 

b) Recibe área 

inspecciona

da 

ergonómica

mente 

resaltada 

en el mapa. 

(VIENE DE 

PASO 6) 

 

inspección ergonómica. 

 

¿Se encontraron hallazgos? 

 

a) SI: Marcar con lápiz tinta en el mapa 

ergonómico su ubicación, tomar 

fotos para adjuntar al formulario en 

Jotform y por último resaltar el área 

inspeccionada en el mapa con el 

resaltador. 

b) NO: Resaltar el área inspeccionada 

en el mapa con el resaltador. 

eléctrica, se 

tomó fotos y se 

resaltó el área 

terminada de 

inspección en el 

mapa. (IR AL 

PASO 8) 

 

b) Se resaltó el área 

inspeccionada 

en el mapa con 

el resaltador. (IR 

AL PASO 8) 

8 Inspector 

a) Recibe 

Formulario 

eléctrico 

llenado, 

Realizar la inspección de los extintores en la 

misma zona donde se hizo la inspección 

ergonómica y eléctrica. 

 

20 minutos 

a) Se marcó el área 

del hallazgo en 

el mapa de 

inspección de 

Inspector 
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con fotos 

de 

hallazgos y 

resaltado 

en el mapa. 

(VIENE DE 

PASO 7) 

 

b) Recibe área 

inspecciona

da 

resaltada 

en el mapa. 

(VIENE DE 

PASO 7) 

 

¿Se encontraron hallazgos? 

 

a) SI: Marcar con lápiz tinta en el mapa 

ergonómico su ubicación, tomar 

fotos para adjuntar al formulario en 

Jotform y por último resaltar el área 

inspeccionada en el mapa con el 

resaltador. 

b) NO: Resaltar el área inspeccionada 

en el mapa con el resaltador. 

extintores, se 

tomó fotos y se 

resaltó el área 

terminada de 

inspección en el 

mapa. (IR AL 

PASO 9) 

 

b) Se resaltó el área 

inspeccionada 

en el mapa con 

el resaltador. (IR 

AL PASO 9) 

9 Inspector 

a) Recibe 

Formulario 

de 

extintores 

llenado, 

con fotos 

Revisar lo que se escribió en los formularios. 

 

¿Terminó el inspector de inspeccionar toda la 

gerencia/jefatura del lugar? 

 

 

a) Se enviaron los 

formularios por 

Jotform. (IR AL 

PASO 10) 

 

b) Se inicia las 

Inspector 
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de 

hallazgos y 

resaltado 

en el mapa. 

(VIENE DE 

PASO 8) 

 

b) Recibe área 

inspecciona

da 

resaltada 

en el mapa. 

(VIENE DE 

PASO 8) 

 

a) SI: Enviar los formularios por Jotform. 

 

b) NO: Proceder a realizar las 

inspecciones en las áreas que faltan 

de la gerencia/jefatura seleccionada. 

inspecciones en 

la siguiente área 

de la 

gerencia/jefatur

a. (IR AL PASO 5) 

10 Inspector 

 

a) Recibe 

formularios 

enviado por 

Jotform 

(VIENE DEL 

PASO 9) 

Revisar zonas programadas a inspeccionar. 

 

¿Se terminó de inspeccionar todo el edificio? 

 

a) SI: Regresar al área de trabajo. 

b) NO: Proceder a realizar las 

10 minutos 

a) Se regresó a la 

zona de trabajo. 

(IR AL PASO 11) 

 

b) Se procedió a 

las inspecciones 

en las 

Inspector 
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inspecciones en las 

gerencias/jefatura que faltan de 

inspeccionar. 

gerencias/jefatur

as faltantes. (IR 

AL PASO 5) 

11 Inspector 

a) Se regresó 

al área de 

trabajo. 

(VIENE DEL 

PASO 7) 

 

 

Escanear los mapas. 10 minutos 
Se escanearon los 

mapas. (IR AL PASO 12) 
Inspector 

12 Inspector 

a) Se 

escanearon 

los mapas. 

(VIENE DEL 

PASO 11) 

Revisar los correos en Gmail con el que está 

registrado la cuenta en Jotform y reenviar los 

documentos de confirmación de llenado del 

formato, junto con los mapas escaneados por 

correo electrónico de Outlook de la empresa, 

a los departamentos encargados de realizar 

los arreglos de los hallazgos. Copiar en el 

mismo correo al Jefe de Seguridad e Higiene 

y Ambiente junto con su equipo. 

1 a 2 días 

Correo enviado a los 

departamentos 

responsables a realizar 

los arreglos de los 

hallazgos. (IR AL PASO 

13) 

Departamentos 

responsables a 

realizar las 

acciones 

correctivas de 

los hallazgos 

13 

Departamentos 

responsables a realizar 

las acciones correctivas 

a) Correo 

enviado por 

el inspector 

Revisar los hallazgos y definir las acciones 

correctivas necesarias. Enviar correo 

electrónico mediante Outlook sobre la fecha 

3 días 

a) Se agendaron 

las acciones 

correctivas. (IR 

Inspector 
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de los hallazgos a los 

departame

ntos 

responsabl

es a realizar 

los arreglos 

de los 

hallazgos. 

(VIENE DEL 

PASO 12) 

en la que se realizarán los arreglos de los 

hallazgos. 

 

¿Confirmaron al inspector sobre las fechas a 

realizar las acciones correctivas? 

a) SI: Proceder a agendar las acciones 

correctivas. 

b) NO: Proceder a confirmar que se 

recibió el correo y se está revisando 

las fechas. 

AL PASO 14) 

b) Se confirmó el 

correo. (IR AL 

PASO 14) 

14 Inspector 

a) Recibe 

correo 

enviado por 

el 

departame

nto 

responsabl

e. (VIENE 

DEL PASO 

13) 

b) Recibe 

correo 

Realizar el reporte final con los hallazgos 

encontrados, las acciones correctivas y las 

fechas límite de resolución y se envió a los 

departamentos responsables a realizar las 

acciones correctivas de los hallazgos por 

correo electrónico Outlook con copia al Jefe 

de Seguridad e Higiene y su equipo. 

5 días 

Se realizó el reporte final 

con los hallazgos 

encontrados, las 

acciones correctivas y las 

fechas límite de 

resolución. (IR AL PASO 

15) 

Inspector 
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enviado por 

el 

departame

nto 

responsabl

e, 

confirmand

o el 

recibimient

o del 

correo. 

(VIENE DEL 

PASO 13) 

15 Inspector 

a) Recibe 

reporto 

final 

terminado. 

(VIENE DEL 

PASO 14) 

Revisar los reportes. 

¿Se terminaron los reportes de todos los 

edificios y tiendas seleccionados? 

a)  SI: Subir reportes al SharePoint del 

área de Seguridad e Higiene y 

Ambiente y estar en constante 

monitoreo de los hallazgos 

reportados. 

b) NO: Subir los reportes terminados al 

1 día 

a) Se subieron los 

reportes al 

SharePoint del 

área de 

Seguridad e 

Higiene y 

Ambiente. (FIN 

DEL PROCESO) 

b) Se subieron los 

reportes 
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SharePoint del área de Seguridad e 

Higiene y Ambiente, y proceder a 

realizar las inspecciones en los 

edificios/tiendas faltantes de 

inspecciones. 

terminados al 

SharePoint del 

área de 

Seguridad e 

Higiene y 

Ambiente y se 

prosiguió con 

las inspecciones 

faltantes. (IR AL 

PASO 3) 

Tabla 6 Ficha de levantamiento de procesos de Inspecciones eléctricas, ergonómicas y de extintores por edificio/tienda 

Fuente: Propia 
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Anexo 5 – Flujograma de procesos de Inspecciones eléctricas, ergonómicas y de extintores 

por edificio/tienda 

INSPECCIONES ELÉCTRICAS, ERGONÓMICAS Y DE EXTINTORES POR EDIFICIO/TIENDA

Inspector Jefe de Seguridad e Higiene y Ambiente

Fa
se

Inicio

Validar solicitud 
según plan anual de 

inspección de 
edificios/tiendas.

¿Está en el plan 
de inspección 

anual?

Preparar materiales 
necesarios según 

manual de 
procedimientos.

Notificar al Jefe de 
Seguridad e Higiene 

y Ambiente y 
esperar su 

aprobación.

SI NO

1

Determinar si se 
aprueba o rechaza 

realizar la 
inspección.

Preparar materiales 
necesarios según 

manual para 
inspección de 

edificios.

A

2

3

¿Se realizará la 
inspección?

Informar 
aprobación al 

inspector mediante 
correo Outlook.

Informar rechazo al 
inspector mediante 

correo Outlook.

SI NO

Abrir formularios en 
dispositivo e 

ingresar datos 
iniciales requeridos.

4

Seleccionar área a 
inspeccionar, 

observar elementos 
y marcar el mapa 

ergonómico.

5

C

E

15 min

30 min

15 min

10 min

10 min

 

Ilustración 57 Flujograma de procesos de Inspecciones eléctricas, ergonómicas y de extintores por edificio/tienda 1 

Fuente: Propia 
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INSPECCIONES ELÉCTRICAS, ERGONÓMICAS Y DE EXTINTORES POR EDIFICIO/TIENDA

Inspector

Fa
se

Realizar inspección 
ergonómica. Contar 
escritorios y sillas, 
registrando datos 

en Jotform.

¿Se encontraron 
hallazgos?

Marcar en mapa, 
fotografiar hallazgos 

y resaltar área 
inspeccionada.

Resaltar área 
inspeccionada en el 

mapa.

SI NO

15 min

6

Inspeccionar 
sistemas eléctricos 
en la misma zona 

ergonómica.

¿Se encontraron 
hallazgos?

Marcar en mapa, 
fotografiar hallazgos 

y resaltar área 
inspeccionada.

Resaltar área 
inspeccionada en el 

mapa.

SI NO

7

B

A

Inspeccionar 
extintores en la 

misma zona 
ergonómica y 

eléctrica.

¿Se encontraron 
hallazgos?

Marcar en mapa, 
fotografiar hallazgos 

y resaltar área 
inspeccionada.

Resaltar área 
inspeccionada en el 

mapa.

8

NOSI

40 min

20 min

 

Ilustración 58 Flujograma de procesos de Inspecciones eléctricas, ergonómicas y de extintores por edificio/tienda 2 

Fuente: Propia 
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INSPECCIONES ELÉCTRICAS, ERGONÓMICAS Y DE EXTINTORES POR EDIFICIO/TIENDA

Inspector

Fa
se

Revisar formularios 
para verificar 
información 

registrada durante 
la inspección.

¿Se inspeccionó 
toda gerencia/

jefatura?

Enviar formularios 
completados 

mediante Jotform.

Continuar 
inspecciones en 

áreas pendientes de 
la gerencia/jefatura.

SI NO

10 min

9

Revisar zonas 
programadas a 
inspeccionar.

¿Se terminó de 
inspeccionar 

todo el edificio?

Regresar al área de 
trabajo.

Inspeccionar las 
gerencias/jefaturas 

pendientes.

SI NO

10

D

B

Escanear los mapas.

11

C10 min

 

Ilustración 59 Flujograma de procesos de Inspecciones eléctricas, ergonómicas y de extintores por edificio/tienda 3 

Fuente: Propia 
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INSPECCIONES ELÉCTRICAS, ERGONÓMICAS Y DE EXTINTORES POR EDIFICIO/TIENDA

Inspector
Departamentos responsables a realizar las acciones 

correctivas de los hallazgos

Fa
se

Revisar correos en 
Gmail, reenviar 
documentos de 
confirmación y 

mapas.

12

Revisar hallazgos y 
definir acciones 

correctivas a tomar.

Elaborar y enviar 
reporte final con 

hallazgos, acciones 
y fechas límite.

E

13

14

¿Se confirmaron 
las fechas de 

acción?

Agendar acciones 
correctivas.

Confirmar recepción 
del correo y revisar 

fechas.

SI NO

Revisar los reportes 
de los edificios y 

tiendas 
inspeccionados.

15

D

¿Se terminaron 
todos los 
reportes?

Subir reportes al 
SharePoint y 
monitorear 
hallazgos.

Subir reportes 
terminados y 

realizar 
inspecciones 
pendientes.

SI NO

Fin

2 días

3 días

5 días

1 día

 

Ilustración 60 Flujograma de procesos de Inspecciones eléctricas, ergonómicas y de extintores por edificio/tienda 4 

Fuente: Propia 



 

 

84 

 

Anexo 6 – Digitalización de los formatos de Inspecciones eléctricas, ergonómicas y de 

extintores mediante la aplicación Jotform 

 

Ilustración 61 Formulario inspección extintores en digital – vista 1 

Fuente: Propia 

 

Ilustración 62  Formulario inspección extintores en digital – vista 2 

Fuente: Propia 



 

 

85 

 

 

Ilustración 63  Formulario inspección extintores en digital – vista 3 

Fuente: Propia 

 

Ilustración 64  Formulario inspección extintores en digital – vista 4 

Fuente: Propia 
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Ilustración 65  Formulario inspección extintores en digital - Visualización en formato final 1 

Fuente: Propia 

 

 

Ilustración 66 Formulario inspección ergonómicos en digital – vista 1 

Fuente: Propia 
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Ilustración 67 Formulario inspección ergonómicos en digital – vista 2 

Fuente: Propia 

 

Ilustración 68 Formulario inspección ergonómicos en digital – vista 3 

Fuente: Propia 
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Ilustración 69 Formulario inspección ergonómicos en digital – vista 4 

Fuente: Propia 

 

Ilustración 70 Formulario inspección ergonómicos en digital – vista 5 

Fuente: Propia 
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Ilustración 71 Formulario inspección eléctrica en digital – vista 1 

Fuente: Propia 

 

Ilustración 72 Formulario inspección eléctrica en digital – vista 2 

Fuente: Propia 
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Ilustración 73 Formulario inspección eléctrica en digital – vista 3 

Fuente: Propia 

 

Ilustración 74 Formulario inspección eléctrica en digital – vista 4 

Fuente: Propia 
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Anexo 7 – Diagrama de flujo de proceso: Mejora 

 

Ilustración 75 Diagrama de flujo de proceso: Mejora parte 1 

Fuente: Propia 
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Ilustración 76 Diagrama de flujo de proceso: Mejora parte 2 

Fuente: Propia 



 

 

93 

 

 

 

Ilustración 77 Diagrama de flujo de proceso: Mejora parte 3 

Fuente: Propia 
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Anexo 8 – Áreas identificadas en el Edificio Los Castaños 

 

 

Ilustración 78 Áreas identificadas en el Edificio Los Castaños Nivel 2 

Fuente: Propia 
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Ilustración 79 Áreas identificadas en el Edificio Los Castaños Nivel 1 

Fuente: Propia 
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Anexo 9 – MANUAL DE PROCESO Y PROCEDIMIENTO DE INSPECCIONES DE EDIFICIOS Y 

TIENDAS 

 

Ilustración 80 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 1 

Fuente: Propia 
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Ilustración 81 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 2 

Fuente: Propia 
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Ilustración 82 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 3 

Fuente: Propia 
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Ilustración 83 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 4 

Fuente: Propia 
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Ilustración 84 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 5 

Fuente: Propia 
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Ilustración 85 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 6 

Fuente: Propia 
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Ilustración 86 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 7 

Fuente: Propia 
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Ilustración 87 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 8 

Fuente: Propia 
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Ilustración 88 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 9 

Fuente: Propia 



 

 

105 

 

 

Ilustración 89 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 10 

Fuente: Propia 
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Ilustración 90 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 11 

Fuente: Propia 
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Ilustración 91 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 12 

Fuente: Propia 
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Ilustración 92 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 13 

Fuente: Propia 
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Ilustración 93 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 15 

Fuente: Propia 



 

 

110 

 

 

Ilustración 94 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 16 

Fuente: Propia 
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Ilustración 95 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 21 

Fuente: Propia 
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Ilustración 96 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 22 

Fuente: Propia 
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Ilustración 97 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 23 

Fuente: Propia 
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Ilustración 98 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 24 

Fuente: Propia 
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Ilustración 99 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 25 

Fuente: Propia 
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Ilustración 100 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 26 

Fuente: Propia 
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Ilustración 101 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 27 

Fuente: Propia 
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Ilustración 102 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 28 

Fuente: Propia 
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Ilustración 103 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 29 

Fuente: Propia 
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Ilustración 104 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 30 

Fuente: Propia 



 

 

121 

 

 

Ilustración 105 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 31 

Fuente: Propia 
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Ilustración 106 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 32 

Fuente: Propia 
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Ilustración 107 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 33 

Fuente: Propia 
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Ilustración 108 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 34 

Fuente: Propia 
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Ilustración 109 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 35 

Fuente: Propia 
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Ilustración 110 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 36 

Fuente: Propia 
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Ilustración 111 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 37 

Fuente: Propia 
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Ilustración 112 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 38 

Fuente: Propia 
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Ilustración 113 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 39 

Fuente: Propia 
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Ilustración 114 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 40 

Fuente: Propia 
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Ilustración 115 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 41 

Fuente: Propia 
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Ilustración 116 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 42 

Fuente: Propia 
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Ilustración 117 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 43 

Fuente: Propia 
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Ilustración 118 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 44 

Fuente: Propia 
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Ilustración 119 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 45 

Fuente: Propia 
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Ilustración 120 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 46 

Fuente: Propia 
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Ilustración 121 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 47 

Fuente: Propia 



 

 

138 

 

 

Ilustración 122 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 48 

Fuente: Propia 
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Ilustración 123 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 49 

Fuente: Propia 
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Ilustración 124 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 50 

Fuente: Propia 
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Ilustración 125 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 51 

Fuente: Propia 
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Ilustración 126 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 52 

Fuente: Propia 
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Ilustración 127 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 53 

Fuente: Propia 
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Ilustración 128 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 53 

Fuente: Propia 
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Ilustración 129 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 54 

Fuente: Propia 
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Ilustración 130 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pág. 55 

Fuente: Propia 
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Anexo 10 – Evidencias de participación en actividades 

 

 

Ilustración 131 Inspecciones de extintores 

 

Ilustración 132 Inspecciones ergonómicas 

 

Ilustración 133 Auditoría Externa ISO 45001 
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Ilustración 134 Levantamiento y capacitación 

 

Ilustración 135 Capacitación a contratistas 

 

Ilustración 136 Inspecciones eléctricas y entrevistas 

 


