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RESUMEN EJECUTIVO

Este informe se ha enfocado en analizar seis procesos del area de Seguridad e Higiene Industrial
y Ambiental de la empresa SERCOM/CLARO Honduras. El analisis ha buscado implementar
nuevos indices de desempefo en el programa del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SGSST), con el fin de identificar mejoras a través del ciclo PHVA. A raiz de la
certificacidn 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 identificacién de riesgos y

peligros.

Como primera etapa, se ha evaluado el impacto y la eficiencia de la implementacién de
programas como las 5S y auditorias como parte de 1 de los 5 procesos del area de Seguridad e
Higiene Industrial y Ambiental. El analisis obtuvo un enfoque de KPIs condensandose en los
dashboards actualizables en MS Excel. EIl monitoreo ha determinado el seguimiento del

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

El interés en el monitoreo de los KPIs tenia 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,
ergonémicas y de extintores mediante el instrumento de KPIs y formatos, resultaron con
grandes cantidades de hallazgos perjudicables para la auditoria externa, ISO 45001:2018 llevado
a cabo el 18 y 19 de noviembre de 2024, llegando a una modificacion, automatizacién y

estandarizacion del proceso y formatos utilizados.

Finalmente, se desarrolld un manual estandarizado de procesos y procedimientos para las
inspecciones de edificios y tiendas en SERCOM/CLARO Honduras. Este manual incluye criterios
de evaluacidn, clasificacion de hallazgos y un sistema de seguimiento de resolucion,
contribuyendo a la mejora de la eficiencia y autonomia de las inspecciones, asi como a la

correcta gestion de los hallazgos y su resolucion.
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LISTA DE SIGLAS Y GLOSARIO

SIGLAS

EPP Equipo de Proteccion Personal.

[HSS Instituto Hondurefio de Seguridad Social.

RRHH Recursos Humanos.

SERCOM Servicio de Comunicaciones.

SGSST Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
DNC Diagnostico de Necesidades de Capacitacion

SGA Sistema de Gestion Ambiental

1. GLOSARIO

1.1.  1SO 45001

Norma utilizada internacionalmente en donde se evallan y se establecen diversos requisitos
sobre el sistema de gestion 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. 1SO 14001

Norma utilizada internacionalmente en donde se evalluan y se establecen diversos requisitos
sobre la gestion ambiental en las diversas empresas u organizaciones, con el objetivo de
incrementar el desempefio e involucramiento ambiental cumpliendo con los diversos criterios

legales para minimizar el impacto ambiental.

1.3. PYMES

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

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

externos (PESTAL).
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l. INTRODUCCION

La seguridad y salud en el trabajo son aspectos fundamentales para el funcionamiento de
cualquier organizacion. 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 implementacidn de un Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST), conforme a la norma internacional 1ISO 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, enfocandose en
automatizar los procedimientos de seguridad laboral y monitorear el rendimiento de sus
procesos conocidos como programas. Durante la practica profesional, se digitalizaran vy
analizaran 5 de los programas del SGSST para promover la conectividad con trazabilidad en sus
datos utilizados para KPIs. Para lograr los objetivos planteados, se utilizaran herramientas de
diagndéstico como auditorias de seguridad, inspecciones de campo, analisis de riesgos y
documentacidon de procesos, entre otros. Con estas metodologias, se busca evaluar el estado

actual del SGSST y proponer ajustes.

El presente documento aborda los procedimientos, metodologias y estandares empleados para
fortalecer el SGSST en SERCOM/CLARO Honduras. En el capitulo 2, se presentara la descripcion
de la empresa y sus departamentos. El capitulo 3 el planteamiento del problema, antecedentes y
objetivos del proyecto de mejora. En el capitulo 4, el marco tedrico, analizando la normativa ISO
45001 y otras referencias relevantes. El capitulo 5, describira la metodologia aplicada, con las
variables de investigacion, técnicas y herramientas utilizadas. Los resultados y el analisis en el

capitulo 6, seguido de las conclusiones y recomendaciones.



Il. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

2.1 DESCRIPCION DE LA EMPRESA

SERCOM Honduras (Claro Honduras) pertenece a América Movil, uno de los grupos de
telecomunicaciones mas grandes en América Latina. Claro es una empresa que opera en el
sector de telecomunicaciones, ofreciendo servicios de telefonia movil, telefonia fija, televisién e
internet (Sanchez, 2022). Con una historia consolidada en Honduras, Claro es una de las

principales proveedoras de servicios de comunicacién en el pais.

2.1.1 HISTORIA

La empresa fue fundada en el 2001 cémo empresa de telefonia mévil llamada Megatel con
frecuencia de 1800 MHz, la cual después llegd a nombrarse Al6 y por ultimo obtuvo el nombre
definitivo de Claro. Esta empresa tuvo apertura bajo el nombre Claro en los paises de El
Salvador, Honduras y Nicaragua en el ailo 2006 para consolidar diversas marcas en la region. En
el 2008, Digicel entr6 al mercado hondurefio operando en la banda de 1900 MHz, con funciones

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

En hito de ser la primera empresa en introducir la tecnologia 3.5G en Tegucigalpa, San Pedro
Sula, Comayaglela, Puerto Cortés y La Ceiba hizo que liderara en el mercado del pais y
permaneciera hasta el dia de hoy con diversas innovaciones y mejoras continuas (Sanchez,
2022). En Honduras, Claro ha estado presente por mas de una década, ampliando su cobertura y

variedad de servicios para conectar comunidades urbanas y rurales.

2.1.2 VISION
“Preservar nuestro liderazgo en la industria de telecomunicaciones y continuar siendo un
agente de cambio, a través de la comercializacion de soluciones de conectividad y servicios de

ultima generacién en todos los paises en los que operamos.” (Sanchez, 2022, p. 7).



2.1.3 MisSION

"Facilitar el acceso a soluciones y servicios de conectividad de alta calidad, con la mas

avanzada tecnologia en telecomunicaciones, para acercar cada dia mas personas y transformar

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

2.1.4 UBICACION

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

direccion es: Edificio Corporativo Claro Castafio (SERCOM HONDURAS), sobre Ave. Los Castafos,
frente La esquina, entre MEGATK y REASA Renta Car.
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lustracién 1 Ubicacién en mapa de SERCOM/CLARO Honduras, Sede Principal Edificio Los Castafios

Fuente: Google Maps, 2024



2.1.5 VALORES

2.1.5.1

2.1.5.2

2.1.53

2.1.54

2.1.5.5

INNOVACION

COMPROMISO CON EL CLIENTE

TRABAJO EN EQUIPO

INTEGRIDAD

RESPONSABILIDAD SOCIAL

2.1.6 SERVICIOS Y ACTIVIDADES

2.1.6.1

2.1.6.2

2.1.6.3

2.1.64

TELEFONIA MOVILY FIJA

SERVICIOS DE INTERNET

TELEVISION POR CABLE Y SATELITE

SOLUCIONES CORPORATIVAS DE TELECOMUNICACIONES

2.1.7 DEPARTAMENTOS

No.

Departamento

Directores

Direccion Pais

Froylan Ayon

Gerencia De Finanzas

Mario Ramirez

Gerencia De Ventas Corporativas

Rolando Padilla

Gerencia Técnica

Pastor Ramirez

Gerencia De Mercadeo

Danny Rodriguez

Gerencia De Call Center

(Vacante)

Gerencia De Distribucion

Melvin Garner




8 Gerencia De Recursos Humanos Suyapa Midence
9 Gerencia De Compras (Vacante)

10 Gerencia De Atencion Al Cliente Laura Oseguera
11 Gerencia De Sistemas Jorge Fonseca

12 Gerencia De Auditoria Walter Benavides
13 Gerencia Legal Giovanni Rivera
14 Gerencia De Regulacion E Interconexion Héctor Pavon

15 Coordinacion De Aseguramiento De Ingresos | José Escoto

16 Gerencia De Operaciones Comerciales Manuel Bautista
17 Analisis Y Riesgo Jossie Castafieda

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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lustracién 2 Organigrama Institucional de SERCOM/CLARO Honduras

Fuente: SERCOM/CLARO Honduras

2.2 DESCRIPCION 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



politicas de seguridad y salud laboral en SERCOM/CLARO Honduras. Su mision principal es

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

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

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

El departamento desempefia las siguientes funciones:

1.

Implementar y mantener la Matriz de Identificacion de Riesgos y Oportunidades del
SGSST, que analiza factores internos y externos (PESTAL) y oportunidades de mejora
organizacional (Seguridad Industrial, s. f.).

Desarrollar y actualizar la Matriz de Peligros y Riesgos SST, que identifica riesgos
mecanicos, fisicos, ergondémicos, ambientales, bioldgicos y psicosociales a los que estan
expuestos los colaboradores en sus actividades diarias.

Gestionar el Equipo de Proteccion Personal (EPP) mediante analisis de riesgos y peligros,
determinando el equipo necesario para garantizar un entorno de trabajo seguro.
Implementar un programa integral de comunicacion a través de la Matriz de
Comunicacion, asegurando canales efectivos y participativos entre el sistema de gestién y
los colaboradores.

Cumplir con las normativas locales e internacionales mediante la Matriz Legal,
manteniendo actualizados los requisitos legislativos y promoviendo la mejora continua.
Coordinar el Programa de Capacitacion basado en un Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion (DNC), orientado a reducir accidentes laborales y enfermedades
profesionales (Seguridad Industrial, s. f.).

Promover la participacion activa de los colaboradores en actividades relacionadas con la
seguridad ocupacional, como auditorias internas, inspecciones y jornadas de
concientizacion.

Supervisar e integrar los procesos del SGSST mediante mapas conceptuales que evaltan
objetivos, metas e indicadores asociados a la seguridad ocupacional. El departamento
fomenta una cultura de prevencion y mejora continua, alineandose con la politica de SST

de la empresa, la cual incluye:



« Minimizar accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

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

« Garantizar recursos humanos, tecnolégicos y financieros para el funcionamiento del

SGSST.

«  Cumplir con los requisitos legales del pais 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 implementacion de las 55 en el
edificio principal de Los Castafios como prueba piloto, y trabaja en la ampliacion del SGSST con
miras a la certificacién ISO 14001. Estas iniciativas son parte de un esfuerzo continuo por
mejorar el desempefio organizacional en seguridad y salud en el trabajo, reduciendo riesgos y

garantizando condiciones laborales éptimas.

2.2.1 PERSONAL DEL DEPARTAMENTO:

No. | Cargo Nombre Funcién
1 Jefatura De Seguridad | Eduardo Encargado de la supervision general en
Operativa Canales materia de seguridad.
2 Supervisor De | Anuhar Responsable de la implementacion vy
Seguridad E Higiene Zelaya monitoreo de practicas de higiene vy
seguridad.
3 Asistente De Seguridad | Julio Avila | Apoyo administrativo y operativo en
De Higiene temas de seguridad laboral.
4 Mensajeria Vacante Dos puestos de mensajero estan vacantes
en Tegucigalpa.

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

Fuente: SERCOM/CLARO Honduras
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Ilustracion 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 areas de la empresa, garantizando el cumplimiento de las politicas y regulaciones para un

entorno laboral seguro y saludable.



lll. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

3.1 PRECEDENTES DEL PROBLEMA

La empresa SERCOM/CLARO Honduras ha implementado varios programas de seguridad vy
salud operacional, entre los que destacan el Sistema de Gestion 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 estandares
establecidos.

A medida que la empresa avanza en el proceso de cumplir con los requisitos para la certificacion
ISO 14001:2018, se ha identificado una carencia de indicadores clave de desempefio (KPIs) y un
sistema de monitoreo en tiempo real. Esta falta de herramientas dificulta la medicién del estado
actual de las practicas de seguridad y orden, asi como la identificacion de areas de mejora
dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST), lo cual esta reflejado
en la matriz de riesgos y peligros de la empresa.

Ademas, las inspecciones de seguridad, realizadas manualmente en los cinco edificios de la
empresa y en una tienda, carecen de una metodologia estandarizada y de formatos
actualizados, lo que ha generado inconsistencias en el proceso. Como resultado, el personal a
menudo prioriza la inspeccion de los edificios con mas incidencias, dejando de lado otros
puntos que también requieren atencion. Este enfoque limitado en las inspecciones, sumado a
los prolongados tiempos de ejecucion y la necesidad de multiples 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 situacion prolonga las no conformidades y obstaculiza
la mejora continua en la empresa. Se revelan la necesidad urgente de modernizar los procesos
de inspeccion, de seguimiento del programa 55 y de documentacién del SGSST, con el fin de
garantizar el cumplimiento de los estandares de seguridad y los requisitos para la

certificacion 1SO 14001:2018.
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3.2 DEFINICION DEL PROBLEMA

La empresa presenta deficiencias en la gestion de sus programas de seguridad y salud, tanto en
el seguimiento del sistema 55 como en la realizacidon de inspecciones de seguridad. La falta de
indicadores claros, metodologias estandarizadas y formatos actualizados en las inspecciones ha
prolongado los tiempos de ejecucién y dificultado la generacion de informes en tiempo real,
afectando el cumplimiento de los requisitos para la certificacién I1ISO 14001:2018 y renovacién de
la ISO 45001, limitando la efectividad del Sistema de Gestién 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 Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)
basado en la medicidon y mejora requeridos previo y post a una certificacion ISO 14001:2018 de

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

3.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Crear dashboards de nuevos KPIs para establecer una base de datos dinamica y
actualizable que facilite el monitoreo de oportunidades de mejora y eficiencia del
programa 5s, simulacros, auditoria interna del SGSST y las inspecciones de edificios,
mediante MS Excel, a mediados de noviembre de 2024.

2. Actualizar los formatos de inspecciones eléctricas, ergondmicas y de extintores basados
en los objetivos de la empresa mediante MS Excel, a mediados de noviembre 2024.

3. Optimizar las inspecciones eléctricas, ergonémicas y de extintores de los edificios
mediante la digitalizacion de procesos y analisis 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 evaluacion,
clasificacion de hallazgos y un sistema de seguimiento de resolucion, para inspecciones
de manera autonoma y eficiente, a finales de diciembre de 2024.
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IV. MARCO TEORICO

4.1 DOCUMENTACION

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

El Sistema de Gestion 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
implementacion de politicas y procedimientos de seguridad. Segun (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 reduccion

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
implementacién efectiva de un SGSST tiene un impacto directo en la productividad, ya que
genera un ambiente de trabajo mas seguro y saludable, lo que mejora la moral de los

empleados y reduce el ausentismo.

En SERCOM/CLARO Honduras, la implementacion del SGSST es crucial para mejorar las
condiciones laborales y cumplir con los estandares internacionales. Sin embargo, la empresa
enfrenta desafios debido a la falta de indicadores claros y un sistema de medicion efectivo, lo
que dificulta evaluar el impacto real de sus politicas de seguridad. Para optimizar este sistema, la
integracion de nuevas herramientas tecnoldgicas y la creacion de métricas de desempefio seran
esenciales para asegurar la mejora continua y la correcta implementacion de los procesos de

seguridad (Wallington et al., 2014).

4.1.2 CERTIFICACION ISO 14001:2018

La certificacion ISO 14001:2018 establece los requisitos para un Sistema de Gestiéon Ambiental
(SGA) que tiene como objetivo mejorar el desempefio ambiental de las organizaciones. Aunque

esta norma esta orientada a la gestion ambiental, esta 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.

Segun (Alzate-lbafez et al., s. f.), implementar la ISO 14001 no solo permite a las organizaciones
cumplir con la legislacién ambiental, sino que también mejora su imagen corporativa y fortalece
su relacién con los clientes y la comunidad. La certificacion ISO 14001:2018 en SERCOM/CLARO
Honduras es un paso fundamental para alinear los procesos internos con estandares
internacionales, lo que contribuird tanto a la mejora de la seguridad laboral como a la eficiencia

operativa.

Por dichas razones, las empresas deben trabajar en la integracion de la gestion ambiental y la
seguridad en el trabajo, asegurando que ambos sistemas estén correctamente alineados. La
mejora de los indicadores y la digitalizacion de los procesos de seguridad laboral sera clave para

cumplir con los requisitos de la certificacion (Tari et al.,, 2012).

4.1.3 PROGRAMAS DE SEGURIDAD Y SALUD: SISTEMA 5S

El sistema 55 es una metodologia japonesa enfocada en la mejora continua de los espacios de
trabajo mediante la implementacion de cinco principios: Clasificacion (Seiri), Orden (Seiton),
Limpieza (Seiso), Estandarizacion (Seiketsu) y Sostenimiento (Shitsuke). Segin (Reyes-B. et al,
2017), la correcta implementacion de 5S contribuye a un entorno de trabajo mas ordenado y
seguro, lo cual reduce los riesgos laborales y mejora la eficiencia operativa. Esta metodologia 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 aun
existen desafios en su aplicacién continua y en la medicién de su impacto. La falta de auditorias
regulares y la escasa integracién de indicadores especificos dificultan la evaluacién 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 DESEMPENO (KPIS)

Los KPIs (Indicadores Claves de Desempefio) son herramientas fundamentales para medir la
efectividad de los procesos dentro de cualquier sistema de gestién. (Piela, 2017) destacan que
los KPIs permiten a las organizaciones obtener datos cuantificables sobre el desempefio de sus
procesos, lo que facilita la toma de decisiones informadas y la mejora continua. En el ambito de
la seguridad laboral, los KPIs son esenciales para evaluar la efectividad de las politicas de

seguridad, identificar areas de mejora y garantizar la reduccién de accidentes.

Constantemente en las empresas deben de estar actualizandose estos indicadores y deben de
seleccionar los adecuados para el proceso de esa manera se obtiene un andlisis claro y relevante
para los grupos de usuarios. La identificacion precisa de estos indicadores permite a las
empresas enfocarse en procesos criticos, monitorizando su efectividad y facilitando la toma de

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

La implementacion de KPIs es fundamental para medir el impacto de las politicas de seguridad
laboral y evaluar la efectividad del SGSST. Se debe de contar con un sistema de KPIs adecuado
para evitar limitantes en la evaluacion precisa de los programas de seguridad. La integracion de
dashboards y la digitalizacion 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 estandares de

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

4.2.2 MEJORA CONTINUA EN LA GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD Y CicLo PDCA

La mejora continua es un modelo de gestion utilizado para implementar en los procesos. Segun
(Rouet etal, 2024), ayuda a las organizaciones a identificar oportunidades de mejora,
implementar cambios y evaluar su efectividad de forma sistematica. Este ciclo se utiliza
comunmente en la gestion de calidad y en la mejora deja seguridad y salud laboral, ya que

permite ajustar las politicas de seguridad en funcion de los resultados obtenidos.

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

como el 55 y el SGSST. La empresa debera adoptar este enfoque para evaluar de manera
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continua la efectividad de sus politicas de seguridad, realizar ajustes necesarios y garantizar la
mejor constante. La implementacion de KPIs y la creacion de una cultura de mejora continua

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

4.3 TECNOLOGIA EN LA GESTION 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. Segun (Litardo-Velasquez et al., 2020), las inspecciones
deben realizarse de manera regular y sistematica, utilizando herramientas tecnolégicas cuando
sea posible, para garantizar su efectividad. La implementacion de sistemas de inspeccion
digitalizados facilita el seguimiento de los riesgos y la documentacion 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 digitalizacion de las inspecciones y
el uso de herramientas como MS Excel y Visio para el seguimiento en tiempo real permitiran
mejorar la precision y la rapidez en la identificacion y resolucién de riesgos laborales. La
empresa debe integrar esta tecnologia en sus procesos para optimizar la gestién de la seguridad

laboral.

4.3.2 DOCUMENTACION DE PROCESOS

La documentacién de procesos es crucial para garantizar que todos los procedimientos y
actividades dentro de una organizacion sean claros, accesibles y auditables. Segun (Chiquito
Tumbaco et al, 2016), una correcta gestion documental asegura que las politicas 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 recoleccion de datos para observar y analizar las técnicas que se utilizan para cumplir con los

mismos criterios en la documentacidon en base a estas listas de verificacion de la ISO 45001
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(Aybar Gonzales & Garcia Calvo, 2023). No sélo se debe realizar un diagnostico inicial sino que
una proyectada en la eficiencia de la norma para lograr mejorar las condiciones laborales toman
en consideracion los analisis estadisticos (Chiquito Tumbaco, Loor Alcivar, Rodriguez Merchan,

2016).

En SERCOM/CLARO Honduras, la documentacion de los procesos relacionados con la seguridad
laboral y el SGSST no esta completamente estandarizada ni digitalizada. La implementacion de
un sistema de gestion documental digitalizado y la creacion de un sistema de codificacion de
documentos seran esenciales para mejorar la organizacién de la informacion y garantizar el

cumplimiento de los estandares de seguridad y la obtencidn de la certificacion ISO 14001:2018.

4.4 CODIFICACION DE DOCUMENTOS

La codificacién de documentos es una técnica utilizada para clasificar y organizar los registros
dentro de una empresa, facilitando su recuperacion y acceso. Segun (Lépez, 2015), un sistema
de codificacion eficiente mejora la organizacion interna y permite un manejo mas agil de la
informacion. La codificacion estandarizada es fundamental para garantizar que los documentos

relacionados con la seguridad laboral sean facilmente accesibles y auditables.

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

de seguridad no esta completamente implementada. La falta de un sistema de codificacién

estandarizado ha generado dificultades en la organizacion de los informes y en el seguimiento
de las acciones correctivas. La implementacion de un sistema de codificacion eficiente facilitara
la gestion de la documentacion, mejorara la trazabilidad de las acciones de seguridad y
contribuira al cumplimiento de las normativas y a la obtencién de la

certificacion 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. Segun (Litardo-Velasquez, Real-Pérez, Cedefio-Macias, Rodriguez-Covefa, Hidalgo-

Avila, Zambrano-Mero, Litardo-Velasquez, Real-Pérez, Cedefio-Macias, Rodriguez-Covefia,
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Hidalgo-Avila, Zambrano-Mero, 2020), la matriz de riesgos permite clasificar los peligros
potenciales en diversas categorias, como riesgos ergonomicos, quimicos, eléctricos, etc, y

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

La evaluacion de riesgos se realiza a través de diversas herramientas, siguiendo una de las mas
utilizadas la lista de chequeo, que es esencial en la identificacién de peligros y en la
implementacion de controles preventivos. (OSPINA CANAVAL, 2013) menciona que la lista de
chequeo es un instrumento efectivo para garantizar que se verifiquen todos los aspectos criticos
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 (Gonzalez Silva, 2018).

Dentro de la matriz de riesgos también se incluyen equipos de proteccién personal (EPP) como
parte de las medidas preventivas para reducir los peligros identificados. Estos equipos juegan un
papel esencial en la proteccion de los trabajadores ante riesgos laborales especificos,
promoviendo una cultura de seguridad y concientizacion sobre la importancia de la proteccion
en el lugar de trabajo. Ademas, la capacitaciéon constante en el uso de estos equipos y en

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

En el caso de SERCOM/CLARO Honduras, la implementacion de la matriz de riesgos laborales es
esencial para la gestion de la seguridad en sus instalaciones. La empresa enfrenta desafios
relacionados con la actualizacién y seguimiento de los riesgos identificados en su matriz, ya que
la falta de un sistema de monitoreo en tiempo real dificulta la evaluacién continua de los riesgos
y la efectividad de las medidas preventivas (Guavita Moreno, 2018). La integracion de
herramientas digitales para gestionar y actualizar la matriz de riesgos sera fundamental para
garantizar un control efectivo de los peligros y mejorar la seguridad laboral en todas sus areas
operativas. La implementacién de indicadores de desempefio (KPIs) basados en la matriz de
riesgos permitira a SERCOM/CLARO Honduras priorizar los riesgos mas criticos y asignar

recursos de manera mas eficiente para su mitigacion.
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V. METODOLOGIA

5.1 ENFOQUE

El enfoque de esta practica profesional se basa en un enfoque cuantitativo, dado que el objetivo
principal es medir y mejorar la eficiencia de los procesos dentro del area de Seguridad e Higiene
Industrial en SERCOM/CLARO Honduras. A través de este enfoque, se buscara obtener datos
objetivos que permitan evaluar el rendimiento de los cinco procesos clave identificados en
relacion con el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) y la preparacion

para la certificacion ISO 14001:2018 y su futura ampliacion.

El enfoque cuantitativo sera implementado mediante la recopilacion y analisis de datos
provenientes de herramientas como KPIs (Indicadores Claves de Desempefio), dashboards, y la
digitalizaciéon de procesos. Estos datos permitirdn medir el desempeiio de los procesos de
seguridad y la eficiencia de las inspecciones realizadas, asi como la efectividad de la
implementacién de mejoras en las practicas existentes. Utilizando MS Excel y Visio, se construira
una base de datos dinamica y actualizable que facilite el monitoreo de los resultados,

identificando oportunidades de mejora continua.

Dado que el enfoque esta orientado a optimizar la operacion interna y apoyar el cumplimiento
de estandares internacionales, la recoleccion de informacién se llevara a cabo de manera
objetiva, a través del analisis de tiempos, movimientos, y el rendimiento de los procesos clave.
No se contempla en esta practica la recoleccion de datos cualitativos a través de entrevistas o
encuestas, ya que el enfoque esta centrado exclusivamente en las herramientas técnicas y en el

analisis de procesos operativos.

5.1.1 ALCANCE

El alcance de esta practica profesional se centra en la evaluacién y mejora de cinco procesos
clave dentro del area de Seguridad e Higiene Industrial y Ambiental de SERCOM/CLARO
Honduras. Estos procesos son considerados prioritarios por la alta gerencia de la empresa y
estan alineados con los requisitos para la certificacion ISO 14001:2018, asi como con los

objetivos estratégicos de la organizacion. Los procesos seleccionados son los siguientes:
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1. Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST): Evaluacion de los procesos
relacionados con la gestién 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: Medicion y evaluacion de la eficiencia del programa en términos de
organizacion, limpieza y estandarizacién en los puestos de trabajo, con el uso de KPlIs.

3. Inspecciones de seguridad: Actualizacion y optimizacion de los formatos de inspeccion
eléctrica, ergondmica y de extintores en los edificios de la empresa, asegurando que estén
alineados con los objetivos de seguridad y estdndares internacionales.

4.  Optimizacion de las inspecciones: Mejora de la eficiencia en las inspecciones mediante la
digitalizacién de procesos y analisis 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 evaluacidn, clasificacion de hallazgos y seguimiento de los mismos, con el
objetivo de garantizar una  ejecucion autébnoma y eficiente de las

inspecciones de seguridad.

Durante el proceso de implementacion de estas mejoras, se utilizaran herramientas tecnologicas
para el monitoreo y analisis de los indicadores de desempefio de cada uno de los procesos. El
objetivo es optimizar la eficiencia operativa, garantizar el cumplimiento de los estandares de

seguridad y apoyar la preparacion para la certificacion 1ISO 14001:2018.

El alcance temporal de la practica se extiende desde la implementacién de las mejoras en
noviembre de 2024 hasta la evaluacion final en diciembre de 2024. Durante este periodo, se
colaborara estrechamente con el personal del area de Seguridad e Higiene Industrial para
asegurar que las mejoras sean implementadas de manera efectiva y que contribuyan a una

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

5.2 VARIABLES DE INVESTIGACION

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

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

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

1. Monitoreo y evaluacion de los procesos de seguridad y salud laboral (como la eficiencia
en la ejecucién de inspecciones, programa 5S y el rendimiento de las acciones
correctivas) mediante los KPIs generados.

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

la toma de decisiones y el seguimiento de indicadores clave de seguridad.
52.1.2  Variable Independiente

1. Implementacion de dashboards con nuevos KPIs en MS Excel para seguimiento dinamico
de la seguridad laboral y el cumplimiento de estandares de salud y seguridad.

2. Base de datos dinamica y actualizable (que se genera como resultado de los
dashboards).

5.2.2 Objetivo 2: ACTUALIZAR LOS FORMATOS DE INSPECCIONES ELECTRICAS, ERGONOMICAS Y DE

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

DE NOVIEMBRE 2024.
52.2.1  Variable Dependiente

1. Eficiencia y efectividad de las inspecciones de seguridad eléctrica, ergonémica 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 actualizacion de los formatos.
5222  Variable Independiente

1. Actualizacion de los formatos de inspeccion (incluyendo la digitalizacion y
estandarizacion de los formatos).
2. Disefio de nuevos formatos de inspeccion alineados con los objetivos de la empresa y las

certificaciones requeridas.
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5.2.3 Objetivo 3: OPTIMIZAR LAS INSPECCIONES ELECTRICAS, ERGONOMICAS Y DE EXTINTORES DE

LOS EDIFICIOS MEDIANTE LA DIGITALIZACION DE PROCESOS Y ANALISIS DE TIEMPOS Y

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

52.3.1  Variable Dependiente

Eficiencia en la ejecucion de las inspecciones: Reduccion en los tiempos de ejecucion y
mejora en la cobertura de las inspecciones.
Precision y seguimiento de las inspecciones, evidenciado por la mejora en la

documentacion y la trazabilidad de las acciones correctivas.

5.2.3.2  Variable Independiente

Digitalizacién de las inspecciones (utilizacion de herramientas como MS Excel y Visio
para facilitar la gestion y monitoreo).
Andlisis de tiempos y movimientos para evaluar la eficiencia de los procesos de

inspeccién y reducir las visitas innecesarias o redundantes.

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

PARA INSPECCIONES DE EDIFICIOS/TIENDAS EN SERCOM/CLARO HONDURAS, QUE INCLUYA
CRITERIOS DE EVALUACION, CLASIFICACION DE HALLAZGOS Y UN SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE
RESOLUCION, PARA INSPECCIONES DE MANERA AUTONOMA Y EFICIENTE, A FINALES DE

DICIEMBRE DE 2024.

524.1  Variable Dependiente

1.

2
3.
4

Eficiencia de las inspecciones: Rapidez y calidad en las inspecciones.
Calidad de las inspecciones: Precision en la identificacion de hallazgos.
Autonomia de los inspectores: Capacidad de realizar inspecciones sin supervision.

Tiempo de resolucion: Tiempo para resolver los hallazgos encontrados.

524.2  Variable Independiente

1.
2.

Disefio del manual: Estructura y contenido del manual de procedimientos.

Criterios de evaluacion y clasificacion: Parametros definidos para evaluar hallazgos.
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3. Sistema de seguimiento: Herramienta para hacer seguimiento y resolver hallazgos.

4. Capacitacion de inspectores: Formacion para realizar inspecciones de manera autbnoma.

4.1 TECNICAS E INSTRUMENTOS APLICADOS

4.1.1 INSTRUMENTOS

En la practica se emplearon los siguientes instrumentos para la recoleccién y andlisis de datos:
1. Microsoft Excel

Microsoft Excel sera utilizado para la creacion de dashboards y bases de datos dinamicas que
permitiran el monitoreo constante de los KPIs establecidos. El uso de Excel facilita el andlisis y
seguimiento de los datos en tiempo real, y contribuye a la automatizacion de procesos, lo que
mejora la eficiencia de la recopilacion y analisis de datos. Entre sus aplicaciones especificas se

encuentran:

« Creacion de graficos dindmicos para la visualizacién de los KPlIs.

« Generacién de informes detallados que faciliten la toma de decisiones y la identificacion
de areas criticas.

« Monitoreo de los indicadores de seguridad y la medicion de las acciones correctivas
implementadas.

2. Microsoft Visio

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

procesos de inspeccion y los procedimientos asociados al SGSST. Esta herramienta facilitara:

« Visualizacién clara de los procesos de inspeccién, lo cual permite identificar facilmente
cualquier irregularidad o area de mejora.

« Documentacion de los procesos mediante diagramas que aseguren la estandarizacion y
comprension de los procedimientos a seguir.

« Representacion grafica de flujos de trabajo, contribuyendo a mejorar la comunicacion y
coordinacién dentro del equipo encargado de la seguridad.

3. SharePoint

22



SharePoint sera empleado para gestionar la documentacion interna relacionada con las
inspecciones de seguridad y el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.
SharePoint sera esencial para organizar y controlar la documentacion, especialmente en lo que
respecta a los requisitos para la certificacion ISO 14001:2018. Esta plataforma ofrece las

siguientes ventajas:

« Almacenamiento centralizado y seguro de la informacion critica del area de seguridad.

 Facilita la actualizacion y acceso en tiempo real a la documentacién relevante, como las
matrices de riesgo y los formatos de inspeccion.

« Control de versiones para garantizar que todos los documentos utilizados estén
alineados con los procedimientos mas recientes.

4. Sistema de Codificacién Digital de Documentos

Finalmente, el sistema de codificacion digital sera utilizado para estandarizar la gestion
documental dentro del area de Seguridad e Higiene Industrial. El sistema de codificacion digital
garantizara una gestion adecuada de la documentacion interna y contribuirad a la mejora en la

eficiencia operativa del departamento. Este sistema permitira:

« Clasificacion eficiente de documentos mediante cédigos especificos que aseguren un
acceso rapido y organizado.

« Control y seguimiento de la documentacién a través de un sistema de codificacion, lo
que facilitara su actualizacion y gestion.

* Mejora en la trazabilidad de los documentos, lo cual es crucial para auditorias y

revisiones internas.
4.1.2 TECNICAS

1. KPIs (Indicadores Claves de Desempefio)

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 creacion y seguimiento de
indicadores especificos que permitiran monitorear de manera constante los resultados de las

inspecciones, la implementacion del programa 5S y la actualizaciéon de formatos. Los KPls
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proporcionaran una vision clara sobre el progreso y las areas que requieren mejora, permitiendo

una gestion efectiva de la seguridad e higiene laboral dentro de la organizacion.
2. Digitalizacién de Procesos

La digitalizacion serd una técnica fundamental para optimizar las inspecciones de seguridad y
mejorar la eficiencia operativa. La digitalizacion también contribuird a un monitoreo mas
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 digitalizaran los

formatos de inspeccion, lo que facilitara su actualizacién y seguimiento. Esta técnica permite:

« Reduccion de tiempos en la ejecucion de inspecciones.

« Optimizacion en el manejo de informacién, evitando errores manuales y mejorando la
precision de los informes.

« Analisis de tiempos y movimientos para identificar areas de mejora en las inspecciones

de seguridad.

4.2 MATERIALES

1. Computadora: Para el tratamiento de la informacion, creacion de bases de datos,
dashboards, y actualizacion de los formatos de inspeccion.

2. Microsoft Excel: Para la creacion de KPIs, seguimiento de procesos y analisis de datos.

3. Microsoft Visio: Para la creacion de diagramas de flujo y representaciones graficas de los
procesos de seguridad.

4. Microsoft SharePoint: Para almacenar y gestionar la documentacion interna del area de
Seguridad e Higiene Industrial.

5. Formatos de inspeccidon: Documentos para la actualizacion de los procesos de inspeccion
eléctrica, ergonémica y de extintores.

6. Matrices de Riesgo: Herramienta utilizada para la evaluacion y clasificacion de los riesgos
en las instalaciones.

7. Equipos de comunicacion: Correo electronico y plataformas de colaboracion (Microsoft

Outlook) para coordinar avances y presentaciones con la gerencia.
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4.3POBLACION Y MUESTRA

4.3.1 POBLACION

La poblaciéon en este proyecto esta constituida por los 25 procesos de seguridad e higiene
laboral gestionados dentro del area de Seguridad e Higiene y Ambiente de SERCOM/CLARO
Honduras. Esta poblacion incluye todas las actividades relacionadas con la seguridad, salud y
bienestar de los empleados en la organizacion, con especial enfoque en los procesos que estan

siendo gestionados a través de herramientas de monitoreo y evaluacion.

4.3.2 MUESTREO

El muestreo sera de tipo no probabilistico, basado en el criterio del autor, ya que se
seleccionaran los procesos mas relevantes para la mejora continua y el cumplimiento de los
requisitos para la certificacion ISO 14001:2018. Los procesos seran elegidos en funcion de su
importancia dentro del area de Seguridad e Higiene Industrial, su impacto en la gestion de la
seguridad y la salud laboral, y la necesidad de ser monitoreados. La seleccién de estos procesos
se hara en coordinacién con el personal encargado de la gestién 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 esta constituida por cinco procesos clave que han sido identificados como
prioritarios dentro del area de Seguridad e Higiene Industrial. Estos cinco procesos seran los
objetos de estudio en la practica profesional, lo que permitirda medir su desempefio y realizar las
acciones correctivas necesarias para garantizar la mejora continua de la empresa. Estos procesos

incluyen:

1. Analisis de auditoria interna del SGSST

2. Analisis de participacion y evaluacion del programa 5S

3. Analsis de inspecciones de edificios (eléctricos, ergondmicos y de extintores)
4. Analsis y registro de control de higiénicos
5

Analsis de documentacién interna relacionada con los procesos de seguridad.
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4.4 METODOLOGIA DE ESTUDIO

La presente practica profesional se enfocé en la mejora y optimizacién de los procesos clave
dentro del area de Seguridad e Higiene y Ambiente de SERCOM/CLARO Honduras. Los procesos
seleccionados son fundamentales tanto para el cumplimiento de los estandares del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) como para la obtencidn de la certificacién
ISO 14001:2018. El enfoque principal consistié en la medicion, monitoreo y mejora continua de
estos procesos a través de la implementacién de herramientas tecnoldgicas y la optimizacion de

los procedimientos existentes.

En primer lugar, se realizd un diagnostico de los procesos actuales de seguridad e higiene
laboral, con especial énfasis en la inspeccion de edificios (eléctrica, ergondémica y extintores),
simulacros de emergencia, auditorias internas del SGSST, programa 5S, y control de condiciones
higiénicas. Este analisis incluyo la revision de la documentacién existente y la identificacion de

areas que requerian mejoras para cumplir con los requisitos de la certificacion ISO 14001:2018.

A continuacién, se procedioé a la implementacion de dashboards con nuevos KPIs que permiten
monitorear de manera dindmica y actualizada los procesos estratégicos. Estos KPIs fueron
disefiados utilizando Microsoft Excel, y su principal objetivo es facilitar el seguimiento de las
oportunidades de mejora dentro de los procesos criticos de seguridad e higiene laboral. Para
cada uno de los procesos seleccionados, se definieron indicadores especificos que medirian el

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

Simultaneamente, se optimizd la gestion de las inspecciones de seguridad (eléctrica,
ergondmica y de extintores) mediante la digitalizacion de los procesos de inspeccion, utilizando
Microsoft Visio y Excel. Esta digitalizacion incluyd la creacion de formatos estandarizados para
los reportes de inspeccion y la mejora de los tiempos de ejecucién mediante el analisis de

tiempos y movimientos.

Un componente esencial de la metodologia fue la elaboracion de un manual estandarizado de
procesos y procedimientos para las inspecciones de edificios y tiendas. Este manual incluye
criterios de evaluacion, clasificacion de hallazgos y un sistema de seguimiento de resolucion, con

el objetivo de mejorar la eficiencia y autonomia de las inspecciones. La creacién del manual

26



facilitdé la organizacion y la ejecucion de las inspecciones, asegurando que todos los
procedimientos estuvieran claramente definidos y accesibles para los inspectores y demas

involucrados en el proceso.

En cuanto a la comunicacion interna, se realizaron presentaciones visuales y reportes periddicos
para informar a la alta gerencia sobre los avances y resultados de las acciones tomadas. Esto
permitid obtener retroalimentacidén oportuna y realizar ajustes segun las necesidades de la
organizacion. Este enfoque metodoldgico 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 certificacién ISO 14001:2018 y renovacién de la ISO 45001, a través de

la digitalizacién, el analisis de datos y la mejora continua.
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4.5 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Octubre ‘ Noviembre | Diciembre
SEMANA L SEMANAZ SEMANAZ SEMANA4 SEMANAS SEMANAG SEMANAT SEMANAS SEMANAD SEMANA L0
ACTIVIDADES/TAREAS MU (v s|DL MM (v s|DIL (MM VIS|DIL MM V[SODL MM [V [S|IDILM[M |V [S[D|L MM |VI|S[DIL MM VIS [DJLMMJ [V |S|DIL M M[ [V|S|DIL M
S| 10{11|12|13|14|15|16|17(18|15|##|21(22|23|24|25|26|27|28(20|30|31| 1[2| 3] 4| 5| 6| 7| 8| 9|10|+#|12|##|14|15(16|17|18|19|20|#¥|##|23(24|25|26|27|28|25|30{ 1| 2| 3|4[ 5| 6] 7| 8| 9|10{11[{12|13|14|15|16|17

Induccion sobre los procesos de Gestion de Calidad y Mejora Continua.

Definir el slcance del proyecto.

Revision dela literatura pertinente.

Estado actual con inspecciones del edificio

Disenoy optimizacion deformatos para la recoleccion de datos.
Auditorias 55

Revisian yajuste de los formatos deinspeccidn y seguimiento
Presentacion del AVANCE 1 .
Aplicacidn yanalisis del Instrumento de Evaluacion (Encuesta).

Desarrollo de herramientas de gestion: Dashboards y KPls.

Implementacién de herramientas grificas (Microsoft Visio, AutoCAD, etc.)

Creacionyconsoclidacion de herramientas de gestion para el edificio

Seguimiento a las inspecciones yauditorias realizadas.
Presentacion del AVANCE 2. .
Innovacién en la documentacion y comunicacion de resultados

Revisian delaimplementacian de mejoras en procesos.
Entrega Evaluacion Empresa .

Presentacicn del AVANCE 3
Correcciones yajustes delinformefinal.

Entrega del Informe Final. |

'

Ilustracion 4 - Cronograma de actividades (Fuente propia)

Fuente: Propia



VI. RESULTADOS Y ANALISIS

6.1. CREAR DASHBOARDS DE NUEVOS KPIS PARA ESTABLECER UNA BASE DE DATOS DINAMICA Y
ACTUALIZABLE QUE FACILITE EL MONITOREO DE OPORTUNIDADES DE MEJORA Y EFICIENCIA
DEL PROGRAMA 5S, SIMULACROS, AUDITORIA INTERNA DEL SGSST Y LAS INSPECCIONES

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

Para la realizacién del primer objetivo especifico, se llevé a cabo un analisis 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 desempefio necesarios para su
monitoreo. Los programas adicionales en la base de datos creada fueron los simulacros anuales,
auditoria interna de la ISO 14001, las diversas inspecciones de los edificios y control de

higiénicos.

6.1.1. DIAGNOSTICO DE SITUACION ACTUAL EN LOS PROCESOS SELECCIONADOS

6.1.1.1.PROGRAMA 5S

En primer lugar, se identificd que la informacién disponible sobre la capacitacion de las 55 era
limitada y que no existia un sistema consolidado que permitiera visualizar el desempefio en
cada una de las etapas del programa. La calificacion de la tercera S (en ese momento la Ultima
evaluada) fue la Unica disponible, lo que generaba una brecha en el seguimiento del avance del
programa. Esta falta de informacién detallada sobre los resultados de las evaluaciones

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

Por otro lado, se observo que el programa de 5S no contaba con un sistema claro de KPIs que
permitiera medir el desempefio de manera continua. Esta carencia de indicadores dificultaba la
evaluacion precisa de las actividades y la toma de decisiones informadas. Ademas, se destaco
que el Manual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) de la empresa

requeria la implementacion de herramientas de evaluacion mas eficaces, alineadas con los



objetivos de seguridad y bienestar laboral. En particular, se identifico la necesidad de contar con
KPIs adecuados para analizar el progreso de las evaluaciones y asegurar que estas estuvieran

alineadas con los estandares del SGSST.

En términos de la automatizacion de indicadores, se encontré6 que la empresa no habia
desarrollado un sistema para la digitalizacién del monitoreo de los procesos, lo que limitaba la
visibilidad en tiempo real de los avances del programa 5S. Esta falta de automatizacion también
impedia la integracion 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 célculo, documentos PDF y reportes fisicos.

En resumen, el diagndstico inicial evidencido que el programa 55 necesitaba una actualizacion
integral en términos de monitoreo, evaluacion e implementacion. La creacion del dashboard de
participacion y evaluacion representd un primer paso en la consolidacion de la informacion, con
el fin de establecer una base sélida de datos que facilitara el seguimiento de los resultados y el
cumplimiento de los objetivos organizacionales. Ademas, se identificaron varias areas de mejora,
como la falta de KPIs especificos y la necesidad de digitalizar los procesos para lograr una mayor

eficiencia en la gestion de la informacion.

6.1.1.2. PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA DEL SGSST

Para el analisis del programa de Auditoria Interna del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SGSST), se accedid a los informes de auditoria generados por el departamento de
auditoria interna. Sin embargo, la informacidon disponible en estos informes se encontraba
dispersa, sin un sistema centralizado ni detallado para el seguimiento de las observaciones o
hallazgos derivados de las auditorias. Los documentos eran reportes generales con pocas
especificaciones sobre el estado de cada proceso evaluado, lo que dificultaba el analisis

profundo y la mejora continua del sistema.

Al revisar los documentos disponibles, se identificd que no existia un registro unificado de los
hallazgos de auditoria, ni una forma clara de hacer el seguimiento de las acciones correctivas.

En términos de automatizacién, se observo que el proceso de auditoria interna no contaba con



un sistema digitalizado para consolidar los hallazgos, lo que generaba retrasos en la

actualizaciéon y comunicacion de los resultados.
6.1.1.3. PROGRAMA DE SIMULACROS DE SEGURIDAD

La documentacién existente solo contenia datos puntuales como la duraciéon de los simulacros y
los participantes, pero no proporcionaba indicadores claros para evaluar el desempefio de los

simulacros ni su alineacion 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 preparacién
ante situaciones de emergencia. Ademas, los registros no estaban estructurados de manera que
se pudieran generar informes completos ni visualizar tendencias a lo largo del tiempo, lo que

impedia identificar areas de mejora.

6.1.1.4. CONTROL DE HIGIENICOS

En cuanto al control de higiénicos (como papel higiénico, toallas, entre otros), se encontré que
la informacién disponible era inconsistente y fragmentada. Los registros de distribucién 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 envio,
cantidades distribuidas, y el estado de inventarios. Ademas, los informes sobre los productos
enviados carecian de indicadores que permitieran evaluar el desempefio y la eficiencia de este

proceso.

Un aspecto critico fue que la informacion sobre los productos higiénicos no contaba con un
sistema que facilitara su analisis a lo largo del tiempo. Los datos se encontraban distribuidos en
diferentes formatos y documentos, lo que generaba confusién y dificultaba el monitoreo

adecuado del consumo y la distribucion de los productos.

6.1.1.5. INSPECCION DE LOS EDIFICIOS

Para el analisis del proceso de Inspecciones, se llevd a cabo un diagnostico preliminar con el fin

de evaluar cdmo este proceso se alineaba con los objetivos estratégicos de la organizacion.



Durante esta evaluacion, se identificaron varias areas de mejora, principalmente relacionadas
con la dispersion de la informacién, la falta de seguimiento de las acciones correctivas y la

ausencia de indicadores claros de desempefio.

En primer lugar, se encontré que la informacién de las inspecciones no estaba centralizada en un
sistema Unico, sino que se encontraba dispersa entre diferentes documentos, hojas de calculo y
reportes en papel. Esta falta de centralizacion generaba retrasos en el acceso a la informacién, lo
gue complicaba la toma de decisiones rapidas y precisas en respuesta a los hallazgos durante
las inspecciones. La falta de un sistema de gestién de datos centralizado dificultaba el
monitoreo continuo de las inspecciones, lo que generaba una brecha en la capacidad de la

organizacion para cumplir con los estandares de calidad y seguridad establecidos.

Otro de los problemas identificados fue la ausencia de un sistema adecuado de seguimiento
para las acciones correctivas que surgian de las inspecciones como la falta de KPIs. La falta de un
sistema formalizado de seguimiento impedia 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 correccion de los problemas detectados, sino que también
comprometia el cumplimiento de los objetivos organizacionales en cuanto a calidad

operativa y seguridad.

Ademas, la falta de digitalizacién de los registros de inspeccion dificultaba la integracion de
estos datos con otros sistemas de gestion, lo que limitaba la capacidad de la organizacién para
monitorear las inspecciones en tiempo real. La digitalizacién permitiria una visualizacién rapida y
eficiente de los resultados, asi como la integracion con otros sistemas de gestion de calidad y

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

Finalmente, los registros de inspeccion no estaban sistematizados de manera que permitieran
hacer analisis comparativos ni identificar tendencias a lo largo del tiempo. Sin esta capacidad de
analisis, la empresa no podia identificar patrones o areas 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.



item

Proceso

Problema Identificado

Desalineacion con los Objetivos

Programa 5S

Informacion  dispersa y
desactualizada sobre
capacitaciones y

calificaciones.

Falta de visibilidad y seguimiento: No se
contaba con un sistema consolidado de
KPls para evaluar el avance, lo que

dificultaba la toma de decisiones

estratégicas.

No existia 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 medicion continua y la toma de
decisiones informadas para mejorar el
programa y alinear sus objetivos con el
Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SGSST).

Desconexion  entre  los
resultados del programa y

las metas de los gerentes.

Baja integracion entre gerencias: La

falta de un sistema para medir y visualizar

el impacto del programa impedia
incentivar la competencia entre las
gerencias, un objetivo clave para

fortalecer la cultura organizacional.

No existia una herramienta
digitalizada para centralizar
la informacion de las
evaluaciones y

capacitaciones.

No alineacion con la automatizacion de
procesos: La informacion dispersa en
diferentes  formatos y  ubicaciones
dificultaba la integracién de los datos y la
digitalizacién de los procesos, lo que

impide realizar un seguimiento adecuado.




Auditoria

La informacidén de las

Falta de control y seguimiento: La falta

Interna  del | auditorias estaba dispersa | de un sistema unificado de seguimiento
SGSST en documentos y no se | de las observaciones de las auditorias
contaba con un sistema | dificultaba el monitoreo de los procesos y
centralizado. no permitia  una mejora continua
adecuada.
Los hallazgos de las | Desalineacion con los objetivos de
auditorias  no  estaban | seguridad y salud laboral: La falta de
vinculados a los procesos | conexidon entre los hallazgos y los
especificos del SGSST. procesos operativos no permitia priorizar
areas de mejora en base a la seguridad y
bienestar de los trabajadores.
No se utilizaban KPIs para | No alineacion con la mejora continua:
medir el cumplimiento de | La falta de indicadores dificultaba la
las acciones correctivas. evaluacion 'y  monitoreo de la
implementacion de las acciones
correctivas, lo que retrasaba la mejora
continua en el SGSST.
Simulacros Los registros de simulacros | Falta de sistematizacion: La falta de un
de Seguridad | estaban  dispersos  en | sistema centralizado para el seguimiento

diferentes documentos sin
una centralizacion ni

seguimiento claro.

de los simulacros dificultaba la evaluacion
de su efectividad y no permitia ajustar el
programa los

segun objetivos de

seguridad laboral.

No se tenian indicadores
de desempefio claros para
medir la efectividad de los

simulacros.

No alineacion con el plan de riesgos: La

ausencia de KPIs para evaluar los

simulacros en relacion con el plan de

riesgos hacia que los ejercicios no




estuvieran completamente alineados con

los objetivos de prevencion de riesgos.

No existia un proceso

digitalizado para analizar la
los

informacién  sobre

simulacros.

Falta de digitalizacién: La informacion
dispersa y no estructurada dificultaba la
identificacion de areas de mejora y el
analisis de tendencias a lo largo del
tiempo, lo que impedia la optimizacién

del programa.

No se podia identificar de
manera clara la frecuencia
y el nivel de participacién

en los simulacros.

Baja visibilidad y seguimiento: La falta

de indicadores de participacion 'y
evaluacion no permitia medir el impacto
de los simulacros en la preparacion del
personal para situaciones de emergencia,
lo que disminuia la efectividad del

proceso.

Control

Higiénicos

de

La informaciéon sobre los

envios de  productos

higiénicos era dispersa vy
de

carecia indicadores

claros.

Falta de monitoreo y control: La
distribucion de productos higiénicos no
era monitoreada eficientemente, lo que
dificultaba la toma de decisiones para la
reposicion o ajuste en base a la demanda

y el uso en los diferentes edificios de la

empresa.

No se tenia visibilidad de

los inventarios ni de los

niveles de reposicion de

productos.

Desalineacion con la optimizacion de
recursos: La falta de visibilidad sobre los
inventarios de higiénicos y la reposicion

no permitia optimizar el uso de recursos,




lo que afectaba la eficiencia operativa y

los costos relacionados.

Los registros eran
inconsistentes y no habia
un control automatizado
de los productos enviados

a los edificios.

No alineacion con la automatizacion de

procesos: La falta de wun sistema
digitalizado y automatizado para el
seguimiento de los productos higiénicos
generaba confusién y errores, impidiendo

un control eficiente de los envios y stock.

Los registros de
distribucion eran
incompletos, lo que

impedia tener una vision

clara de la cobertura de los

Falta de indicadores y control: La
ausencia de indicadores para medir la
cantidad de productos distribuidos y su
frecuencia de reposicién dificultaba la

planificacion y el seguimiento de las

edificios. necesidades reales en cada edificio de la
empresa.
Inspecciones | La informacién de las | Falta de control centralizado: La

inspecciones estaba
dispersa y no centralizada
en un sistema de facil

acceso.

dispersién de la informacion dificultaba el
acceso a los datos de manera oportuna, lo
que comprometia la capacidad de tomar
decisiones rapidas y precisas. Esto
generaba retrasos y afectaba la eficiencia
en el cumplimiento de los estandares de

seguridad y operatividad.




No se contaba con un

sistema de seguimiento
adecuado para el
cumplimiento de las

acciones correctivas post-

inspeccion.

Falta de seguimiento continuo: Sin un
sistema que garantizara el seguimiento de
las acciones correctivas, la
implementacién de mejoras después de
cada inspeccion quedaba rezagada o
incompleta, lo que afectaba la mejora
continua del proceso y la alineaciéon con

los objetivos organizacionales.

La falta de KPIs especificos
para medir la efectividad
de las inspecciones y las

acciones correctivas.

No alineacion con los estandares de
calidad y seguridad: La carencia de
indicadores de desempefio dificultaba la
medicion de la efectividad del proceso de
inspeccién, lo que impedia evaluar el
progreso en relacion con los objetivos de

calidad y seguridad laboral.

Los registros de
inspecciones no estaban
completamente

digitalizados, lo que

dificultaba su integracion

con otros sistemas.

No alineacion con la digitalizacion de
procesos: La falta de digitalizacion de los
registros dificultaba la integracién 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 informacion

mas actualizada.

La informacion de las

inspecciones no estaba
sistematizada para permitir
analisis comparativos o

tendencias a largo plazo.

Falta de analisis y toma de decisiones
basada en datos: La falta de un sistema
que permitiera analizar la informacion de
las inspecciones de manera consolidada

impedia la identificacion de patrones o
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tendencias, lo que dificultaba la toma de
decisiones estratégicas para mejorar el

proceso.

Tabla 3 Diagnéstico los procesos con los objetivos de drea de Seguridad e Higiene y Ambiente

Fuente: Propia

6.1.2. ANALISIS Y CREACION DE KPIS INTERACTIVOS PARA LOS PROGRAMAS DE 5S, SIMULACROS,
AUDITORIA INTERNA, INSPECCIONES DE LOS EDIFICIOS Y CONTROL DE HIGIENICOS

6.1.2.1. HOJA DE PLANIFICACION DE RECOLECCION DE DATOS PARA DASHBOARDS

Se realizd una hoja de planificacion de recoleccion de datos con el objetivo de tener claro qué
informacion debia ser incluida en los dashboards interactivos (ver Anexo 2). Este proceso
permitié definir las métricas y datos a recopilar de manera sistematica para mejorar la toma de
decisiones dentro de la organizacién. Se crearon cinco dashboards enfocados en los siguientes

procesos:
1. Dashboard 1: Programa 55

Procesos incluidos: Asistencia a capacitaciones, Evaluacion de las 55, Tasa de participaciony
desempeno en evaluaciones de 5S.

2. Dashboard 2: Simulacros de Evacuacion

Procesos incluidos: Participacidén en simulacros, Tiempo promedio de simulacro de evacuacion,

Observaciones y hallazgos durante los simulacros.

3. Dashboard 3: Auditoria Interna

Procesos incluidos: Evaluacion de auditoria 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, Prondstico de productos a

largo plazo, Tasa de entrega y consumo de productos.
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llustracion 5 Hoja de planificacion de recopilacion de datos para KPls

Fuente: Propia

6.1.2.2. ANALISIS Y RELACION CON LAS CARENCIAS

1. Carencia de datos sobre participacion y capacitacién en 55

Situacion previa: Existia poca visibilidad sobre la participacion de los empleados en el programa

12

Cuando: Mensualmente,

Quién: Encargado de capacitacian.

foy | Cuando: Mensualmente,

Quién: Encargado de capacitacian.

Cama: Recolecaidn dedatos de

nes y i is de

de convocatorias

canvocatorias.
D ema de evaluaciones

55.

Cuando: Mensualmente,

evaluacianes.
da evaluaciones

n de regatras de

completadas.
ema de evaluaciones




5S y sus evaluaciones.

Solucién implementada: Con los KPIs como la Tasa de Asistencia a Capacitaciones y la Tasa de
Inasistencia a Capacitaciones, se logro tener datos claros y segmentados sobre la formacion de
los empleados, por género, edificio y tipo de personal, mejorando la visibilidad del programa y

facilitando la identificacién de areas que requerian atencion.

2. Carencia en el seguimiento de las inspecciones por edificios
Situacién previa: No habia un control adecuado sobre el cumplimiento de las inspecciones en
cada edificio.

Solucién implementada: Los KPIs como la Tasa de Inspeccion 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
Situacion previa: No existia un seguimiento adecuado de las observaciones de mejora realizadas
durante las inspecciones.

Solucion implementada: Con el KPI Tasa de Hallazgos de Oportunidad, se logr6 medir la
efectividad de las inspecciones en la deteccién de areas de mejora, asi como la criticidad de los

hallazgos. Esto facilito la priorizacion de acciones correctivas y un seguimiento continuo de los
problemas identificados.
4. Gestion de auditorias internas

Situacion previa: Las auditorias internas no estaban completamente alineadas con los estandares

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

Solucion implementada: Los KPIs como Evaluacién de Auditoria Interna y No Conformidades por
Proceso proporcionaron una medicion clara de las auditorias internas, lo que permitié detectar

areas problematicas y tomar decisiones informadas para mejorar los procesos.
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5. Carencia de seguimiento sobre la eficacia de las acciones correctivas
Situacién previa: No habia un sistema claro para seguir las acciones correctivas derivadas de
auditorias e inspecciones.

Soluciéon implementada: Los KPls Observaciones de Auditoria Interna por Proceso y
Observaciones de Inspecciones por Edificio ahora permiten identificar los problemas
encontrados, quién es el responsable de solucionarlos y cual es el estado de las acciones

correctivas. Esto facilita un control mas eficiente y una mejor gestién de las mejoras.
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llustracion 6 Dashboard 1: Andlisis de participacién y evaluacién de las 5S

Fuente: Propia
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Fuente: Propia
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Ilustracion 8 Dashboard Andlisis de simulacros, auditoria interna e inspecciones de edificios pt 2

Fuente: Propia

6.1.2.3. INTEGRACION Y CARGA DE DATOS EN LOS DASHBOARDS INTERACTIVOS

Para garantizar la correcta visualizacion de los KPIs en los dashboards interactivos, se
implemento un proceso de integracion de datos mediante hojas de calculo en Excel. Cada
conjunto de datos correspondiente a los distintos procesos de la empresa (5S, simulacros,
auditorias, inspecciones, y control de higiénicos) fue ingresado en hojas de trabajo separadas

dentro del mismo archivo Excel.

6.1.2.4. RELACION DE LOS KPIS CON LA HOJA DE PLANIFICACION DE RECOLECCION DE DATOS

Los KPIs en los dashboards interactivos estan basados en la informacion recopilada en diversas
hojas de planificacion, las cuales contienen datos sobre la participacion, el desempefio y el
seguimiento de las actividades que realiza cada empleado. Estos datos se conectan mediante un
codigo unico 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
planificacion, 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 informacién

desglosada segun las mismas categorias.

La hoja de planificacion contiene los registros de asistencia para cada capacitacion (por ejemplo,
capacitaciones de 5S), con detalles como el nombre del empleado, el tipo de capacitaciéon y su
estado de asistencia (presente o ausente). Este dato se actualiza mensualmente para reflejar la
tasa de inasistencia de forma precisa. Los filtros dinamicos en los dashboards permiten
segmentar esta informacion por las distintas categorias mencionadas (edificio, departamento,

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

B8 9- S SGSSTDashboard de cap: VERSION 3.
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llustracion 9 Datos participacion y evaluacion de Dashboard 1 pt 1

Fuente: Propia
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Ilustracion 10 Datos participacién y evaluacion de Dashboard 1 pt 2

Fuente: Propia
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llustracion 12 Datos empleados en Claro Honduras para Dashboards

Fuente: SERCOM/CLARO HONDURAS
2. Evaluacidn 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 evaluacién general por cada S, y la tasa de evaluacién general por gerencia o por

departamento, se utilizan los datos registrados en la hoja de planificacion de evaluaciones de
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5S. En esta hoja se documentan las evaluaciones de cada empleado, con las puntuaciones

obtenidas en cada seccién de la evaluacién 5S (por ejemplo, organizacion, limpieza, orden, etc.).

El dashboard calcula los KPIs en funcion de estas puntuaciones y los muestra en graficos
interactivos, permitiendo filtrar por elementos como la gerencia, el departamento, o el género
de los empleados. Ademas, el sistema permite ver el rendimiento global (promedio) de cada
gerencia o departamento, asi como la participacién de los empleados que han completado las
evaluaciones, reflejando la tasa de personal totalmente evaluado y el personal pendiente a

evaluacion.

La hoja de planificacion de recoleccion de datos también contiene una columna para la fecha en
que se realizd cada evaluacion, lo que facilita la segmentacion temporal de los KPIs, como la
tasa de evaluacion por mes o por afno. Este analisis es crucial para evaluar el rendimiento de los

empleados a lo largo del tiempo y hacer comparaciones entre diferentes periodos.
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llustracion 13 Cdlculos de participacion y evaluacién de Dashboard 1

Fuente: Propia

3. Participacidn en simulacros y observaciones de evacuaciéon
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Los KPIs relacionados con los simulacros de evacuacion incluyen la tasa de participacion en
simulacro de evacuacion, 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 planificacién 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 durd cada simulacro, y las observaciones realizadas.

La tasa de participacion se calcula comparando el nimero de empleados que asistieron al
simulacro con el total de empleados convocados, mientras que el tiempo promedio refleja el
promedio de duraciéon de los simulacros segun los registros. Ademas, las observaciones
realizadas durante los simulacros se recopilan en la misma hoja, lo que alimenta el KPI de
observaciones del simulacro de evacuacién, que puede mostrar cuantas observaciones fueron
entradas y cuantas requieren acciones correctivas. Estos KPIs también se pueden filtrar por

edificio, ya que cada simulacro esta asociado a una ubicacién especifica.
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Ilustracion 14 Base de datos empleados en simulacros

Fuente: SERCOM/CLARO HONDURAS
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Ilustracion 15 Tiempo simulacros

Fuente: SERCOM/CLARO HONDURAS
4. Auditorias internas y no conformidades

La evaluacion de auditorias internas, que refleja la tasa de conformidades y no conformidades,
se extrae de los datos registrados en la hoja de planificacion de auditorias. En esta hoja, se
registran las auditorias 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 auditoria en el dashboard reflejan estos hallazgos, proporcionando un analisis
detallado de las conformidades y no conformidades por proceso. Se muestra también un
desglose por edificio y gerencia, lo que permite observar qué areas de la organizacion estan
cumpliendo con los requisitos y cuales requieren atencién. Ademas, los hallazgos de
oportunidad son registrados en el sistema de planificacion y pueden ser visualizados como un

KPI que muestra las observaciones de mejora que requieren acciones correctivas.
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llustracion 16 Datos de Auditoria Interna
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llustracion 17 Observaciones de auditoria interna

Fuente: Propia
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Uno de los KPIs fundamentales para garantizar el cumplimiento de los estandares de seguridad
y calidad en los edificios es la tasa de inspeccion general por edificio. Este indicador mide la
cantidad de inspecciones realizadas en cada edificio en comparacién con el nimero total de
inspecciones programadas. Este KPI se refleja en el dashboard de manera dindmica, permitiendo

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

Esto facilita la visualizacion de la tasa de inspeccion de cada edificio y ayuda a identificar si
algun edificio no ha cumplido con las inspecciones planificadas. También permite segmentar el
analisis por gerencia, mostrando qué areas estan cumpliendo con el plan de inspecciones y
cuales necesitan mas atencién. Ademas de las inspecciones realizadas, se registran las

observaciones generadas durante el proceso de inspeccion.

Estas observaciones pueden incluir hallazgos de no conformidades o areas que requieren
mejoras. Este registro alimenta otros KPIs importantes, como la tasa de hallazgos de
oportunidad y las observaciones de inspecciéon por edificio, los cuales brindan informacién
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 relacion con

las observaciones totales registradas durante las inspecciones.

Este indicador permite a los responsables del mantenimiento y la seguridad de los edificios
identificar las areas donde se requiere intervencion para mejorar el cumplimiento de las
normativas o estandares establecidos. En el dashboard, estos KPIs se visualizan a través de
graficos interactivos que permiten segmentar los datos por edificio, gerencia, o tipo de

inspeccion realizada.

Los filtros dinamicos permiten ver la tasa de inspeccion de cada edificio y analizar la proporcion
de hallazgos de oportunidad frente a las observaciones generales. De esta forma, los usuarios
pueden identificar facilmente los edificios o areas que necesitan mas atencién, optimizando los

recursos y mejorando la gestion de las inspecciones.
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llustracion 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 planificacién de inspecciones, se documentan las inspecciones
realizadas por cada edificio y proceso, y se pueden calcular KPIs como la tasa de inspeccién y las
observaciones generadas. Los porcentajes de entregas de productos también se reflejan en los
KPIs, ya que en la hoja de planificacion de entregas se registran las cantidades enviadas de
productos por edificio y mes. Este registro se vincula a los KPIls de consumo de productos, como

el promedio mensual de consumo y el pronostico de productos de 10 afios a nivel nacional.

Los KPIs sobre inventarios actuales en SAP y entregas generales por edificio, mes y afio también
estan basados en los datos de la hoja de planificacion de entregas y productos. Esta hoja
contiene la informacién 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
prondsticos de consumo. Los dashboards permiten visualizar estos datos de manera filtrada,

proporcionando detalles por edificio, afio y mes.

@ utoguardate @) ] D - = REGISTRD DE ENTREGAS HIGIENSCOSMACAGS (Tl - Excel
Programador  Ayudk
99999 = 2 Autosuma ~ A
s 1754 [ Rellenar -
§ - % Esilos de o com
calda - & Bowne
s Nimer Conti
AL I -
c M N o [ Q R s T J i
MIRAFLORES  1/16/2024 Papel Higlénica 12 2024 1
SantaMonic _1/17/2024 Papel % 2024 1
JUTICALPA 111872024 Papel 12 2024 1
ClaroSanCa 1/19/2024 Papel 48 2024 1
TOCOA 112212034 Papel Higiénica 12 204 1
7 PASEOPROC _ 1/23/2024 Papel 12 2024 1
] CITYMALLTG _1/23/2024 Papel 12 2024 1
a LOSCASTANC  1/23/2024 12 2024 1
il 1022160 Tienda los ci 3% 2024 2
1022008 Edificio San % 2024 2
1023066 La Joya 2/5/2024 Papel Higlénica u 2024 2
1023404 Los Castafio: _ 2/5/2024 Papel Higidni 48 2024 2
1023406 Galerias del ico 12 2024 2
1023638 Multiplaza Tt 12 204 2
1024412 Centro TGU 2 2024 2
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1025409 Multiplaza S 2 2024 2
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2/15/2024 Papel 12 2024 2
1030044 Mateo 241512024 Papel Higiénico 12 2024 2
1030081 Los Castsafc 2/15(2024 Papel Higlénico % 2024 2
1030977 Tianda Dora« _2/16/2024 Papel Higidnico 12 204 2
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1034455 Tianda Caste _ 2/21/2024 Papsl Higiénico % 2024 2 .
MENU  TABLASDIMAMICAS =~ ENTREGAS  ESPECIFICACIONES =~ PRODUCTOS  INVENTARIO -
Usto BF ' Accesibilicag: & necesario investioar H B m - ¥ + 1%

llustracion 20 Entregas de insumos registro de datos

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

Fuente: Propia

6.1.2.5.IDENTIFICACION Y DOCUMENTACION DE HALLAZGOS

1. 5S: KPIs sobre asistencia y participacion en capacitaciones, desempefio en evaluaciones,

porcentaje de empleados evaluados y segmentacion por género y edificio.

2. Simulacros de Evacuacion: KPIs sobre la participacion, tiempos de simulacro y observaciones

criticas generadas durante los simulacros.

3. Auditoria Interna: KPIs sobre la evaluacion de auditoria 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, prondstico a

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

Fuente: Propia

6.1.3. MEJORAS

Inventario Actual an SAP

PorEdiben
ama

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

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

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

significativamente el tiempo necesario para identificar oportunidades de mejora y generar

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

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

una reduccién del 77.67%.

1.

2.

Tiempo anterior: Antes de la implementacion de los dashboards interactivos, se
requerian aproximadamente 3 horas para identificar oportunidades de mejora y generar
reportes detallados.

Tiempo actual: Con la implementacion de los nuevos dashboards, este tiempo se redujo

considerablemente a 40 minutos.
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180 minutos — 40 minutos

Porcentaje de reduccion en el tiempo = - x 100 = 77.67%
180 minutos

Ecuacion 1 Porcentaje de reduccion en el tiempo de monitoreo y generacion de reportes con los indices de desempeiio

Fuente: Propia

6.2. ACTUALIZAR LOS FORMATOS DE INSPECCIONES ELECTRICAS, ERGONOMICAS Y DE
EXTINTORES BASADOS EN LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA MEDIANTE MS EXCEL, A

MEDIADOS DE NOVIEMBRE 2024.

Para la realizacion del Objetivo 2, que consistié en actualizar los formatos de inspecciones
eléctricas, ergondmicas y de extintores, primero fue necesario realizar un analisis exhaustivo de
los puntos criticos 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 mayoria estaban
diseflados para tiendas y no estaban adaptados a las caracteristicas y necesidades de los

edificios.

El proceso de actualizacién de los formatos comenzd con la recopilacion 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 Castafios, San Carlos, INTTELH) y una tienda
(Los Castanos). El objetivo fue identificar patrones y categorizar los tipos de hallazgos para tener
una vision clara de las areas que necesitaban ajustes en los formatos existentes. Inspecciones en

los 6 edificios.

6.2.1. REPORTES Y ANALISIS DE HALLAZGOS

En la gestion de mantenimiento y seguridad de los edificios, el analisis de los hallazgos permite
detectar puntos criticos en las instalaciones y procedimientos, lo cual facilita la toma de
decisiones para implementar las modificaciones necesarias. Estos puntos criticos ayudan a
categorizar los mismos hallazgos. A continuacion, se detalla como se realiza el analisis y el

proceso de generacion de reportes:
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6.2.1.1.IDENTIFICACION Y DOCUMENTACION DE HALLAZGOS

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

(edificio, area especifica), descripcion del hallazgo, el riesgo asociado, y la fecha limite de accion.

Esta informacion 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 documentaciéon mas completa y

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

Nuevo Apartado

Descripcion

Descripcion del Hallazgo

Explicacién detallada del hallazgo o peligro encontrado.

Peligro Tipo de peligro que representa el hallazgo (ej. exposicion a
cables eléctricos, etc.).
Riesgo Nivel de riesgo asociado con el hallazgo (bajo, medio, alto).

Condicion Insegura / Acto

Inseguro

Descripcion de la condicion o acto inseguro detectado.

Incidente Potencial

Descripcion de los posibles incidentes que podrian ocurrir si el

hallazgo no se corrige.

Consecuencias Potenciales

Detalle de las consecuencias que podrian derivarse de un

incidente potencial.

Observaciones y

Sugerencias

Recomendaciones para corregir el hallazgo y evitar su repeticion.

Fecha Limite de Accion

Fecha limite en la que debe corregirse el hallazgo.

Responsable

Persona o departamento encargado de corregir el hallazgo.

Reportado por

Nombre de la persona que reporto el hallazgo.

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

Fuente: Propia
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Ilustracion 23 Nuevo reporte de hallazgos de inspecciones

Fuente: Propia

6.2.1.2. CRITERIOS DE CLASIFICACION DE HALLAZGOS PARA SU REPRESENTACION EN EL

DASHBOARD

Los hallazgos son clasificados en diferentes niveles de riesgo (bajo, medio, alto), lo cual permite
priorizar las acciones correctivas. El analisis 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 correccién para evitar accidentes o dafios 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 areas que debe abordarse sistematicamente y ayudan:

1. ldentificar zonas criticas que requieren una revision mas detallada o un plan de
mantenimiento

preventivo mas riguroso.

Detectar posibles fallas en el disefio o en las instalaciones que puedan contribuir a la

recurrencia de problemas.

vk~ W

Mejorar los procedimientos operativos en areas donde se identifican deficiencias de

manera continua.
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Criterios: Tipo de Hallazgo

Categoria de Hallazgo Descripcidn Ejemplos de Hallazgos Categoria
Problemas relacionados con cableado, tomacorientes, proteccidn de
cables, y conesiones elécticas.

Electricidad Cables expuestos, regletas sobrecargadas, tomacorrientes sintapa

Cualquier hallazgo relacionado con lailuminacidn general v de

lluminacidn )
emergencia.

Luces quemadas, luces de emergencia no funcionales

Aspectos que afectan la seguridad en el drea de trabajo, como

P, . o ) | Falta de sefializacion, extintores sin acceso, Falta de botiquines
zefializacidn de emergencia, botiquines, extintores w equipe de

Seguridad Industrial

Problemas estructurales o de mantenimiento de edificios v areas fisicas,

i Grietas en paredes, ventanas rotas, pisos desnivelados
como paredes, techos, pisos, yuentanas.

Infraestructura

Hallazgas que pueden afectar la zalud y bienestar de los rabajadores,

X . L - o Falta de ventilacidn, dreas sucias, inodoros dafados
incluyendo ventilacidn, higiene, v condiciones sanitarias.

Salud y Bienestar

Condisiones relasionadas con maquinaria, herramientas, y equipos no

Equipamiento - L R Herramientas desgastadas, maquinaria sin mantenimiento
eléctricos que sean utilizadaos en el lugar de trabajo.
Proteccidn contra Hallazgas especificos de sistemas de detecoidn vrespuesta a : ) . .
N . ) flarmas de incendio no operativas, aspersores obstruidos
Incendios incendios, como alarmas, aspersores, v acceso arutas de escape.
fAspectos ambientales que puedan influir en la sostenibilidad o . .
- . . ) ) - Fugas de agua. ireas de residuos no controladas, exceso de
Medio Ambiente condiciones del lugar de trabajo, come residuos, reciclaje, v consumo B
P consuma de energia
de energia.
Documentacion y Falta de documentos esenciales, politicas de seguridad o protocolos fusencia de procedimientos de emergencia, falta de permisos de
Procedimientos recesarios para el busn funcionamisnto u cumplimiento normativa. operacidn

Ilustracion 24 Criterios de tipos de hallazgos

Fuente: Propia

Criterios: Resumen y(ieneralizar.ién de los Hallazg
Criterio para Resumir el Hallazgo Descripcion Ejemplo de Aplicacion

|dentificar &l aspecto mas critico del hallazgo v centrar la
descripoidn en este punto clave.

Omitir detalles secundarios o especificos que no afecten la
Eliminar Detalles Menores comprensidn general del problema, mantenienda sala la "Falta de sefializacidn de emergencia®
esencia del hallazge.

Litilizar términos sencillas u facilmente comprensibles en lugar
de jerga técnica, a menos que sea absolutamente necezario.
Aplicar un vocabulario estandarizada para describir problemas
Usar Terminologia Consistente similares, facilitando la identificacion de patrones en hallazgos | "Ausencia de tapa en tomacomientes”
repetitivos.

Indizar la ubicacidn de manera breve [por ejempla, &rea o
Mencionar Ubicacion General edificio] para contestualizar el hallazgo sin entrar en detalles "Extintores bloqueados en dreas comunes”
ERactoz.

Sefalar una causa general [como Falta de mantenimienta o
Avributo de Causa Comiin sobrecargal si es evidente, para relacionar el hallazgo con "Sobrecalentamienta de regleta par sobrecarga de usa”
posibles acciones preventivas.

Indicar el riesgo o impacta principal para enfatizar la relevancia
del hallazgo en términos de seguridad o funcionalidad.

Enfocar en el Problema Principal "Cables expuestas sin prateceidn en drea de oficinas”

Simplificacion del Lenguaje Técnico "Luces de emergencia no funcionales”

Describir el Efecto o Riesgo Principal "\entana rota que permite |a entrada de agua”

Limitar la descripeién a una sola frase breve que capte la

) ) "Hemamientas sin mantenimiento adecuado”
naturaleza del problema sin redundancias.

Reducir a una Frase Concisa

Combinar hallazgos con problemas similares en una solalinea si

Agrupar Hallazgos Repetitivos o o . N _ .
s encuentran en ubicaciones distintas pera comparten el Luces quemadas en varias ireas de rabajo

Similares i .
mismo tipo de problema.

Explicar cémo el hallazgo impactala operacidn o seguridad
general, sicoresponde, para resaltar suurgencia sinentrar en | "Extintar sin acceso rapido en zona de riesga”
detalles extensos.

Identificacidn de Riesgos Operativos o
de Sequridad

llustracion 25 Criterios para resumen y generalizacion de los hallazgos

Fuente: Propia

6.2.1.3. PLANIFICACION DE ACCIONES CORRECTIVAS

Una vez analizados los hallazgos, el siguiente paso es establecer un plan de accién 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 dafados, ajustes en el cableado eléctrico, hasta mejoras en la sefializacion de

seguridad o el reforzamiento de las medidas preventivas.

1. Responsables de la correccion: Los departamentos involucrados (como Mantenimiento,
Seguridad Industrial, OIM Datos) son notificados y asignados a la tarea correspondiente.
2. Plazo limite de acciéon: Se establece una fecha limite para que las acciones correctivas sean

ejecutadas.

6.2.1.4. SEGUIMIENTO Y VERIFICACION

El 4rea de Reportes y Analisis de Hallazgos también es responsable del seguimiento y
verificaciébn de que las acciones correctivas sean efectivas. Esto incluye la revision de la
implementacién de las acciones, confirmacion de la resolucién de los problemas y generacion
de informes de estado que muestren el avance de la correccién de los hallazgos. El analisis de
hallazgos no solo sirve para corregir problemas inmediatos, sino también para mejorar los

procesos en el futuro.

6.2.2. FORMATO DE INSPECCION DE EXTINTORES

En el caso del formato de inspeccidn de extintores, se encontraron varias carencias, como la falta
de espacio para especificar la ubicacion de la inspeccién o el seguidor de la inspeccion. También
se detectd que no se incluian 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

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

1. Se implementd una lista de verificacion detallada para cada trimestre, especificando
todos los elementos a inspeccionar.
2. Se agregd un campo para el nombre del inspector, su codigo de empleado y firma para

asegurar la trazabilidad.
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3. Ademas, se incluydé informacion adicional como el estado de los extintores (si fue

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

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

FO-SEH-014
V.4 | Pagina 1
FORMATO DE INSPECCION DE EXTINTORES

Formato

Ubicacion: Tienda Edificio

Nombre del Tienda / Edificio: ] ] Ubicacion Especifica:

Gerencia / Area:

Informacion General

Fechade Inspeccion:

Nombre del Inspector:

Cadigo del Inspector:

Firma del Inspector:

Detalles del Extintor

Peso (kg):

Tipo de Agente:

Proveedor:

Fecha Ultima Recarga/M antenimiento:

Lista de Verificacion (Inspeccion)

Elemento a Inspeccionar S| NO PRECINTO de SEGURIDAD ASA MOVIL
1 Elmanémetro indica cargado (zona verde) SEGURO
2. Elacceso al extintor esta libre de obstaculos ASA FIJA
- - - MANQMETRO TRANSPORTADORA
3. Elextintor esta en una buena ubicacion
4.Buen Estado de manguera
5. Buenestado de la manija TARJETA MUNICIPAL
6. Tiene seguro o buen estado del seguro MANGUERA
7. Tiene Etiqueta o0 buen estado de etiqueta de carga
ETIQUETA FABRICANTE,
- — INSTRUCCIONES, TIPOS
8. Pictograma visible y en buen estado DE FUEGO
- — - PICO FUSOR
9. Fechadeinspecciény sello actualizados O TOBERA
(SEGUN MODELO)
10. Revision de corrosion o dafios fisicos
11 Soportey fijacién del extintor seguros ETIQUETA DE REC?:AGF:
12. Condiciones del area (sin materiales inflamables cerca)

Observaciones Generales

Ilustracion 26 Formato nuevo de inspeccion de extintores

Fuente: Propia
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6.2.3. FORMATO DE INSPECCION ERGONOMICA

Las inspecciones ergondmicas anteriores presentaban un gran desafio debido a la complejidad
de leer cada uno de los criterios de evaluacion de los muebles y equipos en las oficinas, como
sillas, mesas, lamparas y otros elementos del espacio de trabajo. Esto hacia que el llenado del
formato fuera tedioso y propenso a errores. Para optimizar el proceso, se realizaron las

siguientes modificaciones:

1. Se establecieron descripciones mas claras para cada item, lo que permiti6 a los
inspectores clasificar con mayor facilidad el estado de los elementos (por ejemplo, sillas,
mesas, lamparas y posturas de trabajo).

2. Se afadieron nuevas secciones especificas para los espacios de trabajo en edificios,
considerando aspectos que no se evaluaban en los formatos anteriores, como la

disposicion del mobiliario y el entorno de trabajo.

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Formato FO-5EH-013

v.a | Pagina 1
FORMATO ERGONOMICO DE SITIOS DE TRABAIO

Ubicacidn: Tienda Edificio

Nombre del Tienda / Edificio: Ubicacidn Especifica:

Gerencia / Area:

Informacicn General

Fecha de Inspeccion:

Nombre del Inspector:

Codigo del Inspector:

Firma del Inspector:

SILLAS

Instrucciones: Leer los criterioss de |as SILLAS en el cuadro y luego contestar.

Cantidad de sillas en |Cantidad de sillas que Cantidad de Cantidad de sillas
Sujeto de control el lugar de trabajo 51 cun!f!len con las sillas que NO Requeridas para

con las |Cumplir con las

ergondmicas pecifi N idades Op

Criterios de inspeccidn para sillas: ajustabilidad en altura, respaldo ajustable y con soporte

lumbar, cojin con acolchado adecuado, base de cinco patas con ruedas, material transpirable.

Ilustracion 27 Nuevo Formato de Inspeccion ergonémica de sitios de trabajo

Fuente: Propia
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MESAS/ ESCRITORIOS

INSTRUCCIONES: Leer los criterios de las MESAS/ESCRITORIOS en el cuadro y luego contestar.

Cantidad de Cantidad de Mesas que [Cantidad de Cantidad de Mesas
MesaslEscritorios en |5l cumplen con las Mesas que NO Requeridas para

el lugar de trabaj ifi len con las [Cumplir con las
i N idades O

Sujernto de control

Criterios de inspeccion para mesas/escritorios: altura ajustable o adecuada [entre 70-75 cm),

sufici pacio para piernas [mini 0 cm de ancha), superficie anti-reflectante y ficil de

limpiar, espacio adecuado para colocar herramientas de trabajo.

ESPACIO DE TRABAJO INDIVIDUAL

INSTRUCCIONES: Laer los criterios del area de trabajo en el cuadro y luego contastar.

Espacios de
cumplen con
di ones
adecuadas [ancho
minimo 120 cm x

Con
espacios de trabajo
cuen

iRequi mas esp

de trabajo? [SilNo]

medida del
espacio de
trabajo [cm)

Sujernto de control

Espacio de trabajo

EQUIPO ADICIONAL EN LA OFICINA

INSTRUCCIONES: Colocar una en las casillas 5o NO

Cantidad |Se encuentra en buen |Cantidad de unidades

Sujeto de control en sitio  |estado extras requeridas Dbservacion

51 NO

Basureros con tapaderas

Extintores

Aire acon.! Yenti. Artificial

Dispensadores de agua [Dasis)

Microondas

Dispensadores de jabdn

Dispensadores de papel toalla

LUCES/ LAMPARAS

INSTRUCCIONES: Leer los criterios de |las Lamparas en el cuadro y luego contestar.

riterios de insp ion para il il ion: nivel de i i i i OU-200 lux en oficinas), luz no deslumbrante, posicionamiento que evita sombras y reflejos
en monitores.
I M antidad da [Tinn da rnlar da Tz ihiminacidn da Tac M antidad da lamnarac 1

llustracién 28 Nuevo Formato de Inspeccion ergonémica de sitios de trabajo parte 2

Fuente: Propia
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LUCES?! LAMPARAS

INSTRUCCIONES: Lee

Criterios de i

nivel de il

p ion para il

as Lampar.

300-500 luz en oficinas), luz no deslumbrante, posicionamiento que evita sombras y reflejos en

Sujeto de control

Cantidad de
LAMPARAS en el
lugar de trabajo

lamparas

Tipo de color de la iluminacidn de las

Amarillas

Blancas

Cantidad de lamparas en
mal estado

Trimestre 1

Trimestre 2

Trimestre 3

Trimestre 4

Sujeto de control

POSTURAS ¥ ELEMENTOS DE TRABAJO

INSTRUCCIONES: Cologue una

Los monitores
estan ala altura de
los ojos [evita
tension cervical)

i |

ado y ratén
estan al nivel
adecuado [evita
tensidn en mufiecas]

Eziste espacio
suficiente para
estiramientos
frecuentes

51 NO 51 NO

51

NO

ilap on de la

de trabajo i 1a ali

ZEI trabajador tiene la opcion de alternar entre posturas de pie y
sentado?

ilas estin en una p

neutra durante el trabajo?

ilap lla estd a la di;

decuada (50-70 cm)?

iLa pantalla est3 a la altura de los ojos?

éLa mesa tiene el para el ial de ofici

llustracién 29 Nuevo Formato de Inspeccion ergonémica de sitios de trabajo parte 3

Fuente: Propia

6.2.4. FORMATO DE INSPECCION DE INSTALACIONES ELECTRICAS

En cuanto al formato de inspeccidén de instalaciones eléctricas, se identificaron areas en las que
el formato estaba centrado en tiendas, sin adaptar adecuadamente el tipo de evaluacion que
requieren los edificios. Debido a la falta de adaptacion se tenian los formatos desactualizados y

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

siguientes aspectos:

1. Actualizacion en la redaccion para reflejar las condiciones particulares de las

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

OBSERVACIONES ESPECIFICAS YARIAS

de sistemas eléctricos y aspectos de prevencion de incendios eléctricos.

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

eléctricos, y se agregd un sistema de categorizacién para los hallazgos (por ejemplo,

fallos en funcionamiento o mantenimiento inadecuado).
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

FO-SEH-012
V.4 | Pagina 1
FORMATO DE INSPECCION DE INSTALACIONES ELECTRICAS

Formato

Ubicacién: Tienda Edificio

Nombre del Tienda / Edificio: Ubicacion Especifica:

Gerencia / Area:

Informacién General

Datos del Inspector Firma del Inspector:

Fecha de Inspeccion:

Nombre del Inspector:

Codigo del Inspector:

Funcionamiento y Estado Geneal
MARCAR CON UNA "X™ EN RESPUESTA QUE APLICA; (CV) Centro de Valoracion- (D) Deficiente - (M D) Muy Deficiente

FUNCIONAMIENTO/ESTADO RESPUESTA OBSERVACION
ASPECTOS GENERALES Sl NO
Los cables principales y derivaciones estan entubados o
1 MD _[empotrados.
En caso de instalaciones expuestas, se usan canales y fijaciones
2 D |apropiadas.
Los tableros eléctricos estan sefializados claramente (riesgo
3 D |eléctrico, etiquetas).
4 M Los tableros eléctricos estan limpios y libres de obstaculos.
5 D [Los circuitos enlos tableros estan identificados correctamente.
= C.V. FUNCIONAMIENTO/ESTADO RESPUESTA OBSERVACION
ASPECTOS GENERALES Sl NO N/A =]
1 MD |Enchufesy tomacorrientes estan en buen estado (sellados o ) )
blindados si es necesario).
2 D Tomacorrientes expuestos alaintemperie cuentan con
proteccién contra salpicaduras.
3 M (Oficinas): Equipos eléctricos de computo tienen supresores de
pico/estabilizadores.
4 M Todos los equipos eléctricos tienen conexién a tierra funcional y
revisada.
5 D Existe un nimero suficiente de tomacorrientes para evitar

sobrecargas por extensiones.

M antenimeinto y Seguridad

= C.V. FUNCIONAMIENTO/ESTADO RESPUESTA OBSERVACION

ASPECTOS GENERALES Si NO N/A =S
ESPECIFICAS

Se realiza mantenimiento anual a las instalaciones eléctricas.

3 A | (Siaplica): Banco de baterias esta protegido, limpio y sin
obstéculos.
4 M UPS estalibre de obstaculos y sin objetos encima o alrededor.

Prevencién de Incendios Eléctricos

ITEM C.v. FUNCIONAMIENTO/ESTADO RESP UES OBSERVACION

ES

ASPECTOS GENERALES Sl NO N/A
ESPECIFICAS

No hay cables sobrecargados ni conexiones provisionales
(extensiones no permanentes).

2 MD |Los tableros eléctricos cuentan con dispositivos de proteccion
(fusibles o breakers).
3 MD |Losconductoresy cables eléctricos no presentan desgaste o

exposicion de filamentos.

Observaciones Generales

Ilustracién 30 Nuevo formato de inspeccion de instalaciones eléctricas

Fuente: Propia
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6.2.5. MEJORAS

La actualizacion de los formatos de inspeccidn ha permitido una mejora considerable en la
eficiencia del proceso de validacién. Anteriormente, se requerian aproximadamente 40 minutos
para revisar y validar cada formato de inspeccidn. Después de la optimizacion de los formatos,
este tiempo se redujo a solo 20 minutos, lo que equivale a una reduccion del 50% en el

tiempo de validacion.

6.2.5.1. REDUCCION DEL TIEMPO EN TAREAS DE MONITOREO Y GENERACION DE REPORTES

En cuanto a los formatos de inspeccion actualizados, se ha logrado una mejora en la eficiencia
del proceso de validacion de los mismos. Antes de la optimizacidn, se requerian
aproximadamente 40 minutos para revisar y validar cada formato de inspeccion. Tras la
actualizacion de los formatos, este tiempo se ha reducido a 20 minutos por formato. La

reduccion en el tiempo de validacion se calcula de la siguiente forma:

40 minutos — 20 minutos

Porcentaje de reduccion en el tiempo = - X 100 = 50%
40 minutos

Ecuacion 2 Porcentaje de reduccion en el tiempo de monitoreo, validacion y generacion de formatos de inspeccion

Fuente: Propia

6.2.5.2.  MEJORA EN LA EFECTIVIDAD DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS

El uso de los dashboards ha permitido una gestion mas amplia y rapida de los hallazgos, no solo
en el area eléctrica, sino en todas las areas involucradas. Antes de la implementacion, solo se
resolvian los hallazgos eléctricos, alcanzando una efectividad de 30%. Con los nuevos KPIs, se
logré 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 implementacion 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 areas, y se resolvieron 53 hallazgos de seguridad industrial en una semana,

logrando una efectividad de 42.33%.

El calculo de la efectividad actual es el siguiente:

Efectividad actual — —on@azgos conregidos o0 45 339
fectividad actua 124 hallazgos totales -

Ecuacidén 3 Mejora en la efectividad de las acciones correctivas

Fuente: Propia

6.3. OPTIMIZAR LAS INSPECCIONES ELECTRICAS, ERGONOMICAS Y DE EXTINTORES DE LOS
EDIFICIOS MEDIANTE LA DIGITALIZACION DE PROCESOS Y ANALISIS 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 CASTANOS (CASO ACTUAL)

En el andlisis realizado a los procesos actuales de inspeccion, se determiné que el procedimiento
de inspeccion de las areas eléctricas, ergondémicas y de extintores en los edificios de los
Castafos se llevaba a cabo de forma manual. Dicho procedimiento implicaba la inspeccion fisica
de las areas, seguida de la documentacién de los hallazgos y el llenado de formularios. Este
proceso requeria que los técnicos se desplazaran por las distintas areas, completaran los
formularios y, posteriormente, ingresaran los datos en formato fisico. Durante el estudio de

tiempos y movimientos, se registraron las siguientes actividades claves:

1. Operaciones: 2 acciones, sumando un total de 11,400 segundos.
Inspecciones: 59 actividades, totalizando 4,940 segundos.

Operaciones combinadas: 12 acciones, con un tiempo total de 690 segundos.

M W

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 evidencid una alta inversion de tiempo en las operaciones de desplazamiento, inspeccion y

registro manual de informacion. Este analisis permitié identificar areas susceptibles de mejora
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para aumentar la eficiencia en el proceso de inspeccién. Manteniendo la misma cantidad de

recorrido debido a el alcance que debe tener la inspeccién.

1 ' ' 1 1 2 |
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o e 29 40 41 38
=
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— . u ﬁ I . D
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llustracion 31 Planta del Edificio Los Castafios Nivel 2: Situacion actual

Fuente: Propia
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llustracion 32 Planta del Edificio Los Castafios Nivel 1: Situacion actual
Fuente: Propia
DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO
Proceso: Inspeccion eléctrica, ergonémica y Extintores
Elaborado por: Julio Avila y Emili Alvarez
1 Inspeccién completa en 1 edificio Los Castafios
Simbolo Tiempo |Distancia
ID Descripcion O L @ D E> _\; (seq) (metros)
En la Jefatura de Seguridad E Higiene/Flota, se imprime y empieza
1|a llenar el formato en fisico 1 600
2|Se traslada hacia Jefatura de Aseguramiento de Ingresos 1 8 2.5
3|Inspeccioén répida de la oficina 1 180
4|Traslado hacia oficina de Gerencia de Finanzas 1 4 15
EllnenarriAn ranida da la aficina 1 120
Ilustracion 33 Diagrama de flujo de proceso situacién actual
Fuente: Propia
131|componentes ergondmicos/Extintores y etiquetarla en el celular 1 60
132|Traslado a Jefatura de Seguridad E Higiene/Flota 1 240 26
Terminar de llenar el formato de inspeccion eléctrica, ergondémica y
133|de extintores 1 10800
RESUMEN
Simbolo O U 1o] D E> \/
Conteo 2| 59 12 0 60 0 min
Tiempo (seg) 11400( 4940| 690 0| 1146 0 302.9333
Distancia (m) 184 5.048889

Ilustracion 34 Diagrama de flujo de proceso situacién actual resumen

Fuente:

Propia
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6.3.2. DIGITALIZACION DE LOS FORMATOS DE INSPECCION Y CREACION DE PROCESO

Para optimizar los procesos de inspeccion, se implementd la digitalizacion de los formatos
mediante la aplicacion Jotform. Este cambio permitio a los técnicos completar los formularios de
inspeccion de forma digital en tiempo real, mientras se realizaban las inspecciones en cada
cubiculo o area. El uso de esta herramienta facilitd la integracion automatica de los datos en un
archivo PDF, eliminando la necesidad de ingresar los datos manualmente al final de cada

inspeccion.

La digitalizacion de los formatos permitié, ademas, reducir los errores humanos en el proceso de
registro y mejorar la trazabilidad de la informacion. También agiliz6 la comunicacion entre los
responsables de las inspecciones y las areas encargadas de gestionar los hallazgos y las acciones
correctivas, optimizando asi el flujo de trabajo en la organizacién. La digitalizacion mejora

significativamente la calidad y trazabilidad de los datos.

SGSST SGSST

IX.  PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS

1. Process 11 INspeccianes slictias, ergandruces y de extintares por seificie
s Fchatl

Ilustracion 35 Inspecciones de edificios y tiendas: Ficha de procedimiento

Fuente: Propia
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SGSST

b. Flujograma 1

RICAS.

Yo

heecor

el de Seguridad & Higene y Ambienie

El

shustraciéin 1 Flajogroma inspecciones gg 1

Fuente: Propia

llustracién 36 Inspecciones de edificios y tiendas: Flujograma

Fuente: Propia

lustracién 37 Formulario inspeccién extintores en digital pt 1

Fuente: Propia

SGSST

INSPEC CIONES ELECTRICA 8, ERGONOMICAS ¥ DE EXTNTORES POR EDIFICIOITIENDA

Inpuciar

&

ilustratidn 2 Fiufograma inspecciones gg.2

Fugnte: Propia

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

FO-SEH-014

FORMATO DE INSPECCION DE EXTINTORES

Ubicacion de la Inspeccion: *

HONDURAS, FRANCISCO MORAZAI v

Seleccione el tipo de lugar para la Inspeccién: *

Tienda

catieis

Nombre de Edificio / Francisco Morazén:

EDIFICIO LOS CASTARIOS

Gerencia / Area:

RRHH

Ubicacion Especifica

L

INFORMACION GENERAL



Vista previa

INFORMACION GENERAL

Fecha

12-06-2024 =]

Fecha

Nombre del Inspector

JULIO

Nombre Apelido

Cédigo de Empleado

00000001

Firma

(2~

Pt by JotformSion | Claar

DETALLES DEL EXTINTOR

Peso del Extintor (Lbs)

" ~

Tipo de Agente:

Acetato de Potasio (K) v

Proveedor

llustracién 38 Formulario inspeccién extintores en digital pt 2

Fuente: Propia

s formjotiorm cor i Vista previa
e

s | o
Tiene stqueta o busn estado de tiqusta de carga
Prtograms visbiey enbuen esace
Fecha ce inspeccién  seo actualzasos
Revisionde carosion o daosfisicos
Soportey facion el extinto seguros
Condiciones et rea (sn materaes intamabes cerce)

OBSERVACIONES GENERALES

Opsionsl

Hallazgos
Opcioral

llustracion 39 Formulario inspeccion extintores en digital pt 3

Fuente: Propia

43



ttps:/fform jotform.com/243373

Soports y fijacion el extintor sagUras

- -

OBSERVACIONES GENERALES
Opzional

Hallazgos
Opeional

¢Se encontrd algin hallazgo con los extintores?

Sin etiqueta +

Paso obstruido

Cargar imagen

Buscar archivos
Arrastre y suelte archivos aqui

Ilustracion 40 Formulario inspeccion extintores en digital pt 4

Fuente: Propia

P———— 0

| understand and accept that my electronic signature will be as valid as a handwritten
signature and considered original to the extent allowed by applicable law.

Por favor lea la declaracion de consentimiento del consumidor.

Firmar documento

llustracion 41 Formulario inspeccion extintores en digital - Visualizacién en formato final

Fuente: Propia
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Form jotform.com/243396226309865 LUlenar formulario D

1/
SGSST~

STy BRSNSt
EE R

Teléfono

0

Vista previa

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

FO-SEH-014

FORMATO DE INSPECCION ERGONOMICO

Ubicacién de la Inspeccion: *

INFORMACION GENERAL

Fecha

Fecha

Nombre del Inspector

lustracién 42 Formulario inspeccién ergonémico en digital pt 1

Fuente: Propia

% Uenarformulario

O

Teléfono

Mesas / Escritorios

Tablet

Criterios de inspeccion para mesas/escritorios: altura ajustable o adecuada (entre 70-75 cm), suficiente espacio
para piernas (minimo 60 em de ancho), superficie anti-reflectante y facil de limpiar, espacio adecuado para

colocar herramientas de trabajo.

Cantidad de Mesas/Escritorios en el lugar de trabajo

Cantidad de Mesas que S| cumplen con las especificaciones

Cantidad de Mesas que NO cumplen con las especificaciones

Cantidad de Mesas Requeridas para Cumplir con las Necesidades Operativas

Espacio de Trabajo Individual

Con cuantos espacios de trabajo cuentan

llustracion 43 Formulario inspeccién ergonémico en digital pt 2
Fuente: Propia
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0 O BEN e

Teléfons  Tablet | Eseritorie

1,
SGSST™

SRR

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

FO-SEH-014

FORMATO DE INSPECCIONES ELECTRICAS

Ubicacién de la Inspeccion: *

HONDURAS, FRANCISCO MORAZAI v

Seleccione el tipo de lugar para la Inspeccién: *
Tienda
Edificio

Nombre de Edificio [ Francisco Morazan:

Seleccione v

llustracién 44 Formulario inspeccién eléctrica en digital pt 1

Fuente: Propia

mjotfom.com /243376791880875 O 0 = Vista previa

Teléfono  Tablet | Escritone

LISTA DE CHEQUEO (INSPECCION)

Funcionamiento y estado general
si | No  NA
Los cables principales y derivaciones estin entubados o empotrados.
En caso de instalaciones expuestas, se usan canales y filaciones apropiadas.
Los tableros eléctricos estan seRalizados claraments (riesgo eléctrico, etiquetas).
Los tableros eléctricos estan limpios y fibres de obstaculos.

Los circuitos en los tableros estin identificados cormectamente.

Equipos y accesorios
si nOo o nA

Enchufes y tomacorrientes estan en buen estado (sellados o biindados si es
necesario).

Tomacorrientes expuestos a la intemperie cuentan con proteccion centra
salpicaduras.

(Gficinas): Equipos eléctricos de cémputo tienen supresores de pico/estabilizadores.
Todos los equipos eléctricos tienen conexidn a tierra funcional y revisada.

Existe un nimero suficiente de tomacorrientes para evitar sobrecargas por
extensiones.

Mantenimiento y seguridad

llustracién 45 Formulario inspeccion eléctrica en digital pt 2

Fuente: Propia
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6.3.3. ESTUDIO DE TIEMPOS Y MOVIMIENTOS EN LOS EDIFICIOS DE LOS CASTANOS (MEJORA)

Con la implementacién de la digitalizacion de los formatos de inspeccién, se llevéd a cabo un

segundo estudio de tiempos y movimientos para evaluar la mejora en el proceso. El nuevo

proceso permitio realizar las inspecciones y completar los formularios simultaneamente, lo que

resultdé en una considerable reduccion del tiempo de ejecucion. En este segundo analisis, se

registraron los siguientes resultados:

3.
4.

Operaciones: 2 acciones, con un total de 350 segundos.

Inspecciones: 0 actividades (el llenado del formulario se realiza en paralelo a la
inspeccion).

Operaciones combinadas: 59 acciones, totalizando 6,710 segundos.

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 reduccién significativa del tiempo total en comparacion con el proceso manual

previo, que tomaba aproximadamente 5.05 horas. La mejora alcanzada, de 45.6%, fue atribuida a

la digitalizacion de los formatos de inspeccion y la simultaneidad en la ejecucion de

las actividades.
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Iustracién 46 Planta del Edificio Los Castafios Nivel 2: Mejora

Fuente: Propia
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lustracién 47 Planta del Edificio Los Castafios Nivel 1: Mejora

Fuente: Propia

RESUMEN

Simbolo o (O]l Dle [V
Conteo 2 0 59 0f 80 0
Tiempo (seg) 350 O] 6710] 02946 0O
Distancia (m) 184

lustracién 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 EVALUACION, CLASIFICACION DE HALLAZGOS Y UN SISTEMA DE SEGUIMIENTO
PARA SU RESOLUCION, PARA INSPECCIONES DE MANERA AUTONOMA Y EFICIENTE, A FINALES

DE DICIEMBRE DE 2024.

6.4.1. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE INSPECCIONES DE EDIFICIOS/TIENDAS

Se elaboré un Manual de Procesos y Procedimientos de Inspecciones de Edificios/Tiendas, el
cual establece un proceso de inspeccion estandarizado que sigue los pasos definidos en la
situacién de mejora. Este manual describe detalladamente cada uno de los pasos a seguir
durante el proceso de inspeccion, con la inclusion de una ficha de proceso que incluye los
siguientes elementos clave: responsable, entrada, actividad, tiempo promedio, salida vy

siguientes pasos.

En el manual se detalla también la creacién de un flujograma que ilustra de manera visual el
proceso de inspeccion. Asimismo, se incluyen recomendaciones de mejora y observaciones que
deben tener en cuenta los inspectores capacitados mediante este manual. Esta herramienta
busca proporcionar una guia clara y sistematica para la realizacion de las inspecciones. En el

manual se incluyen los siguientes elementos clave:

Elemento Descripcion

Proceso de | Descripcion detallada de cada paso, con responsable, entrada,
Inspeccion actividad, tiempo promedio, salida y siguientes pasos.

Flujograma Representacion visual del proceso de inspeccion.

Metodologia de | Métodos detallados para realizar una inspeccion efectiva.

Inspeccion

Recomendaciones | Sugerencias y observaciones para optimizar el proceso de inspeccién y

de Mejora mejorar la calidad de las revisiones.

50



Formacion de | Instrucciones para capacitar a los inspectores, permitiendo que puedan

Inspectores realizar las inspecciones de manera autonoma, sin necesidad de

supervisidon 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.  PROPOSITO DEL MANUAL

El proposito de este manual es establecer un conjunto de procedimientos claros y sistematicos

para la realizacién de inspecciones en las areas de ergonomia, 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 estandares

de seguridad y salud ocupacional establecidos por la organizacién.

6.4.1.2.  OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL

Garantizar la consistencia y calidad de las inspecciones: Asegurar que cada inspeccién se
realice de manera meticulosa, siguiendo un proceso estandar que minimice errores y
omisiones.

Optimizar la documentacion de hallazgos: Proporcionar un sistema claro y accesible para
documentar los hallazgos encontrados en las inspecciones, facilitando su posterior
seguimiento y resolucion.

Facilitar el proceso de comunicacion: Establecer un flujo de informacién eficiente entre
los inspectores y los departamentos responsables (mantenimiento, recursos humanos,
etc.), asegurando que los hallazgos sean atendidos de manera oportuna.

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.

Proporcionar una herramienta de formacion: Ofrecer un recurso accesible para la
capacitacion de nuevos inspectores, permitiendo que el proceso de inspeccion se realice

sin necesidad de supervision constante.
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6.4.1.3. ESTANDARIZACION Y CLASIFICACION DE CRITERIOS DE EVALUACION

En este apartado se presenta la informacion detallada sobre la periodicidad de las inspecciones,
que incluye los diferentes tipos de inspeccion, 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 ergondmicas, estas se deben realizar cada 4 meses, enfocandose
en identificar y corregir riesgos ergondmicos que puedan afectar la salud de los trabajadores.
Para las inspecciones de extintores, se establece que deben llevarse a cabo tres veces al afio, con
el objetivo de garantizar que los equipos de extincion estén operativos y accesibles. Las
inspecciones eléctricas, por su parte, se efectuaran cada 2 meses, y su propdsito es revisar todos

los componentes eléctricos para prevenir riesgos de fallos o incendios.
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Estas inspecciones deben integrarse al Plan de Programacion Anual, que coordina y organiza
todas las actividades de revisidn 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 modificacién o ajuste en las fechas conforme

lo apruebe el responsable del area de seguridad y cumplimiento.

Por otro lado, la clasificacion 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 criticos, altos, moderados y bajos. Los
hallazgos criticos deben resolverse de inmediato, incluso fuera de la programacion de la
inspecciéon, y se debe realizar una inspeccién rapida posterior para verificar que se haya

solucionado correctamente.

Los hallazgos altos deben atenderse rapidamente, dentro de un plazo de 1 a 3 dias, también con
una inspeccion rapida posterior. Los hallazgos moderados pueden esperar hasta la siguiente
inspeccién programada, pero deben gestionarse dentro de los 5 a 7 dias posteriores al hallazgo.
Por ultimo, los hallazgos bajos no requieren accion urgente y pueden resolverse en la siguiente

inspeccion programada.

o WOH B - +

Ilustracién 50 Manual de proceso y procedimiento de las inspecciones de edificios y tiendas — Periodicidad

Fuente: Propia
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Para asegurar la correcta ejecucion de las inspecciones, se han elaborado guias de inspeccion
especificas para cada tipo de inspeccion. Estas guias detallan los criterios de evaluacion vy las
acciones correctivas a tomar en relacion con las estaciones de trabajo, extintores y sistemas

eléctricos. En el caso de las inspecciones ergondmicas, se verifica la adecuacion de sillas, mesas,

escritorios y lamparas.

Las inspecciones de extintores se enfocan en verificar la ubicacion, el estado y la accesibilidad de
los extintores. Por Ultimo, las inspecciones eléctricas incluyen la revision de cables, enchufes,
tableros eléctricos y equipos relacionados, asegurando que todos los sistemas estén en
condiciones seguras y operativas. Este enfoque integral permitira que las inspecciones se
realicen de manera autonoma y eficiente, conforme a los estandares establecidos, facilitando la

resolucion de cualquier hallazgo y garantizando un ambiente de trabajo seguro y saludable para

todos los empleados.

Pigina22de ST 7531 palabras [0 Esmafiol iHanduras)  Predicriones de texto: actiado B T Accesibllidac: No dispanible D Concentracitn

Ilustracién 57 Manual de proceso y procedimiento de las inspecciones de edificios y tiendas - Periodicidad por criterios

Fuente: Propia
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VII. CONCLUSIONES

Objetivo Especifico 1: La creacidon de los dashboards interactivos para el monitoreo de KPIs
relacionados con el programa 55, simulacros, auditoria interna del SGSST, inspecciones de
edificios y control de higiénicos ha permitido una mejora significativa en la gestion vy
seguimiento de estas areas. El tiempo para realizar estas tareas se redujo en un 77.67%, pasando
de 3 horas a 40 minutos. Ademas, la efectividad de las acciones correctivas aumento, pasando
de un 30% a un 42.33%, gracias a que ahora se gestionan hallazgos de todas las areas, no solo

los eléctricos. Esto permitio resolver un total de 53 hallazgos en una semana.

Objetivo Especifico 2: La actualizacion y optimizacién de los formatos de inspeccion eléctrica,
ergondmica y de extintores mediante MS Excel ha logrado una significativa mejora en la
eficiencia de la revision y validacién 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 gestidn de las inspecciones, permitiendo una

mejor organizacion y control en la actualizacién de los registros.

Objetivo Especifico 3: La digitalizacion de los formatos mediante la aplicacion Jotform, ha
mejorado la eficiencia de las inspecciones. Se facilitd la captura en tiempo real de los hallazgos y
su integracion automatica en archivos PDF, eliminando el trabajo manual y reduciendo los
errores. A través de la ficha de proceso y el flujograma, se establecié un proceso de inspeccién
estandarizado que contribuyé a una reduccién 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 comunicacion y

trazabilidad de hallazgos.

Objetivo Especifico 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 evaluacion, clasificacion de hallazgos y un sistema
de seguimiento, lo que permite a los inspectores realizar las inspecciones de forma auténomay

conforme a los estandares de seguridad. La implementacion de este manual ha optimizado el
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proceso de inspecciéon, mejorando la documentacion de hallazgos y facilitando su resolucion,

contribuyendo a un entorno de trabajo seguro y conforme a las normativas establecidas.

Adicional a los objetivos: Ademas de los objetivos establecidos, se realizaron diversas
actividades adicionales que contribuyeron a la mejora de los procesos en la empresa. Entre estas
la elaboracion del informe de la auditoria 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 cre6 un dashboard para las capacitaciones del area de RRHH. Actualizacién de
la matriz de riesgos y peligros del SGSST, levantamiento de riesgos por puesto de trabajo,

inspecciones edificios y tiendas, y se participd en entrevistas y registros de accidentes laborales.

56



VIIl. RECOMENDACIONES

Objetivo Especifico 1: Se recomienda continuar con la actualizacién periddica de los
dashboards, ajustando los KPIs a las nuevas prioridades y objetivos de la empresa. Ademas, seria
beneficioso capacitar de manera continua a los responsables en el uso de estas herramientas
para maximizar su efectividad. También se sugiere realizar una revisién trimestral de los
indicadores para asegurar que se mantengan alineados con las metas de mejora continua, y
considerar la integracion de estos dashboards con otras plataformas corporativas que faciliten el

analisis y la toma de decisiones a nivel ejecutivo.

Objetivo Especifico 2: Para asegurar la efectividad y consistencia de las inspecciones, es
recomendable establecer un procedimiento formal de revision y actualizacion de los formatos,
que incluya la retroalimentacion de los usuarios y las partes involucradas. Asimismo, se sugiere
que los nuevos formatos sean integrados a un sistema de gestion digital que facilite su
seguimiento y archivo, garantizando su accesibilidad y trazabilidad. Finalmente, se recomienda
implementar un programa de capacitacion para los inspectores, con el fin de asegurar que todos

utilicen los formatos de manera estandarizada.

Objetivo Especifico 3: Se recomienda continuar con la optimizacién de la plataforma Jotform y
pasarse a la cuenta de empresas, evaluando su integracién con otros sistemas corporativos para
agilizar aun mas el flujo de trabajo. Ademas, es importante revisar y actualizar el manual y los
procedimientos de inspeccién periédicamente, asegurando que se mantengan alineados con las
normativas actuales y las mejores practicas. Se sugiere también fortalecer la capacitacion de los
inspectores para asegurar que utilicen correctamente tanto el proceso estandarizado como las

herramientas digitales, y asi mantener la efectividad del sistema en el tiempo.

Objetivo Especifico 4: Se recomienda realizar un monitoreo regular de la implementacion del
manual para asegurar su cumplimiento y efectividad. Adicionalmente, es conveniente recopilar
retroalimentacion de los inspectores para identificar posibles areas de mejora en los
procedimientos, lo que permitira ajustar y optimizar continuamente el proceso de inspeccion,

garantizando su adecuacion a las necesidades operativas y normativas.
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ANEXOS

Anexo 1 - Tabla metodolégica

Tabla de coherencia metodoldgica

Practica profesional

Objetivos especificos

Marco tedrico

Hipétesis [ Variables

Poblacién y muestra

Técnicas / instumentos aplicados

Conclusién

1.Crear dashboards de nuevos
KPIs para establecer una base

4.1.1Sistema de
Gestion de

Variables Dependientes:
1. Monitoreo de procesos de

Poblacién: Todos los procesos
del Departamento de Seguridad

Instrumentos: MS Excel,
herramientas de creacion de

La creacion de los dashboards
de KPIs mejord la eficiencia en

1
de datos dindmica y actualizable |Seguridad y Salud en |seguridad y eficiencia operativa. |e Higiene Industrial. dashboards. el monitoreo de procesos,
que facilite el monitoreo de el Trabajo (SGSST)  |Variables Independientes: Muestra: Datos de los 5 Técnicas: Andlisis de datos reduciendo en un 50% el
2.Actualizar los formatos de Variables Dependientes: .
) ) L 4.1.3Programas de o o Poblacién: Todos los formatos N
inspecciones eléctricas, B Eficiencia y cumplimiento en las B Instrumentos: MS Excel. La actualizacion de los formatos
L . Seguridad y Salud: | ) del Departamento de Seguridad |_, o, ) L ) )
2 ergondmicas y de extintores T = inspecciones. T ] Técnicas: Revision de formatos  |de inspeccidn redujo el tiempo
istema e Higiene Industrial.
basados en los objetivos de la . |variables Independientes: : . anteriores, adaptacicn y de validacién y mejoré el
. 4.3.2Documentacién . Muestra: Formatos antiguos y o o
empresa mediante MS Excel, a Actualizacion de los formatos de validacion de nuevos formatos.  [cumplimiento en un 40%.
. ) de procesos ! . los nuevos formatos adaptados.
mediados de noviembre 2024. inspeccion.
3.0ptimizar las inspecciones
'p B 'p_ Variables Dependientes: .
eléctricas, ergondmicas y de B . . B La digitalizacion de las
N o 1. Eficiencia y precision en las Poblacidn: Area de Seguridad e | B N
extintores de los edificios ) ) . ) B Instrumentos: MS Excel, MS Visio.|inspecciones ha incrementado
- o - inspecciones. Higiene Industrial y Ambiental. L - - . -
mediante |a digitalizacidn de 4.3.1Inspecciones ) . ) Técnicas: Estudio de tiemposy  |la eficiencia del proceso,
3 o R B Variables Independientes: Muestra: Inspecciones o o ~ B
procesos y andlisis de tiempos y |de Seguridad Laboral o . o movimientos, digitalizacion de reduciendo el tiempo de
. 1. Digitalizacion de las realizadas en los edificios de Los B . .
movimientos usando MS Excel y B R o ,, formatos, analisis de procesos. inspeccion y aumentando la
o ) inspecciones y andlisis de Castarios y San Carlos. .
Visio, para mediados de B o precision.
o tiempos y movimientos.
diciembre de 2024,
Variables Dependientes:
1. Eficiencia de las inspecciones:
Rapidez y calidad en las
inspecciones.
2. Calidad de las inspecciones:
Precision en la identificacién de
hallazgos.
4. Desarrollar un manual 3. Autonomia de los inspectores:
estandarizado de procesos y Capacidad de realizar El desarrollo del manual
procedimientos para inspecciones sin supervision. estandarizado ha permitido un
inspecciones de 4. Tiempo de resolucién: Tiempao . proceso de inspeccidn mas
o - Poblacion: Inspectores del - .
edificios/tiendas en para resolver los hallazgos ) organizado y auténomo,
Departamento de Seguridad e |Instrumentos: Manual de i .
SERCOM/CLARO Honduras, que T encontrados. o ) o mejorando la trazabilidad de
) L L 4.4Codificacién de . ) Higiene Industrial. procesos y procedimientos. L
4 |incluya criterios de evaluacion, Variables Independientes: hallazgos y la eficiencia en su

clasificacion de hallazgosy un
sistema de seguimiento de
resolucion, para inspecciones
de manera autdnoma y
eficiente, a finales de diciembre
de 2024,

documentos

1. Disefio del manual: Estructura
y contenido del manual de
procedi
2.Cr s de evaluacion y
clasificacién: Parametros
definidos para evaluar hallazgos.
3. Sistema de seguimiento:
Herramienta para hacer

ientos.

seguimiento y resolver hallazgos.

4. Capacitacion de inspectores:
Formacidn para realizar
inspecciones de manera
auténoma.

Muestra: Prueba realizada en el
estudio de tiempos y
movimientos.

Técnicas: Disefio y validacicn del
manual

resolucidn, contribuyendo al
cumplimiento de las
normativas internas y
reduciendo el tiempo de
inspeccion.

Ilustracion 52 Tabla de coherencia metodolégica

Fuente: Propia
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Anexo 2 - Hoja de planificacion de recoleccion de datos para los Dashboards

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

(1)

Pregunta a ser

Formato

HO-PLAN-001

Péagina 1/ 3

Hoja de planificacién de recopilaciéon de datos para KPIs

(2)
Nombre de dato(s)

(3)

Definicion operacional

(4)

Mediciones

(5)

Plan de recoleccién

1. ¢ Cudl es el nivel de participacion
de los empleados en las
capacitaciones 55?

2. ¢ Qué tan frecuente es que los
lempleados no asistan a las
capacitaciones 55?

3. ¢Como varia el desempefio de los
lempleados en las evaluaciones de
I5S segun el géneroy el edificio?

4. ¢ Quiénes son los responsables de
convocar las capacitaciones en cada
edificio?

5. ¢Cudl es el desempefio promedio
por edificio en las evaluaciones de
55?

6. ¢ Cudntos empleados han sido
lcompletamente evaluados en el
programa 55?

7. ¢ Cudntos empleados aun tienen
levaluaciones pendientes?

8. ¢ Como se distribuyen las
levaluaciones generales por cada
jgerencia y departamento?

9. ¢ Qué impacto tiene la asistencia
la las capacitaciones en la
levaluacion de 55?

Tasa de asistencia a capacitaciones

Tasa de inasistencia a
capacitaciones

Nota promedio de evaluacion de
las 58

Personal que convoca
capacitaciones

Promedio de evaluacién general
por edificio

Personal totalmente evaluado

Personal pendiente a evaluacién

Tasa de evaluacion general por
gerencia y departamento

Tasa de evaluacion por asistencia
a capacitaciones

Proporcién de empleados que han recibido al menos
una capacitacion sobre el programa 5S.

Porcentaje de empleados que no han recibido
ninguna capacitacion sobre las 55, en comparacion
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.

Promedio de las evaluaciones realizadas en el
programa 5S, segmentado por cada edificio de la
empresa.

Numero de empleados que han sido evaluados en
todas las etapas del programa 5S.

Numero de empleados que aun no han sido
evaluados, segmentado por género y edificio.

Porcentaje de empleados evaluados en el programa
55, segmentado por gerencia y departamento.

Relacion entre los empleados que han asistido a las
capacitaciones 5S y los resultados obtenidos en las
evaluaciones del programa.

Medicion por género, edificio y

Doénde: Sistema de gestion de
capacitaciones.

Cuéndo: Mensualmente.

tipo de personal (er y
contratistas).

Medicién por género, edificio y
tipo de personal (empleados y
contratistas).

Evaluacion por género, edificio y
tipo de personal.

Medicién por género, edificio y
tipo de personal.

Evaluacién por cada edificio y
tipo de personal.

Medicién por género, edificio y
tipo de personal.

Medicién por género, edificio y
tipo de personal.

Evaluacién por gerencia,
departamento y tipo de
personal.

Medicidn por gerencia,
departamento y tipo de
personal.

Quién: Encargado de capacitacion.

Coémo: A través de registros de
asistencia en las capacitaciones.

Dénde: Sistema de gestion de
capacitaciones.

Cuéndo: Mensualmente.

Quién: Encargado de capacitacion.

Como: Andlisis de registros de
asistencia a capacitaciones.

Dénde: Sistema de evaluaciones 55,

Cuéndo: Mensualmente.

Quién: Coordinador de 5S.

Cémo: Recoleccion de datos de las
evaluaciones y anlisis de

Dénde: Sistema de convocatorias
de capacitaciones.

Cuéndo: Al inicio de cada ciclo de
capacitaciones.

Quién: Coordinador de capacitacion.|

Cémo: Revision de registros de
convocatorias.

Dénde: Sistema de evaluaciones 55|

Cuéndo: Mensualmente.

Quién: Coordinador de 5S.

Como: Recopilacion y andlisis de
datos de las evaluaciones.

Dénde: Sistema de evaluaciones 55|

Cuéndo: Mensualmente.

Quién: Coordinador de 5S.

Cémo: Revision de registros de
evaluaciones completadas.

Dénde: Sistema de evaluaciones 55|

Cuéndo: Mensualmente.

Quién: Coordinador de 5S.

Como: Andlisis de registros de
evaluaciones pendientes.

Dénde: Sistema de evaluaciones 55,

Cuéndo: Mensualmente.

Quién: Coordinador de 5S.

Cémo: Andlisis de datos de
evaluacion por gerencia y

Dénde: Sistema de evaluaciones 55
y registros de asistencia.

Cuéndo: Mensualmente.

Quién: Coordinador de 5S.

Como: Analisis de la relacion entre
la asistencia y las evaluaciones.

llustracion 53 Hoja de planificacién de recoleccion de datos para los Dashboards p1

Fuente: Propia
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

HO-PLAN-001

Formato

V1 Pagina2 /3

Hoja de planificacién de recopilacién de datos para KPIs

(1) (2) (3) (4) (5)
Pregunta a ser Nombre de dato(s) Definicién operacional M ediciones Plan de recoleccion

Donde: Sistema de gestion de
simulacros.
10. ¢ Cuintos empleados fueron ) Némero de empleados seleccionados para participar ; . Cuando: Antes de cada simulacro.
¢ Pleados Empleados seleccionados para > o % para participar e icion por edificio y tipo de
para participar en ! en los simulacros de evacuacién, segmentado por
simulacros personal. -
lsimulacros? edificio. Quién: Coordinador de seguridad.
Como: Revision de registros de
seleccion de empleados.
Dénde: Registros de simulacros.
1. 2Qué tan eficente fue el Cudndo: Al finalizar cada simulacro.
LQ ! Tiempo promedio del simulacro  Tiempo promedio que toma realizar el simulacro de i
lsimulacro de evacuacion en cada _, o Medicion por edificio.
de evacuacion evacuacion en cada edificio - -
ledificio? Quién: Coordinador de seguridad.

Como: Analisis de Ios tiempos
registrados.

egistros de participacion.

Porcentaje de empleados que participaron en los
simulacros en comparacion con el total de empleados

Cuéndo: Después de cada simulacro)

12. ¢ Cusl es Ia tasa de participacion  Tasa de participacién en Medicion por edificio y tipo de

len los simulacros de evacuacién?  simulacro de evacuacién ersonal )
convocados. s Quién: Coordinador de seguridad.
Como: Analisls de registros de
participacion.
Donde: Registros de simulacros.
, . Cuéndo: Anualmente.
13. dcusntos simulacros de Cantidad de simulacros por Namero de simulacros de evacuacin realizados por ) N
: : ° Medicién por edificio y afio.
levacuacion se realizan por edificio?  edificio edificio en un periodo determinado. - -
Quién: Coordinador de seguridad.
Como: Revision de registros de
simulacros realizados.
de: Registros de observaciones.
14. ¢ Qué observaciones se ) ) Detalles sobre las observaciones realizadas durante s e Cuéndo: Después de cada simulacro
Observaciones del simulacro de ? ! ‘ Medicion por edificio, tipo de
lgeneraron durante los simulacros » los simulacros, indluyendo aspectos de seguridad,
evacuacion © Y hallazgo y responsable. ) )
mpos y desempefio de los empleados. Quién: Coordinador de seguridad

Como: Revision de observaciones
registradas.

[

Dénde: Registros de inspecciones.

15. ¢ Cudl es el nivel de inspeccién N Porcentaje de inspecciones realizadas en cada Inspeccién por edificio (Los Cuéndo: Mensualmente.
Tasa de inspeccién general de

realizado en cada uno de los edificios edificio, segmentado por tipo de inspeccién Castafios, La Joya, La Granja,

ledificios? fextintores, eléctricos, ergonomico, etc.). San Carlos).

Quién: Encargado de
mantenimiento o seguridad.

‘Como: Revision de registros de
inspecciones realizadas

Dénde: Registros de hallazgos de

as inspecciones.

T

16. ¢ Cudl es el porcentaje de Porcentaje de observaciones de mejora (hallazgos)  Medicion por tipo de hallazgo  Cuando: Mensualmente.
hallazgos de oportunidad durante  Tasa de hallazgos de oportunidad ~ que requieren acciones correctivas en cada tipo de  (eléctrico, i
a5 inspecciones por edificio? inspeccion (extintores, eléctricos, ergondmicos). extintores, etc) y por edificio.

Quién: Encargado de
mantenimiento o seguridad.
Como: Analisis de los registros de
hallazgos.

Dénde: Planificacion de

inspecciones.

Porcentaje de inspecciones realizadas conforme al  Inspeccién por edificio (Los Cugndo: Mensualmente.
Tasa de inspecciones realizadas  plan preestablecido para cada edificio (comparado  Castafios, La Joya, La Granja,
con las inspecciones planificadas). San Carlos).

17. ¢ Qué porcentaje de inspecciones
lse realizaron segun el plan?

Quién: Encargado de
mantenimiento.
Como: Revision de las inspecciones
realizadas segun el plan.
Dénde: Registros de observaciones
de inspeccion.
X . ” . Cuando: Después de cada
18. ¢ Cudntas observaciones se . R Detalles sobre las observaciones realizadas en cada ~ Medicién por edificio, tipode o0 =P
N Observaciones de inspecciones por " e > inspeccién.
lgencraron durante las inspecciones g inspeccién, incluyendo el tipo de hallazgo y el hallazgo (eléctrico, ergondmico, g %
lv qué tan criticas fueron? responsable de la accion correctiva extintores) y responsable. .
mantenimiento o seguridad.

Como: Revision de los informes de

inspeccién.

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

HO-PLAN-001

Formato

V1 Pagina3 /3

Hoja de planificacién de recopilacién de datos para KPIs

(1) (2) (3) (4) (5)
Pregunta a ser Nombre de dato(s) Definicién operacional M ediciones Plan de recoleccién
: Registros de auditorias

) tori Evaluacion de las auditorias internas realizadas, ~ Conformidades y no Cuando: Anualmente.
19. ¢ Cuantas auditorias internas ” N y
" Evaluacion de auditor luyend yno por proceso
lfueron realizadas en la empresa? ,
encontradas durante los procesos. auditado. Quién: Auditor interno.

‘Como: Revision de informes de
auditoria interna y registros de
Dénde: Informes de auditorias
internas.

Numero de no conformidades detectadas en los

120. ¢Qué tipo de no conformidades
£Qué tipo i procesos internos de la empresa, segmentado por

Medicién por tipo de proceso  Cuando: Anualmente.

lse han identificado durante las No conformidades por proceso . : auditadoy tipo de no
ank cada drea auditada (finanzas, operaciones, - .
lauditorias internas? : conformidad. Quién: Auditor interno.
seguridad, etc).
Como: Revision de los informes de
auditoria interna con detalles de
de: Registros de auditorias

internas.

21. ¢ Cudles son las principales . - Detalles sobre las observaciones realizadas durante  Medicion por proceso auditado  Cuando: Anualmente.

N Observaciones de auditoria o soore ¢
lobservaciones generadas durante las auditorias internas, segmentadas por tipode  (finanzas,
" interna por proceso é
las auditorias internas? proceso (finanzas, operaciones, seguridad, etc.). seguridad, etc). Quién: Auditor interno.

Como: Revision de os informes de
auditoria interna con

llustracion 54 Hoja de planificacién de recoleccion de datos para los Dashboards p2

Fuente: Propia
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Anexo 3 - Anexo 5 - Diagrama de flujo de proceso: Situaciéon Actual

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO

Proceso: Inspeccion eléctrica, ergonémica y Extintores
Elaborado por: Julio Avila y Emili Alvarez

1 Inspeccion completa en 1 edificio Los Castafios

Simbolo Tiempo  |Distancia
ID Descripcion O O @ D E> V (seg) (metros)
En la Jefatura de Seguridad E Higiene/Flota, se imprime y empieza
1)allenar el formato en fisico 1 600!
2|Se traslada hacia Jefatura de Aseguramiento de Ingresos 1] 8 2.5
3|Inspeccién rapida de la oficina 1 180,
4|Traslado hacia oficina de Gerencia de Finanzas 1] 4 15
5|Inspeccidn rapida de la oficina 1 120
6|Traslado a cubiculo 1 de Gerencia de Finanzas 1] 5 1]
7|Inspeccién rapida del cubiculo 1 1 300
8|Traslado a cubiculo 2 de Gerencia de Finanzas 1] 13 3
9|Inspeccién rapida del cubiculo 2 1 180
10| Tralado a cubiculo 3 de Gerencia de Finanzas 1] 10 2.5
11|Inspeccién a cubiculo 3 de Gerencia de Finanzas 1] 360
12|Traslado a cubiculo 4 de Gerencia de Finanzas 1] 4 1
13|Inspeccion a cubiculo 4 de Gerencia de Finanzas 1] 240
14|Traslado a cubiculo 5 de Gerencia de Finanzas 1] 3 0.5
15/Inspeccion a cubiculo 5 de Gerencia de Finanzas 1] 120
Tomar fotos a la Gerencia de Finanzas, inspeccionar rapidamente
16|componentes ergondmicos/Extintores y etiquetarla en el celular 1 60
17|Traslado a cubiculo 1 de Gerencia de Regulacion e Interconexion 1 30 12
18|Inspeccion a cubiculo 1 de Gerencia de Regulacion e Interconexién 1 120
19| Traslado a cubiculo 2 de Gerencia de Regulacién e Interconexion 1] 4 1
20|Inspeccion a cubiculo 2 de Gerencia de Regulacion e Interconexion 1 180
21|Traslado a cubiculo 3 de Gerencia de Regulaci6n e Interconexién 1] 6 2]
22|Inspeccion a cubiculo 3 de Gerencia de Regulaci6n e Interconexién 1] 30|
23|Traslado a cubiculo 4 de Gerencia de Regulacién e Interconexion 1 7 2
24|Inspeccién a cubiculo 4 de Gerencia de Regulacién e Interconexion 1 60,
Tomar fotos a la Gerencia de Regulacién e Interconexion,
inspeccionar rapidamente componentes ergonémicos/Extintores y
25|etiquetarla en el celular 1 60
26|Traslado a cubiculo 1 de Gerencia de Sistemas 1] 5 2]
27|Inspeccion a cubiculo 1 de Gerencia de Sistemas 1 20|
28| Traslado a cubiculo 2 de Gerencia de Sistemas 1] 2 0.5
29|Inspeccion a cubiculo 2 de Gerencia de Sistemas 1] 120
30| Traslado a cubiculo 3 de Gerencia de Sistemas 1] 5 15
31|Inspeccién a cubiculo 3 de Gerencia de Sistemas 1 120
32|Traslado a cubiculo 4 de Gerencia de Sistemas 1] 7 15
33|Inspeccidn a cubiculo 4 de Gerencia de 1 30,
34|Traslado a cubiculo 5 de Gerencia de Sistemas 1] 5 1
35|Inspeccidn a cubiculo 5 de Gerencia de 1 20,
Tomar fotos a la Gerencia de Sistemas, inspeccionar rapidamente
36|componentes ergonémicos/Extintores y etiquetarla en el celular 1 60
37|Traslado a cubiculo 1 de Gerencia de Auditoria Interna 1] 30| 7.5
38|Inspeccidn a cubiculo 1 de Gerencia de Auditorfa Interna 1] 60
39| Traslado a cubiculo 2 de Gerencia de Auditoria Interna 1] 4 1]
40|Inspeccién a cubiculo 2 de Gerencia de Auditoria Interna 1] 120
Tomar fotos a la Gerencia de Auditoria Interna, inspeccionar
rapidamente componentes ergonémicos/Extintores y etiquetarla en
41|el celular 1 60
42|Traslado a ler piso a cubiculo 1 Gerencia Técnica 1] 70| 13
43|Inspeccién a cubiculo 1 de Gerencia Técnica 1 60,
44|Traslado a cubiculo 2 de Gerencia Técnica 1] 4 1
45|Inspecci6n cubiculo 2 de Gerencia Técnica 1] 20
46|Traslado a cubiculo 3 de Gerencia Técnica 1] 3 1
47|Inspecci6n cubiculo 3 de Gerencia Técnica 1] 20
48|Traslado a cubiculo 4 de Gerencia Técnica 1 15 4
49|Inspeccién cubiculo 4 de Gerencia Técnica 1 40|
50|Traslado a cubiculo 5 de Gerencia Técnica 1] 4 1
51|Inspeccion cubiculo 5 de Gerencia Técnica 1 60
52|Traslado a cubiculo 6 de Gerencia Técnica 1] 7 2]
53|Inspeccion cubiculo 6 de Gerencia Técnica 1 30,
54|Traslado a cubiculo 7 de Gerencia Técnica 1] 8 2.5
55|Inspeccion cubiculo 7 de Gerencia Técnica 1 10
56| Traslado a cubiculo 8 de Gerencia Técnica 1] 4 1]
57]Inspeccion cubiculo 8 de Gerencia Técnica 1 15
58| Traslado a cubiculo 9 de Gerencia Técnica 1] 6 2]
59|Inspeccién cubiculo 9 de Gerencia Técnica 1 60,
60| Traslado a cubiculo 10 de Gerencia Técnica 1] 3 1]
61|Inspeccién cubiculo 10 de Gerencia Técnica 1 30,
62| Traslado a cubiculo 11 de Gerencia Técnica 1] 3 1
63|Inspeccién cubiculo 11 de Gerencia Técnica 1 30,
64| Traslado a cubiculo 12 de Gerencia Técnica 1] 3 1
65|Inspeccién cubiculo 12 de Gerencia Técnica 1 10|
66| Traslado a cubiculo 13 de Gerencia Técnica 1] 3 1
67|Inspeccion cubiculo 13 de Gerencia Técnica 1] 20

llustracion 55 Diagrama de flujo de proceso: Situacion Actual 1

Fuente: Propia
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Ilustracion 56 Diagrama de flujo de proceso: Situacién Actual 2

Fuente: Propia
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69|Inspeccién cubiculo 14 de Gerencia Técnica 1 60,
70|Traslado a cocineta de Gerencia Técnica 1 8 2
71|Inspeccién cocineta de Gerencia Técnica 1 120
Tomar fotos a la Gerencia Técnica, inspeccionar rapidamente
72|componentes ergondmicos/Extintores y etiquetarla en el celular 1 60,
73| Traslado al cubiculo 1 del drea externa de Gerencia Legal 1 180! 17
74|Inspeccién cubiculo 1 de Gerencia Legal 1 20,
75|Traslado a cubiculo 2 de Gerencia Legal 1 3] 1
76|Inspeccién cubiculo 2 de Gerencia Legal 1] 20
77|Traslado a cubiculo 3 de Gerencia Legal 1 3 1
78|Inspeccién cubiculo 3 de Gerencia Legal 1 20
79| Traslado a cubiculo 4 de Gerencia Legal 1 3 1
80|Inspeccién cubiculo 4 de Gerencia Legal 1 20,
81|Traslado a la Sala de Juntas de Gerencia Legal 1 3| 1
82|Inspeccién a la Sala de Juntas de Gerencia Legal 1] 180
Tomar fotos a la Gerencia Legal, inspeccionar rapidamente
83|componentes ergonémicos/Extintores y etiquetarla en el celular 1 60
84|Traslado a cubiculo 1 de Subgerencia de Planificacién Financiera 1 180; 17.5
85|Inspeccién cubiculo 1 de Subgerencia de Planificacién Financiera 1] 60
86| Traslado a cubiculo 2 de Subgerencia de Planificacién Financiera 1 3] 1
87|Inspeccién cubiculo 2 de Subgerencia de Planificacién Financiera 1 70
88|Traslado a cubiculo 3 de Subgerencia de Planificacién Financiera 1 3 1
89|Inspeccién cubiculo 3 de Subgerencia de Planificacion Financiera 1 70
Tomar fotos a la Subgerencia de Planificacion Financiera,
inspeccionar rapidamente componentes ergonémicos/Extintores y
90|etiquetarla en el celular 1 60
91|Traslado al cubiculo 1 de Jefatura de Cobros 1 8 2.5
92|Inspeccién cubiculo 1 de Jefatura de Cobros 1 180
93|Traslado a cubiculo 2 de Jefatura de Cobros 1 4 1]
94|Inspeccién cubiculo 2 de Jefatura de Cobros 1 240
Tomar fotos a la Jefatura de Cobros, inspeccionar rapidamente
95|componentes ergondmicos/Extintores y etiquetarla en el celular 1 30!
96| Traslado al cubiculo 1 de Area de Activaciones Corporativo 1 15 4.5
97|Inspeccién cubiculo 1 de Area de Activaciones Corporativo 1 120
98| Traslado a cubiculo 2 de Area de Activaciones Corporativo 1 4 1
99|Inspeccién cubiculo 2 de Area de Activaciones Corporativo 1 240
Tomar fotos a la Area de Activaciones Corporativo, inspeccionar
rapidamente componentes ergonémicos/Extintores y etiquetarla en
100/el celular 1 60
101|Traslado al cubiculo 1 de Jefatura de Back Office 1 120 10
102|Inspeccion cubiculo 1 de Jefatura de Back Office 1 120
103|Traslado al cubiculo 2 de Jefatura de Back Office 1 3 1]
104|Inspeccidn cubiculo 2 de Jefatura de Back Office 1 120
105|Traslado al cubiculo 3 de Jefatura de Back Office 1 3 0.5
106|Inspeccién cubiculo 3 de Jefatura de Back Office 1 60,
Tomar fotos a la Jefatura de Back Office, inspeccionar rapidamente
107|componentes ergondémicos/Extintores y etiquetarla en el celular 1 60
108|Traslado al cubiculo 1 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 7 4.5
109|Inspeccidn cubiculo 1 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 120
110|Traslado a cubiculo 2 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 2 0.5
111|Inspeccién cubiculo 2 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 60
112|Traslado al cubiculo 3 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 2 0.5
113|Inspeccion cubiculo 3 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 30
114|Traslado a cubiculo 4 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 5 1]
115|Inspeccidn cubiculo 4 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 30,
116|Traslado al cubiculo 5 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 4 0.5
117|Inspeccién cubiculo 5 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 60,
118|Traslado a cubiculo 6 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 7 2
119|Inspeccion cubiculo 6 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 15
120|Traslado al cubiculo 7 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 2 0.5
121|Inspeccion cubiculo 7 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 15,
122|Traslado a cubiculo 8 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 15 1
123|Inspeccién cubiculo 8 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 15
Tomar fotos a la Jefatura de Créditos / Archivos, inspeccionar
rapidamente componentes ergonémicos/Extintores y etiquetarla en
124]el celular 1] 60
125|Traslado al cubiculo 1 de Jefatura de Comisiones 1 15 4
126|Inspeccion cubiculo 1 de Jefatura de Comisiones 1 30
127|Traslado a cubiculo 2 de Jefatura de Comisiones 1 2 0.5
128|Inspeccién cubiculo 2 de Jefatura de Comisiones 1 30,
129|Traslado al cubiculo 3 de Jefatura de Comisiones 1 2 0.5
130|Inspeccion cubiculo 3 de Jefatura de Comisiones 1 30
Tomar fotos a la Jefatura de Comisiones, inspeccionar rapidamente
131)|componentes ergonémicos/Extintores y etiquetarla en el celular 1 60
132|Traslado a Jefatura de Seguridad E Higiene/Flota 1 240 26
Terminar de llenar el formato de inspeccién eléctrica, ergonémica y
133|de extintores 1 10800
RESUMEN
Simbolo o O QJ D E>
Conteo 2| 59| 12| 0] 60 min
Tiempo (seg 11400| 4940| 690 0| 1146 302.9333
Distancia (m) 184 5.048889




Anexo 4 - Ficha de levantamiento de procesos de Inspecciones eléctricas, ergonoémicas y de extintores por edificio/tienda

FICHA DE LEVANTAMIENTO DE PROCESOS

&

Nombre del Proceso Fecha de Levantamiento Version
Inspecciones eléctricas, ergondmicas y de extintores por edificio/tienda 28/10/2024 al 30/10/2024 1
Descripcion del Proceso Analista
Proceso de inspecciones por edificio/tienda Emili Alvarez
Tiempo
No Responsable Entrada Actividad Salida Pasa a:
Promedio
Analizar solicitud de inspeccién por parte del a) Cotizacion
g responsable y validar si estd dentro del plan tomada y
Recepciéon de la
de inspeccion anual. procesada. a) Inspector
solicitud de Materiales list
' N ateriales listos b) Jefe de
inspeccidn de
1 Inspector ' 15 minutos para empezar la Seguridad e
alguna  gerencia, | ;Ests dentro del plan de inspeccidn anual? inspeccion. (IR Higi
. , igiene 'y
jefatura o area de la
AL PASO 4) .
Ambiente

empresa.

a) Sl: Proceder a preparar los materiales

necesarios establecidos en el manual

b) Solicitud de
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b)

de procesos y procedimiento de
inspecciones en edificios (mapas,
Jotform, lapiz tinta, resaltador, célula

o Tablet, etc.).

NO: Comunicar por correo Outlook
al Jefe de Seguridad e Higiene vy
Ambiente la solicitud y esperar a su

aprobacion.

inspeccion
enviada al Jefe
de Seguridad e
Higiene y
Ambiente. (IR A
PASO 2)

Jefe de Seguridad e

Recibe correo de

solicitud por parte

Decide si se realizara la inspeccion o no.

:Se realizara la inspeccion?

a) y b) Correo enviado al

30 minutos Inspector
Higiene y Ambiente | del inspector. inspector (IR AL PASO 3)
(VIENE DE PASO 1) a) Sl Informa al inspector por correo
Outlook al inspector su aprobacién.
b) NO: Informa al inspector por correo
Outlook al inspector su rechazo.
a) Recibe
correo de Proceder a preparar los materiales necesarios Cotizacion tomada vy
aprobacion establecidos en el manual de procesos y procesada.  Materiales
o rechazo
Inspector de solicitud | procedimiento de inspecciones en edificios 15 minutos listos para empezar la Inspector
.de . (mapas, Jotform, lapiz tinta, resaltador, célula inspeccién. (IR AL PASO
inspeccion
por parte o Tablet, etc.). 4)
del Jefe de
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Seguridad e
Higiene y
Ambiente.
(VIENE DE
PASO 2)

b) Recibe los
reportes
terminados
al
SharePoint
del area de
Seguridad e
Higiene y
Ambiente y
prosiguio
con las
inspeccione
s faltantes.
(VIENE DEL
PASO 15)

Inspector

Recibe cotizaciéon y
materiales listos
para empezar la
inspeccion  (VIENE

DE PASO 1y 3)

Abrir los 3 documentos de Jotform en la
tablet o celular, y proceder a ingresar los
datos iniciales en los formularios de

ubicacién y datos del inspector.

10 minutos

a)

Formatos listos
con las secciones
de ubicacion vy
datos del inspector
llenados. (IR AL

PASO 5)

Inspector

Inspector

c¢) Formatos
listos con
las
secciones
de
ubicacion y

Seleccionar una gerencia, jefatura o area para
empezar a inspeccionar y se traslada hacia el
lugar ubicandose en una zona donde se
pueda ver bien los elementos sillas, mesas,
luces, etc.) el area seleccionada dentro de la

10 minutos

a)

Se ubicé en una
zona del area a
inspeccionar

donde se puede

Inspector
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datos del
inspector
llenados.
(VIENE DE
PASQO 4)

d) Seiniciaron
las
inspeccione
senla
siguiente
area dela
misma
gerencia/jef
atura.
(VIENE DE
PASQO 9)

e) Se procedid
alas
inspeccione
sen las
gerencias/j
efaturas
faltantes.
(VIENE DE
PASO 10)

gerencia o jefatura. Y en el mapa
ergondémico, encerrar con lapiz tinta el area
seleccionada.

ver bien los
elementos y se
encerr6 en el
mapa el area
seleccionada. (IR

AL PASO 6)

Inspector

Recibe la ubicacién
y se movié hacia el
area a inspeccionar
y encerrd el érea
seleccionada a

inspeccionar. (VIENE

Realizar un conteo ergondémico de la zona
seleccionada, identificando escritorios y sillas,
y se va registrando en el formulario de

Jotform de inspeccién ergondmica.

15 minutos

a) Se marcod el
area del

hallazgo en

el mapa
ergondémico,
se tomd

Inspector
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DE PASO 5)

:Se encontraron hallazgos?

fotos y se

resalto el
area
a) Sl: Marcar con lapiz tinta en el mapa .
terminada
ergonémico su ubicacion, tomar
de
fotos para adjuntar al formulario en . »
inspeccién
Jotform y por Ultimo resaltar el area L
ergonémica
inspeccionada en el mapa con el
en el mapa.
resaltador.
(IR AL PASO
7)
b) NO: Resaltar el area inspeccionada
en el mapa con el resaltador. )

b) Se resalto el
area
inspecciona
da en el
mapa con el
resaltador.
(IR AL PASO
7)

a) Recibe a) Se marco el area
. Realizar la inspeccion de los sistemas
Formulario del hallazgo en
Inspector .. eléctricos (enchufes, cables, interruptores, ; Inspector
P ergonédmic P 40 minutos el mapa de P
etc.) en la misma zona donde se hizo la . .,
o llenado, inspeccion
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con fotos
de
hallazgos y
resaltado
en el mapa.
(VIENE DE
PASO 6)

inspeccién ergonomica.

:Se encontraron hallazgos?

a) Sl: Marcar con lapiz tinta en el mapa
ergondmico su ubicacién, tomar
fotos para adjuntar al formulario en

Jotform y por dltimo resaltar el area

eléctrica, se
tomé fotos y se
resalté el area
terminada de
inspeccién en el
(IR AL

mapa.

PASO 8)

b) Recibe area b) Seresalto el area
) ) inspeccionada en el mapa con el ) )
inspecciona inspeccionada
resaltador.

da en el mapa con

L b) NO: Resaltar el area inspeccionada

ergonémica el resaltador. (IR
en el mapa con el resaltador.

mente AL PASO 8)

resaltada

en el mapa.

(VIENE DE

PASO 6)

a) Recibe Realizar la inspeccion de los extintores en la a) Se marco el area

Formulario | misma zona donde se hizo la inspeccion del hallazgo en

Inspector L. .. L. 20 minutos Inspector
eléctrico ergonomica y eléctrica. el mapa de
llenado, inspecciéon  de
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con fotos

de

:Se encontraron hallazgos?

extintores, se

tomé fotos y se

hallazgos y resaltd el area
a) Sl: Marcar con lapiz tinta en el mapa .

resaltado terminada de
ergonémico su ubicacion, tomar ) B

en el mapa. inspeccion en el
fotos para adjuntar al formulario en

(VIENE DE mapa. (IR AL
Jotform y por Ultimo resaltar el area

PASO 7) PASO 9)
inspeccionada en el mapa con el
resaltador.

b) Recibe area b) NO: Resaltar el area inspeccionada b)  Se resalto el area
inspecciona en el mapa con el resaltador. inspeccionada
da en el mapa con
resaltada el resaltador. (IR
en el mapa. AL PASO 9)
(VIENE DE
PASO 7)

i . I . a) Se enviaron los

a) Recibe Revisar lo que se escribid en los formularios. )

Formulario formularios por
de Jotform. (IR AL
Inspector extintores ¢Termind el inspector de inspeccionar toda la PASO 10) Inspector
llenado, gerencia/jefatura del lugar?
con  fotos b) Se inicia las
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de
hallazgos y
resaltado
en el mapa.
(VIENE DE
PASO 8)

a) Sl: Enviar los formularios por Jotform.

b) NO: Proceder a realizar las
inspecciones en las areas que faltan

de la gerencia/jefatura seleccionada.

inspecciones en
la siguiente area
de la
gerencia/jefatur

a. (IR AL PASO 5)

b) Recibe area
inspecciona
da
resaltada
en el mapa.
(VIENE DE
PASO 8)
. . . a) Se regres6 a la
Revisar zonas programadas a inspeccionar.
a) Recibe zona de trabajo.
. (IR AL PASO 11)
formularios
. :Se termino de inspeccionar todo el edificio? .

10 Inspector enviado por 10 minutos Inspector
Jotform b) Se procedi6 a
(VIENE DEL a) Sl Regresar al area de trabajo. las inspecciones
PASO 9) b) NO: Proceder a realizar las en las
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inspecciones en las gerencias/jefatur
gerencias/jefatura que faltan de as faltantes. (IR
inspeccionar. AL PASO 5)
a) Se regresé
al area de
trabajo.
(VIENE DEL Se escanearon los
11 Inspector Escanear los mapas. 10 minutos Inspector
PASO 7) mapas. (IR AL PASO 12)
Revisar los correos en Gmail con el que esta
registrado la cuenta en Jotform y reenviar los
Correo enviado a los | Departamentos
a) Se documentos de confirmacion de llenado del
departamentos responsables a
escanearon | formato, junto con los mapas escaneados por
responsables a realizar realizar las
12 Inspector los mapas. | correo electrénico de Outlook de la empresa, 1 a2 dias
los arreglos de los acciones
(VIENE DEL | 3 |os departamentos encargados de realizar
hallazgos. (IR AL PASO | correctivas de
PASO 11) los arreglos de los hallazgos. Copiar en el
13) los hallazgos
mismo correo al Jefe de Seguridad e Higiene
y Ambiente junto con su equipo.
Departamentos a) Correo Revisar los hallazgos y definir las acciones a) Se  agendaron
13 | responsables a realizar enviado por | correctivas  necesarias.  Enviar  correo 3 dias las acciones Inspector
las acciones correctivas el inspector | glectrénico mediante Outlook sobre la fecha correctivas. (IR
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de los hallazgos a los | en la que se realizardn los arreglos de los AL PASO 14)
departame | hallazgos. b) Se confirmo el
ntos correo. (IR AL
responsabl PASO 14)

. ;Confirmaron al inspector sobre las fechas a
es a realizar
realizar las acciones correctivas?
los arreglos
a) SlI: Proceder a agendar las acciones
de los
correctivas.
hallazgos.
b) NO: Proceder a confirmar que se
(VIENE DEL
recibio el correo y se estd revisando
PASO 12)
las fechas.
a) Recibe
correo
enviado por
ol Realizar el reporte final con los hallazgos Se realizé el reporte final
encontrados, las acciones correctivas y las con los hallazgos
departame
nto fechas limite de resolucion y se envié a los encontrados, las
14 Inspector departamentos responsables a realizar las 5 dias acciones correctivas y las Inspector
responsabl
acciones correctivas de los hallazgos por fechas limite de
e.  (VIENE gos P
correo electrénico Outlook con copia al Jefe resolucion. (IR AL PASO
DEL  PASO P (
13) de Seguridad e Higiene y su equipo. 15)
b) Recibe
correo
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enviado por

el
departame
nto
responsabl
€
confirmand
o] el
recibimient
o del
correo.
(VIENE DEL
PASO 13)
Revisar los reportes. @ e subjeron los
reportes al
a) Recibe iSe terminaron los reportes de todos los SharePoint  del
reporto edificios y tiendas seleccionados? area de
final a) Sl Subir reportes al SharePoint del Seguridad e
15 Inspector terminado. area de Seguridad e Higiene y 1 dia Higiene y
(VIENE DEL Ambiente y estar en constante Ambiente.  (FIN
PASO 14) monitoreo de los hallazgos DEL PROCESO)
reportados. b) Se subieron los

b) NO: Subir los reportes terminados al

reportes
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SharePoint del area de Seguridad e
Higiene y Ambiente, y proceder a
realizar las inspecciones en los
edificios/tiendas faltantes de

inspecciones.

terminados al

SharePoint  del

area de
Seguridad e
Higiene y

Ambiente y se
prosiguié  con
las inspecciones
faltantes. (IR AL
PASO 3)

Tabla 6 Ficha de levantamiento de procesos de Inspecciones eléctricas, ergondmicas y de extintores por edificio/tienda

Fuente: Propia
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Anexo 5 - Flujograma de procesos de Inspecciones eléctricas, ergonémicas y de extintores

por edificio/tienda

INSPECCIONES ELECTRICAS, ERGONOMICAS Y DE EXTINTORES POR EDIFICIO/TIENDA

Inspector

Jefe de Seguridad e Higiene y Ambiente

Preparar materiales
necesarios segun

manual de
procedimientos.

Fase

Validar solicitud
segun plan anual de
inspeccion de
edificios/tiendas.

dEstaen el plan
deinspeccion
anual?

Notificar al Jefe de
Seguridad e Higiene

y Ambiente y
esperar su
aprobacion.

Determinar si se
aprueba o rechaza
realizar la
inspeccion.

¢éSerealizard la
inspeccion?

Informar
aprobacion al

Informar rechazo al

inspector mediante

inspector mediante
P correo Outlook.

correo Outlook.

3

A

Preparar materiales
necesarios segun
manual para
inspeccion de
edificios.

1 4

Abrir formularios en
dispositivo e
ingresar datos
iniciales requeridos.

—

15 min

10 min

Seleccionar drea a
inspeccionar,
observar elementos
y marcar el mapa

ergonoémico.

10 min

Ilustracién 57 Flujograma de procesos de Inspecciones eléctricas, ergondmicas y de extintores por edificio/tienda 1

Fuente: Propia
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INSPECCIONES ELECTRICAS, ERGONOMICAS Y DE EXTINTORES POR EDIFICIO/TIENDA

Inspector

Realizar inspeccién
ergonémica. Contar
escritorios ysillas,
registrando datos
en Jotform.

15 min

¢Se encontraron
hallazgos?

Marcar en mapa,
fotografiar hallazgos
y resaltar area
inspeccionada.

Resaltar drea

inspeccionadaen el
mapa.

Inspeccionar
sistemas eléctricos
en lamismazona
ergondmica.

¢Se encontraron
hallazgos?

Marcar en mapa,
fotografiar hallazgos

Resaltar drea

inspeccionada en el
mapa.

y resaltar drea
inspeccionada.

Inspeccionar
extintoresen la
misma zona
ergondmica y
eléctrica.

¢Se encontraron
hallazgos?

Marcar en mapa,
fotografiar hallazgos

Resaltar drea

inspeccionadaen el
mapa.

y resaltar drea
inspeccionada.

Fase

Ilustracion 58 Flujograma de procesos de Inspecciones eléctricas, ergondmicas y de extintores por edificio/tienda 2

Fuente: Propia
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INSPECCIONES ELECTRICAS, ERGONOMICAS Y DE EXTINTORES POR EDIFICIO/TIENDA

Inspector

Revisar formularios
para verificar
informacién

registrada durante

la inspeccioén.

#Se inspeccio
toda gerencia/
jefatura?

Enviar formularios
completados
mediante Jotform.

Continuar
inspecciones en
dreas pendientes de
la gerencia/jefatura.

Revisar zonas
programadas a
inspeccionar.

10 min

inspeccionar
ado el edificip?

. Inspeccionar las
Regresar al dreade P

gerencias/jefaturas

trabajo. pendientes.

11

10 min
Escanear los mapas.

Fase

Ilustracion 59 Flujograma de procesos de Inspecciones eléctricas, ergondmicas y de extintores por edificio/tienda 3

Fuente: Propia
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INSPECCIONES ELECTRICAS, ERGONOMICAS Y DE EXTINTORES POR EDIFICIO/TIENDA

Departamentos responsables a realizar las acciones

Inspector )
P correctivas de los hallazgos

Revisar correos en 2 dias

Gmail, reenviar

documentos de

confirmaciény
mapas.

13

Revisar hallazgos y
definir acciones
correctivas atomar.

las fechas de
accion?

Confirmar recepcion
del correo y revisar
fechas.

Agendar acciones
correctivas.

l 14

Elaborar y enviar

reporte final con
hallazgos, acciones :

y fechas limite. 5 dias

l 15

Revisar los reportes
delos edificiosy
tiendas
inspeccionados.

¢Se terminarol
todos los
reportes?

Subir reportes
terminadosy

Subir reportes al

SharePoint y .
L realizar
monitorear . X
inspecciones
hallazgos. ;
pendientes.

Fase

Ilustracion 60 Flujograma de procesos de Inspecciones eléctricas, ergonémicas y de extintores por edificio/tienda 4

Fuente: Propia
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Anexo 6 - Digitalizacion de los formatos de Inspecciones eléctricas, ergonémicas y de

extintores mediante la aplicacién Jotform

1,
SGoST"

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

FO-SEH-014

FORMATO DE INSPECCION DE EXTINTORES

Ubicacion de la Inspeccion: *

HONDURAS, FRANCISCO MORAZAI v

Seleccione el tipo de lugar para la Inspeccidn: *
i

B caricio

Nombre de Edificio / Francisco Morazan

EDIFICIO LOS CASTAROS v

Gerencis | Area:

RAHH

Ubicacion Especifica:

L

INFORMACION GENERAL

llustracién 61 Formulario inspeccion extintores en digital — vista 1

Fuente: Propia

Vista previa

INFORMACION GENERAL
Fecha
12-06-2024 =]
Fcha
Nombre del Inspector

Jutio

Nombre Apaiido

Codigo de Empleado

00000001
Firma
Pty JotlornSion. | Clear

DETALLES DEL EXTINTOR

Peso del Extintor (Lbs)

11 ~

Tipo de Agente:

Acetato de Potasio (K) ~

Proveedor

llustracion 62 Formulario inspeccion extintores en digital — vista 2
Fuente: Propia
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Vista previa (i

LISTA DE CHEQUEO (INSPECCION)

s o
1 mansmatro nsica cagac (zona verde)
El2cces0l evtitor estatibr de sbsaculos
 extinor e enuna buena uicacin

ar
Reviionde carosicn  danos fsas
Soporte facion el sxtinto seguros
Gondiciones el rea (sn materaes infamabes erca)

OBSERVACIONES GENERALES
Opeional

Hallazgos
Opciral

llustracién 63 Formulario inspeccion extintores en digital — vista 3

Fuente: Propia

mtpsform jotform.com/243:

‘Sopartz y fijazion del extintor segurs

o 1 flamabl <.

OBSERVACIONES GENERALES
Opsional

Hallazgos
opeional

£Se encontrd algin hallazgo con los extintores?

Sin etiqueta +

Paso obstruido

Cargar imagen

Buscar archivos
Arrastre y suelte archivos aqui

Maxima 5 imagenss

llustracion 64 Formulario inspeccion extintores en digital — vista 4
Fuente: Propia

85



Fl (o]

=]
Teléfona  Tabler | [Escritorie

httpsy/form jotform.com/243373975480870 Vista previa

Vista previa del documento firmado

|egeeleaastas]

Iunderstand and accept that my electronic signature will be as valid as a handwritten
signature and considered original to the extent allowed by applicable law,

Por favor lea la declaracion de consentimiento del consumidor.

Firmar documento

llustracién 65 Formulario inspeccién extintores en digital - Visualizacién en formato final 1

Fuente: Propia

1/
SGSST

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

FO-SEH-014

FORMATO DE INSPECCION ERGONOMICO

Ubicacion de la Inspeccidn: *

INFORMACION GENERAL

Fecha
Mombre del Inspector

Cédigo de Empleado

Firma.

Ilustracion 66 Formulario inspeccién ergonémicos en digital — vista 1

Fuente: Propia
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Siitas

Canticad ce sillas en el lugar de trabso

Cantidad de sillas que $1 cumplen con las especificaciones ergonémicas

Cantidad de sillas que NO cumplen con las especificaciones

Cantidad de sillas requeridas para cumg

ecesidades operativas

Cantidad de Mesas/Eseritorios en el lugar de trabajo

Cantidad de Mesas que S1 cumplen con las espacificaciones
Cantidad de Mesas que NO cumplen con las especificacionss

lustracién 67 Formulario inspeccién ergonémicos en digital — vista 2

Fuente: Propia

Espacia de Trabajo Individual

Con cuantos espacios de trabaja cuentsn

Espacios de trabajo que cumplen con dimensiones adecuadas (ancho minima 120

em x profundided 75 em)

Promedio e medida del espacio de trabajo fom)

cRequieren mas espacio de rabajo?

Please Select v
LISTA DE CHEQUED
Equipo Adicional en la Oficina

- nune <curme am

Bsparsoos
e agun (Gusmt

rem—
Disprsasoes

llustracion 68 Formulario inspeccion ergonémicos en digital — vista 3

Fuente: Propia
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Posturas y Elementos de Trabajo

OBSERVACIONES GENERALES

lustracién 69 Formulario inspeccién ergonémicos en digital — vista 4

Fuente: Propia

(OBSERVACIONES GENERALES

Hallazgos

56 ancontrd aigdn hallazgo con los extintores?

+

Cargar imagen

Buscar archivos

Ilustracion 70 Formulario inspeccion ergonémicos en digital — vista 5

Fuente: Propia
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SGSST

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

FO-SEH-014

FORMATO DE INSPECCIONES ELECTRICAS

Ubicacion de la Inspeceide: *

HONDURAS, FRANCISCO MORAZAI v

Seleccione el tipo de lugar para la Inspeceitn: *

| coteio

MNombee de Edificio | Francisco Morazin

Ubicacion Espeeifica

Gerenela | Edificio Los Castaftos

Sekeccione v

Ilustracion 71 Formulario inspeccion eléctrica en digital — vista 1

Fuente: Propia

INFORMACION GENERAL

Fecha

Codigo de Empleado

Firma

LISTA DE CHEQUEO (INSPECCION)

Funcionamento y estado general

llustracion 72 Formulario inspeccion eléctrica en digital — vista 2

Fuente: Propia
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Equipos y ac

Mantenimiento y seguridad

OBSERVACIONES GENERALES

Observaciones

llustracion 73 Formulario inspeccion eléctrica en digital — vista 3

Fuente: Propia

OBSERVACIONES GENERALES

Observaciones

Hallazgos
s 176 algin hallazga con las extintor
+
A
S

llustracion 74 Formulario inspeccién eléctrica en digital — vista 4

Fuente: Propia
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Anexo 7 - Diagrama de flujo de proceso: Mejora

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO

Proceso: Inspeccidn y llenado en formulario digital eléctrica,
ergondmica y Extintores

Elaborado por: Julio Avila y Emili Alvarez

1 Inspeccidn y llenado en formulario digital completa en 1 edificio
Los Castafios

Simbolo Tiempo  |Distanciz
ID Descripcidn (seg) (metros)
En la Jefatura de Seguridad E Higiene/Flota, preparar material a
1{utilizar durante las inspecciones 300
2|Se traslada hacia Jefatura de Aseguramiento de Ingresos 38 2.
3|Inspeccidn y llenado en formulario digital rapida de la oficina 1 210
4|Traslado hacia oficina de Gerencia de Finanzas M 1
5|Inspeccidn y llenado en formulario digital rapida de la oficina 1 150
6|Traslado a cubiculo 1 de Gerencia de Finanzas 35
7|Inspeccidn y llenado en formulario digital rapida del cubiculo 1 1 330
8|Traslado a cubiculo 2 de Gerencia de Finanzas 43
9|Inspeccidn y llenado en formulario digital rdpida del cubiculo 2 1 210
10|Tralado a cubiculo 3 de Gerencia de Finanzas 40 2.
Inspeccidn y llenado en formulario digital a cubicule 3 de Gerencia
11|de Finanzas 1 390
12|Traslado a cubiculo 4 de Gerencia de Finanzas 34
Inspeccidn y llenado en formulario digital a cubiculo 4 de Gerencia
13|de Finanzas 1 270
14|Traslado a cubiculo 5 de Gerencia de Finanzas 33 0.
Inspeccidn y llenado en formulario digital a cubiculo 5 de Gerencia
15|de Finanzas 1 150
16|Traslado a cubiculo 1 de Gerencia de Regulacidn e Interconexidn 60 1
Inspeccidn y llenado en formulario digital a cubiculo 1 de Gerencia
17|de Regulacidn e Interconexidn 1 150
16|Traslado a cubiculo 2 de Gerencia de Regulacidn e Interconexion 34
Inspeccidn y llenado en formulario digital a cubiculo 2 de Gerencia
19]de Regulacidn & Interconexidn 1 210
20|Traslado a cubiculo 3 de Gerencia de Regulacidn e Interconexidn 36
Inspeccidn y llenado en formulario digital a cubiculo 3 de Gerencia
21|de Regulacidn e Interconexidn 1 60
22|Traslado a cubiculo 4 de Gerencia de Regulacidn e Interconexidn 37|
Inspeccidn y llenado en formulario digital a cubiculo 4 de Gerencia
23|de Regulacidn e Interconexidn 1 90
24 |Traslado a cubiculo 1 de Gerencia de Sistemas 35
Inspeccidn y llenado en formulario digital a cubiculo 1 de Gerencia
25|de Sistemas 1 50
26|Traslado a cubiculo 2 de Gerencia de Sistemas 32 0.
Inspeccidn y llenado en formulario digital a cubiculo 2 de Gerencia
27|de Sistemas 1 150
28|Traslado a cubiculo 3 de Gerencia de Sistemas 35 1
Inspeccidn y llenado en formulario digital a cubiculo 3 de Gerencia
29|de Sistemas 1 150
30|Traslado a cubiculo 4 de Gerencia de Sistemas 37 1
Inspeccidn y llenado en formulario digital a cubiculo 4 de Gerencia
31|de Sistemas 1 60
32|Traslado a cubiculo 5 de Gerencia de Sistemas 35
Inspeccidn y llenado en formulario digital a cubicule 5 de Gerencia
33|de Sistemas 1 50
34|Traslado a cubiculo 1 de Gerencia de Auditoria Intema 60 i
Inspeccidn y llenado en formulario digital a cubiculo 1 de Gerencia
35|de Auditoria Interna 1 90
36|Traslado a cubiculo 2 de Gerencia de Auditoria Intema 34
Inspeccidn y llenado en formulario digital a cubiculo 2 de Gerencia
37|de Auditoria Interna 1 150
36|Traslado a 1er piso a cubiculo 1 Gerencia Técnica 100 1
Inspeccidn y llenado en formulario digital a cubiculo 1 de Gerencia
39|Técnica 1 90
40|Traslado a cubiculo 2 de Gerencia Técnica 34
Inspeccidn y llenado en formulario digital cubicule 2 de Gerencia
41|Técnica 1 50
42|Traslado a cubiculo 3 de Gerencia Técnica 33
Inspeccidn y llenado en formulario digital cubicule 3 de Gerencia
43| Técnica 1 50
44 |Traslado a cubiculo 4 de Gerencia Técnica 45
Inspeccidn y llenado en formulario digital cubicule 4 de Gerencia
45| Técnica 1 70
46|Traslado a cubiculo & de Gerencia Técnica 34
Inspeccidn y llenado en formulario digital cubiculo 5 de Gerencia
47|Técnica 1 90
48|Traslado a cubiculo 6 de Gerencia Técnica 37
Inspeccidn y llenado en formulario digital cubiculo 6 de Gerencia
49|Técnica 1 60
50|Traslado a cubiculo 7 de Gerencia Técnica 38 2
Inspeccidn y llenado en formulario digital cubicule 7 de Gerencia
51|Técnica 1 40
52|Traslado a cubiculo & de Gerencia Técnica 34
Inspeccidn y llenado en formulario digital cubicule 8 de Gerencia
53|Técnica 1 45

llustracion 75 Diagrama de flujo de proceso: Mejora parte 1

Fuente: Propia
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b3|lécnica 48
54|Traslado a cubiculo 9 de Gerencia Técnica 36 2
Inspeccion y llenado en formulario digital cubiculo 9 de Gerencia
55|Técnica 90
56|Traslado a cubiculo 10 de Gerencia Técnica 33 1
Inspeccion y llenado en formulario digital cubiculo 10 de Gerencia
57|Técnica 60
58|Traslado a cubiculo 11 de Gerencia Técnica 33 1
Inspeccidn y llenade en formulario digital cubiculo 11 de Gerencia
59|Técnica 60
60|Traslado a cubiculo 12 de Gerencia Técnica 33 1
Inspeccidn y llenade en formulario digital cubiculo 12 de Gerencia
61[Técnica 40
62|Traslado a cubicule 13 de Gerencia Técnica 33 1
Inspeccidn y llenade en formulario digital cubiculo 13 de Gerencia
63[Técnica 50
64|Traslado a cubicule 14 de Gerencia Técnica 45 4
Inspeccidn y llenade en formulario digital cubiculo 14 de Gerencia
65[Técnica 90
66|Traslado a cocineta de Gerencia Técnica 38 2
Inspeccidn y llenade en formulario digital cocineta de Gerencia
67[Técnica 150
68|Traslado al cubiculo 1 del drea externa de Gerencia Legal 210 17
Inspeccidn y llenade en formulario digital cubiculo 1 de Gerencia
69|Legal 50
70|Traslado a cubiculo 2 de Gerencia Legal 33 1
Inspeccidn y llenade en formulario digital cubiculo 2 de Gerencia
71|Leqgal 50
72|Traslado a cubiculo 3 de Gerencia Legal 33 1
Inspeccidn y llenado en formulario digital cubiculo 3 de Gerencia
73|Legal 50
74|Traslado a cubiculo 4 de Gerencia Legal 33 1
Inspeccidn y llenado en formulario digital cubiculo 4 de Gerencia
75|Legal 50
76|Traslado a la Sala de Juntas de Gerencia Legal 33 1
Inspeccion y llenado en formulario digital a la Sala de Juntas de
77|Gerencia Legal 210
78|Traslado a cubiculo 1 de Subgerencia de Planificacidn Financiera 210 175
Inspeccion y llenado en formulario digital cubiculo 1 de Subgerencia
79|de Planificacidn Financiera 90
80|Traslado a cubiculo 2 de Subgerencia de Planificacidn Financiera 33 1
Inspeccion y llenado en formulario digital cubiculo 2 de Subgerencia
81|de Planificacidn Financiera 100
82| Traslado a cubiculo 3 de Subgerencia de Planificacidn Financiera 33 1
Inspeccidn y llenade en formulario digital cubiculo 3 de Subgerencia
83|de Planificacidn Financiera 100
84|Traslado al cubiculo 1 de Jefatura de Cobros 38 245
Inspeccidn y llenade en formulario digital cubiculo 1 de Jefatura de
85(Cobros 210
86|Traslado a cubicule 2 de Jefatura de Cobros 34 1
Inspeccidn y llenade en formulario digital cubiculo 2 de Jefatura de
87|Cobros 270
Tomar fotos a la Jefatura de Cobros, inspeccionar rapidamente
68| componentes ergondmicos/Extintores v etiquetarla en el celular 60
69| Traslado al cubiculo 1 de Area de Activaciones Corporativo 45 4.5
Inspeccidn y llenade en formulario digital cubiculo 1 de Area de
90| Activaciones Corporativo 150
91|Traslado a cubiculo 2 de Area de Activaciones Corporativo 34 1
Inspeccidn y llenade en formulario digital cubiculo 2 de Area de
92| Activaciones Corporativo 270
93|Traslado al cubiculo 1 de Jefatura de Back Office 150 10
Inspeccidn y llenade en formulario digital cubiculo 1 de Jefatura de
94|Back Office 150
95|Traslado al cubiculo 2 de Jefatura de Back Office 33 1
Inspeccidn y llenado en formulario digital cubiculo 2 de Jefatura de
96|Back Office 150
97|Traslado al cubiculo 3 de Jefatura de Back Office 33 05
Inspeccidn y llenado en formulario digital cubiculo 3 de Jefatura de
98|Back Office 90
99|Traslado al cubiculo 1 de Jefatura de Créditos / Archivos 3r 45
Inspeccion y llenado en farmulario digital cubiculo 1 de Jefatura de
100|Créditos / Archivas 150
101|Traslado a cubiculo 2 de Jefatura de Créditos / Archivos 32 05
Inspeccion y llenado en formulario digital cubiculo 2 de Jefatura de
102|Créditos / Archivos 90
103|Traslado al cubiculo 3 de Jefatura de Créditos / Archivos 32 0.5
Inspeccidn y llenade en formulario digital cubiculo 3 de Jefatura de
104|Créditos / Archivos 60
105|Traslado a cubiculo 4 de Jefatura de Créditos / Archivos 35 1
Inspeccidn y llenade en formulario digital cubiculo 4 de Jefatura de
106|Créditos / Archivos 60
107|Traslado al cubiculo & de Jefatura de Créditos / Archivos 34 0.4
Inspeccidn y llenade en formulario digital cubiculo 5 de Jefatura de
108|Créditos / Archivos 90
109|Traslado a cubiculo 6 de Jefatura de Créditos / Archivos ar 2

Inspeccidn y llenade en formulario digital cubiculo 6 de Jefatura de

FeZdin § Realiimn

llustracion 76 Diagrama de flujo de proceso: Mejora parte 2

Fuente: Propia
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VD[ LIBUILUS 7 AILTIVUS 1 ou

107|Traslado al cubiculo & de Jefatura de Créditos / Archivos 1 34 05
Inspeccidn y llenado en formulario digital cubiculo & de Jefatura de

108|Créditos / Archivos 1 90

109(Traslado a cubfculo 6 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 37 2
Inspeccidn y llenado en formulario digital cubiculo 6 de Jefatura de

110{Créditos / Archivos 1 45

111(Traslado al cubiculo 7 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 32 0.5
Inspeccidn y llenado en formulario digital cubiculo 7 de Jefatura de

112|Créditos / Archivos 1 45

113|Traslado a cubiculo 8 de Jefatura de Créditos / Archivos 1 45 1
Inspeccidn y llenado en formulario digital cubiculo § de Jefatura de

114|Créditos / Archivos 1 45

115[Traslado al cubiculo 1 de Jefatura de Comisiones 1 45 4
Inspeccidn y llenado en formulario digital cubiculo 1 de Jefatura de

116{Comisiones 1 60

117|Traslado a cubiculo 2 de Jefatura de Comisiones 1 32 05
Inspeccidn y llenado en formulario digital cubiculo 2 de Jefatura de

118|Comisiones 1 60

119|Traslado al cubiculo 3 de Jefatura de Comisiones 1 32 05
Inspeccidn y llenado en formulario digital cubiculo 3 de Jefatura de

120|Comisiones 1 60

121|Traslado a Jefatura de Seguridad E Higiene/Flota 1 270 26
Escanear mapas, mandar correos a los departamentos

122|responsables de |as acciones correctivas 1 50
RESUMEN
Simbalo O [ = V4
Conteo 2 59 60 0 min
Tiempo (seq) 350 6710 2946 0 166.7667
Distancia (m) 164 2779444

llustracion 77 Diagrama de flujo de proceso: Mejora parte 3

Fuente: Propia

93




Anexo 8 - Areas identificadas en el Edificio Los Castafios

| |m‘nAA%mns%T¢mc;wNN!a.Eu;¢cncj;moofasTAms" H j]t =
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AREAS
7 | GERENCIA DE REGULACION E INTERCONEXION 10 | GERENCIA DE AUDITORIA INTERNA
8 | GERENCIA DE SISTEMAS 11  |JEFATURA DE SEGURIDAD E HIGIENE / TRANSPORTE
9 | GERENCIA DE FINANZAS 12 |JEFATURA DE ASEGURAMIENTO DE INGRESOS

Ilustracién 78 Areas identificadas en el Edificio Los Castafios Nivel 2

Fuente: Propia
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AREAS

1 |JEFATURA DE COMISIONES

SUBGERENCIA DE PLANIFICACION FINANCIERA

2 JEFATURA DE CREDITOS / ARCHIVOS GERENCIA LEGAL
2.1 |JEFATURA DE COBROS GERENCIA TECNICA
2.2 | AREA DE ACTIVACIONES CORPORATIVO JEFATURA DE TESORERIA

3 |JEFATURA DE BACK OFFICE

Ilustracién 79 Areas identificadas en el Edificio Los Castafios Nivel 1

Fuente: Propia
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DE
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DE INSPECCIONES DE

EDIFICIOS Y TIENDAS

Emili Rachell Ing. Eduardo Anibal
Alvarez Reyes
Elaborado por Revisado por Jefe Aprobado por Fecha de

Practicante de Seguridad e Gerente General aprobacion
Higiene y Ambiente
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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos para Inspecciones ha sido
disefiado con el objetivo de proporcionar una guia detallada y estructurada para
la realizacion de inspecciones en las areas de ergonomia, seguridad eléctrica 'y
extintores dentro de la empresa. Este manual esta dirigido a los inspectores
encargados de llevar a cabo estos procesos, asegurando que cada inspeccién se
realice de manera eficiente, consistente y conforme a los estandares

establecidos por la organizacion.

Las inspecciones son fundamentales para garantizar un ambiente de trabajo
seguro y saludable para todos los colaboradores. Al seguir las pautas
establecidas en este manual, se asegura que los hallazgos sean documentados
adecuadamente y enviados a los departamentos correspondientes para su
resolucién, con el fin de prevenir accidentes, optimizar el bienestar de los

empleados y cumplir con las normativas de seguridad vigentes.

Este manual establece una metodologia clara y secuencial que debe ser seguida
en cada inspeccion. De esta manera, los nuevos inspectores podran realizar las
evaluaciones de forma auténomay sin inconvenientes, utilizando los recursos
proporcionados de manera efectiva. Asimismo, se contempla el proceso de
documentacion, gestion de hallazgos y comunicacion con los departamentos

responsables para dar un seguimiento adecuado a cada area identificada.

Ilustracion 83 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pdg. 4
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Es importante que cada inspector siga las instrucciones de este manual con
precision, garantizando que todos los procedimientos sean realizados de
manera correcta y dentro de los plazos establecidos, contribuyendo al
mantenimiento de un entorno laboral seguro y conforme a los estandares de la

empresa.

Il. PRropésiTo/ OBJETIVO

El propdsito de este manual es establecer un conjunto de procedimientos claros
y sistematicos para la realizacién de inspecciones en las areas de ergonomia,
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 estandares de

seguridad y salud ocupacional establecidos por la organizacion.

1.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL

1. Garantizar la consistencia y calidad de las inspecciones: Asegurar que
cada inspeccion se realice de manera meticulosa, siguiendo un proceso
estandar que minimice errores y omisiones.

2. Optimizar la documentacion de hallazgos: Proporcionar un sistema claro
y accesible para documentar los hallazgos encontrados en las
inspecciones, lo que facilita su posterior seguimiento y resolucion.

3. Facilitar el proceso de comunicacion: Establecer un flujo de informacion

eficiente entre los inspectores y los departamentos responsables

Ilustracion 84 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pdg. 5
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(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 formacién: Ofrecer un recurso accesible
para la capacitacion de nuevos inspectores, permitiendo que el proceso

de inspeccion se realice sin necesidad de supervision constante.

Este manual busca mejorar la eficiencia y efectividad de las inspecciones,
reduciendo riesgos en el ambiente laboral y garantizando la seguridad continua

en las instalaciones de la empresa.

llustracion 85 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pdg. 6
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Il.  ALCANCE

Este manual es de aplicacion obligatoria para todos los inspectores encargados
de realizar las inspecciones de ergonomia, seguridad eléctrica y extintores
dentro de la empresa. Se debe seguir al pie de la letra en todas las areas y
departamentos de la organizacion que requieran una evaluacion en estos tres
aspectos clave de seguridad y bienestar laboral. El alcance de este manual
incluye:

2.1. AREeAs DE INSPECCION
El manual cubre inspecciones en todas las gerencias, jefaturas, areas operativas
y oficinas dentro de las instalaciones de la empresa, tanto en espacios comunes
como en areas especificas donde se encuentren escritorios, equipos eléctricos y

sistemas de extintores.

2.2. TiPos DE INSPECCION

e Inspeccién Ergondmica: Evaluacion de la correcta disposicion y cantidad
de escritorios, sillas y otros elementos que afectan la comodidad y salud
del trabajador.

e Inspeccion Eléctrica: Revision de los sistemas eléctricos, enchufes, cables
y equipos para garantizar que no representen riesgos de accidentes o
fallas.

¢ Inspeccion de Extintores: Verificacion de la ubicacion, funcionalidad y
condiciones de los extintores, camillas y botiquines, asegurando su

disponibilidad y eficacia en caso de emergencia.

Ilustracion 86 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pdg. 7
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2.3. PERSONAL RESPONSABLE

Este manual es de uso para todos los inspectores de seguridad y salud
ocupacional que realicen las inspecciones mencionadas. También es (til para los
responsables de mantenimiento, recursos humanos y seguridad e higiene
industrial, quienes seran los destinatarios de los informes de hallazgos y

deberan tomar las acciones correctivas correspondientes.

2.4. OBJETIVOS ESPECiFICOS DE ALCANCE

e Cobertura Completa: Asegura que cada area de la empresa sea
inspeccionada en su totalidad, sin omitir ningtin espacio critico en cuanto
a seguridad y bienestar laboral.

e Cumplimiento de Normativas: El manual garantiza que las inspecciones
estén alineadas con las normativas de seguridad interna y las
regulaciones locales de seguridad laboral.

e Documentacion y Seguimiento: El alcance incluye la correcta
documentacion de los hallazgos encontrados en las inspecciones y el
seguimiento adecuado de las acciones correctivas que deben ser

tomadas por los departamentos correspondientes.

Este manual no solo cubre el proceso de inspeccion en si, sino también el flujo
de informacién y la gestion de hallazgos, garantizando que todos los pasos se

realicen de forma coherente y dentro de los tiempos establecidos.

Ilustracion 87 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pdg. 8
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IV. REFERENCIAS

3.1. NorMA ISO 9001-2015
Requisito 4: Contexto de la Organizacién

4.3 Determinacion del alcance del sistema de gestion de la calidad

% Descripcion clara del alcance del Sistema de Gestién de la Calidad (SGC),
incluyendo los productos, servicios y procesos involucrados.
% Identificacion de las ubicaciones y sitios relevantes en los que se aplica el

SGC.

4.4 Sistema de gestion de la calidad y sus procesos

% Definicién de los procesos clave en el SGC y su interaccion.
+ ldentificacioén de los responsables de cada proceso y sus roles.

% Documentacion de los procedimientos y registros necesarios para el SGC.

Ilustracion 88 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pdg. 9
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V. CoNCePTOS

A continuacion, se presentan los conceptos clave relacionados con las
inspecciones de ergonomia, seguridad eléctrica y extintores, para garantizar una

comprension clara y precisa de los términos empleados en este manual.

4.1. INSPECCION ERGONOMICA

Proceso de evaluacion de las condiciones de trabajo relacionadas con la
disposicion y el mobiliario de los puestos de trabajo, con el objetivo de
identificar factores que puedan generar incomodidad o afectar la salud fisica de
los empleados. Esta inspeccion incluye la verificacion de la cantidad y
distribucion de escritorios y sillas, asi como su adecuacion a las normativas de

ergonomia.

4.2. INSPECCION ELECTRICA

Revision sistematica de los sistemas eléctricos dentro de la empresa, que incluye
la inspeccion de cables, enchufes, interruptores, equipos eléctricos y cualquier
otro componente relacionado con la electricidad. El objetivo es garantizar que
no existan riesgos de fallas eléctricas, sobrecargas o accidentes por mal estado

de los equipos.

4.3. INSPECCION DE EXTINTORES

Evaluacion del estado, ubicacién y funcionalidad de los extintores, camillas, y
botiquines dentro de la empresa. Esta inspeccion asegura que estos elementos
de seguridad estén disponibles, correctamente sefalizados y en condiciones

operativas en caso de emergencia.
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4.4. HALLAZGO

Cualquier situacion o condicion que se identifique durante las inspecciones y
que implique un riesgo o no cumpla con los estandares de seguridad
establecidos por la empresa. Los hallazgos pueden incluir problemas eléctricos,
deficiencias ergonémicas, o mal estado de los extintores y otros equipos de

seguridad.

4.5. PLANO DE INSTALACIONES DE INSPECCION

Representacion grafica de las instalaciones que contiene informacion sobre la
ubicacion de escritorios, equipos eléctricos, extintores, camillas y otros
elementos de seguridad. Los planos de instalaciones son utilizados para realizar
las inspecciones y documentar los hallazgos encontrados en cada area de la

empresa.

4.6. FORMULARIO DE INSPECCION

Documento digital o impreso utilizado para registrar los resultados de las
inspecciones. Existen formularios especificos para cada tipo de inspeccion
(ergondmica, eléctrica y de extintores), en los que se registran los hallazgos, la

ubicacion de los mismos, y cualquier accién correctiva recomendada.

4.7. RESALTADO Y SENALIZACION

Método utilizado para marcar en los planos de instalaciones y formularios las
areas o elementos inspeccionados y los hallazgos encontrados. El resaltado

ayuda a identificar rapidamente las zonas que ya han sido evaluadas, y la

Ilustracién 90 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pdag. 11
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sefalizacion con lapiz tinta roja se utiliza para indicar los hallazgos especificos

en los planos de instalaciones.

4.8. AcCION CORRECTIVA

Medidas que deben ser tomadas para resolver un hallazgo identificado durante
una inspeccion. Dependiendo de la naturaleza del hallazgo, las acciones
correctivas pueden incluir reparaciones eléctricas, ajustes en el mobiliario,

reposicion de extintores, entre otras.

4.9. PLAZO DE ACCION

Tiempo determinado para resolver un hallazgo y corregir la situacion
identificada durante la inspeccion. Este plazo puede variar dependiendo del tipo
de hallazgo y su nivel de urgencia, y debe ser establecido en colaboracion con

los departamentos responsables.

4.10. DEPARTAMENTO RESPONSABLE

Area de la empresa encargada de atender los hallazgos identificados en las
inspecciones. Los departamentos mas comunes a los que se envian los
hallazgos son Mantenimiento (para problemas eléctricos), y Recursos Humanos
— Seguridad e Higiene Industrial (para problemas de ergonomia, extintores,

botiquines, etc.).
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4.11. SEGUIMIENTO DE HALLAZGOS

Proceso de verificacion posterior a la inspeccion, en el cual se asegura que las
acciones correctivas recomendadas se han implementado y que los hallazgos

han sido resueltos dentro del plazo establecido.

4.12. RePORTE DE HALLAZGOS

Documento que recoge todos los hallazgos encontrados durante las
inspecciones en un edificio o area especifica, detallando la ubicacion, la
descripcion del problema, el responsable de la accion correctiva y la fecha limite
para la resolucion. Este reporte se envia a los departamentos encargados para

su resolucion.

4.13. ESCANEO Y ARCHIVO

Procedimiento de digitalizacion de los planos de instalaciones de inspeccion y
los formularios de hallazgos, para su almacenamiento en el sistema de archivos
de la empresa (por ejemplo, SharePoint) y su acceso posterior para auditorias o
seguimiento.

4.14. FORMATO DE INSPECCION DIGITAL
Documento electronico utilizado para registrar la informacion relacionada con
los hallazgos encontrados durante la inspeccion. Este formato debe ser llenado
en tiempo real durante la inspeccion y enviado a los responsables

correspondientes de manera inmediata para su revisién y accion.

10
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VIIl. DESCRIPCION DEL PROCESO DE INSPECCIONES

Este manual tiene como objetivo proporcionar una guia detallada para que los nuevos
inspectores realicen las inspecciones de manera eficiente y coherente. La metodologia
sigue un proceso paso a paso, asegurando que cada tarea se realice correctamente y

que todos los hallazgos se documenten y gestionen adecuadamente.
8.1. MATERIALES NECESARIOS
1. Planos de instalaciones fisicos (3 planos de instalaciones):
o Plano de instalaciones de extintores
o Plano de instalaciones de inspeccion eléctrica

o Plano de instalaciones de ergonomia (para contar escritorios y realizar

las inspecciones ergondmicas)

2. 3 formularios en Jotform: Deben estar abiertos en diferentes pestafias en el

dispositivo para llenar simultdneamente los datos de las inspecciones.
o Formulario de Inspeccién Ergonémica
o Formulario de Inspeccién Eléctrica
o Formulario de Inspeccién de Extintores

3. Lapiz tinta rojo: Para sefialar en los planos de instalaciones las ubicaciones

exactas de los hallazgos (escritorios, equipos eléctricos, extintores, etc.).
4. Resaltador: Para marcar las areas o elementos inspeccionados.

5. Tablero: Para tener los planos de instalaciones a la vista mientras se trabaja.

12
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6. Dispositivo mévil (celular o tablet): Para llenar los formularios de Jotform y

tomar fotos de los hallazgos.
7. Conexidn a Internet: Necesaria para enviar los formularios digitalmente.
8. Escaner: Para digitalizar los planos de instalaciones una vez completada la
inspeccion.
8.2. METODOLOGIA DETALLADA

1. Preparacién Inicial

¢ Paso 1.1: Organiza los materiales. Asegurate de tener todos los materiales
listos antes de comenzar (planos de instalaciones, lapiz rojo, resaltadores,

dispositivos).

¢ Paso 1.2: Abre los formularios en Jotform. Ten abierto el formulario de
Inspeccién Ergonémica, Inspeccién Eléctrica, y Inspeccién de Extintores en

tres pestanas separadas de tu dispositivo movil o tablet.
2. Inspeccion de la Zona

¢ Paso 2.1: Selecciona la zona. Escoge un area dentro de la gerencia o jefatura
que se va a inspeccionar. En el plano de instalaciones ergondmico, selecciona un
area que puedas ver completamente para realizar el conteo de escritorios

(idealmente desde un punto de vista general).

¢ Paso 2.2: Conteo de escritorios y areas ergonémicas.

13
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« Comunicacién: Si tienes dudas o encuentras situaciones especiales, comunicalo

de inmediato a tu supervisor o al responsable de cada area.

e Verificacién: Antes de finalizar una inspeccion, revisa dos veces todos los
formatos y los planos de instalaciones para asegurarte de que toda la

informacion esté correcta.

8.5. PERIODICIDAD

Para garantizar el cumplimiento de los estandares de seguridad y salud en las instalaciones, las
inspecciones deben realizarse de acuerdo a una programacion establecida. La periodicidad de
las inspecciones se ha determinado segun el tipo de revision necesaria y la normativa vigente,
y se debe seguir rigurosamente como parte del Plan de Programacién Anual. A continuacion,

se especifica la periodicidad de las inspecciones que deben llevarse a cabo:

1. Inspecciones Ergonémicas: Las inspecciones ergondmicas deben realizarse una vez
cada 4 meses en todas las areas laborales. Estas inspecciones son esenciales para
identificar posibles riesgos ergonomicos que puedan afectar la salud de los
trabajadores, tales como malas posturas, equipos inadecuados, o escritorios y sillas
que no ofrezcan el soporte adecuado. El seguimiento adecuado de estas inspecciones
permitira realizar ajustes necesarios para prevenir trastornos musculoesqueléticos y

otros problemas relacionados con la ergonomia.

2. Inspecciones de Extintores: Las inspecciones de extintores deben realizarse tres veces
al afio (cada cuatro meses). Estas inspecciones son cruciales para asegurar que los
equipos de extincion de incendios estén en condiciones operativas, revisando su
ubicacién, fecha de caducidad, presion, y accesibilidad. Cualquier defecto o falta de
mantenimiento debe ser reportado y corregido a la mayor brevedad para garantizar la

seguridad contra incendios en las instalaciones.

18
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3. Inspecciones Eléctricas: Las inspecciones eléctricas deben realizarse cada 2 meses.

Estas inspecciones tienen como objetivo revisar la infraestructura eléctrica de las

instalaciones, como cables expuestos, enchufes dafiados o en mal estado, y otros

posibles riesgos eléctricos. Realizar estas inspecciones de manera regular es

fundamental para prevenir accidentes, cortocircuitos o fallos en el sistema eléctrico.

Integracién con el Plan de Programacién Anual

Las inspecciones de los tres tipos mencionados deben estar alineadas con el Plan de

Programacion Anual de Inspecciones, que organiza y coordina todas las revisiones de manera

que no interfieran con las operaciones diarias de las instalaciones. Los inspectores deben

asegurarse de que las inspecciones se realicen segun los plazos establecidos en dicho plan, y

deben actualizar el estado de las inspecciones en los registros correspondientes para llevar un

seguimiento adecuado. Cualquier modificacion o ajuste en las fechas debe ser aprobado por el

responsable del drea de seguridad y cumplimiento.

8.6. CRITICIDAD Y TIPO DE HALLAZGOS

Criticidad y Tipo de Hallazgo por Inspeccion

Criticidad

Inspeccion

Ergonémica

Inspeccion Extintores

Inspeccion Eléctrica

Critico

- Silla con base rota o
sin ruedas.

- Mesa sin espacio
para las piernas.

- lluminacion

- Extintor fuera de
lugar.

- Mandmetro fuera de
rango (zona roja).

- Extintor con acceso

- Cables expuestos.

- Regletas
sobrecargadas.

- Tableros eléctricos sin

sefalizacion de riesgo.

Ilustracién 96 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pdg. 22
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insuficiente en el obstruido. - Cables sin proteccion.
area de trabajo. - Fugas de agente - Interruptores sin tapa
- Respaldo roto que extintor. de proteccion.
compromete la
postura.
Alto - Asiento sin - Extintor con - Tomacorrientes en mal
mecanismo de ajuste | manguera danada. estado.
de altura. - Extintor con seguro - Equipos eléctricos sin
- Respaldo sin apoyo | defectuoso. conexion a tierra.
lumbar. - Extintor sin etiqueta | - Cables flojos o mal
- Mesa demasiado o con etiqueta ilegible. | conectados.
baja o alta. - Pictograma de - Instalacion de cables
- Silla sin apoyo en los | extintor dafiado o sin canalizacion
brazos. ilegible. adecuada.
- Regletas sin apagado
automadtico.
Moderado | - Silla con poco - Etiqueta de carga - Equipos eléctricos de
desgaste pero deteriorada pero computo sin
funcional. legible. estabilizadores.
- Espejos o pantallas | - Extintor en buena - Instalacion de cables
en el area con ubicacién pero no visible pero no en riesgo
reflejos molestos. revisado inmediato.
- Asientos o mesas recientemente. - Caja de interruptores

20
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con pequefias
imperfecciones.

- Poca movilidad en la
silla, pero atn

funcional.

- Extintor
parcialmente
obstruido, pero no

critico.

no completamente
cerrada.

- Cables ligeramente
desgastados pero sin

riesgo de choque.

Bajo

- Areas ligeramente
desordenadas.

- Ventanas no
reguladas
correctamente.

- Sillas con ligeras
marcas de desgaste.
- Piso ligeramente

deslizante.

- Pictograma de
extintor algo
desgastado pero
visible.

- Etiqueta sin fecha
exacta de recarga.
- Extintor en lugar
correcto, pero con

poca visibilidad.

- Cables no
completamente
alineados, pero sin
riesgo.

- Luces apagadas por
falta de mantenimiento,
pero no en areas
criticas.

- Caja de conexiones
desordenada pero

funcional.

8.7. CAMBIOS EN LA PERIODICIDAD SEGUN CRITICIDAD

Accidn, Tiempo y Seguimiento por Inspeccion

Criticidad

Accion

Tiempo para

Solucionar

Inspeccion Rapida

Posterior

Critico

Reparacion urgente, se debe

atender inmediatamente fuera de

1-2 dias para

resolver el

Si. Inspeccion rapida

posterior para

Ilustracién 98 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pdg. 24
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la programacién de la proxima problema. verificar que se ha

inspeccion. solucionado el
problema
correctamente.

Alto Se debe atender rapidamente, sin | 1-3 dias Si. Inspeccion rapida
esperar a la siguiente inspeccion. | desde que se | posterior para
Solucionar el problema antes de la | detecta el asegurar que el
proxima inspeccion. hallazgo. hallazgo se ha

corregido.

Moderado | Puede esperar hasta la siguiente 5-7 dias No. No es necesario
inspeccion programada (4 meses | después de la | realizar una
para ergonomicas/extintores, 2 inspeccion inspeccion rapida,
meses para eléctricas). Se debe pararesolver | pero se debe evaluar
gestionar en un plazo maximo el hallazgo. en la proxima
después de la inspeccion. inspeccion

programada.

Bajo No requiere intervencion urgente, | Se resuelve No. No se necesita
puede esperar hasta la proxima enla una inspeccion
inspeccion. siguiente rapida. Se evaluara

inspeccion. en la proxima

inspeccion

programada.
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Resumen de Acciones por Tipo de Inspeccion:

¢ Hallazgos Criticos: Se deben atender de inmediato. Los hallazgos en cualquier
inspeccion (ergondmica, extintores, eléctrica) deben ser resueltos sin esperar la
proxima inspeccion. Requieren inspeccion rapida posterior para confirmar la
resolucion.

o Hallazgos Altos: Se resuelven rapidamente dentro de 1-3 dias. También
requieren inspeccion rapida para confirmar la solucion, sin esperar a la proxima
inspeccion.

o Hallazgos Moderados: Pueden esperar hasta la proxima inspeccion
programada (4 meses para ergonomicas/extintores y 2 meses para eléctricas),
pero deben ser gestionados en 5-7 dias después de la inspeccion. No requieren
inspeccion rapida.

« Hallazgos Bajos: No requieren accion urgente. Se pueden resolver en la

préxima inspeccion, sin necesidad de seguimiento rapido.

8.8. GUIAS DE INSPECCION

1. Estaciones de Trabajo (Erg ia y Necesidades Miscela )
Categoria Criterio Especifico | Descripcion Accién a Tomar
Sillas Base y Estabilidad | Base con ruedas Verificar y ajustar si es

semifrenadas con apoyo necesario.
en 5 puntos. Asegurar que

la silla esté estable.

Respaldo Respaldo independiente, | Comprobar el ajuste y

23
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angulo entre 90° y 110°, la comodidad.

apoyo lumbary dorsal

adecuado.

Asiento Asiento planoy giratorio, | Asegurarse de que el
borde interior mecanismo de ajuste
redondeado, ajuste de funcione
altura funcional. correctamente.

Descansabrazos Descansabrazos ajustables | Verificar el
a la altura adecuada. funcionamiento y

ajuste.

Mesas/Escritorios | Espacio y Tamafio | Espacio adecuado debajo | Asegurar que el
del escritorio para las escritorio tenga las
piernas, altura entre 70y | dimensiones correctas.

75 cm, ancho suficiente.

Seguridad y Escritorio sin bordes Verificar que los
Funcionalidad afilados, con pasa cables, | elementos estén

y espacio para los colocados

elementos al alcance correctamente y sin

normal. obstrucciones.

Lamparas lluminacién Lamparas con candelas o | Asegurarse de que las

General y focos adecuados, sin lamparas proporcionen
Especifica incomodidad visual, con una luz adecuada sin

difusores para evitar generar molestias

deslumbramiento. visuales.

24
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Calidad de la Luz

No debe haber
fluorescentes
descubiertos en el angulo

de vision.

Comprobar que no
haya luces directas

molestas para la vista.

cm de profundidad debajo

Espacio de Trabajo | Ubicacién del Monitor debe estar Verificar la correcta
Individual Monitor orientado con respectoa | orientacion del
las ventanas para evitar monitor.
reflejos.
Regulacién de la Ajustes de brillo y Asegurar que las
Luz contraste del monitor, uso | cortinasy las
de cortinas/persianas para | configuraciones del
controlar la luz natural. monitor estén
adecuadas.
Entorno de Control de luminosidad, Verificar que el
Trabajo evitar superficies entorno esté libre de
reflectantes, nivel de ruidos molestos y que
ruido bajo. la luz sea adecuada.
Medidas del Dimensiones El escritorio debe tener Asegurar que las
Escritorio Minimas como minimo 130 cmde | medidas del escritorio
ancho por 90 cm de sean las correctas.
profundidad.
Espacio para Dejar un espacio minimo Verificar que haya
Movilidad de 70 cm de altura y 45 suficiente espacio para

las piernasy
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del escritorio para

permitir movilidad.

movimiento.

Necesidades

Miscelaneas

Accesibilidad de

Elementos

Los elementos deben
estar al alcance sin
sobreesfuerzos, evitando

posturas incomodas.

Verificar que los
elementos de trabajo
estén al alcance

comodo del usuario.

Almacenamiento

Espacio de
almacenamiento debe ser
accesible sin forzar
posturas o
desplazamientos

innecesarios.

Asegurarse de que los
espacios de
almacenamiento sean
funcionales y

comodos.

2.

Inspeccion de Extintores

Elemento a

Inspeccionar

Descripcién de lo que se debe revisar

1. Manémetro

extintor esté cargado.

Verificar que el mandmetro esté en la zona verde, indicando que el

2. Acceso al extintor

obstéculos, accesible en todo momento.

Asegurarse de que el extintor esté ubicado en un lugar libre de

extintor

3. Ubicacién del

visible para su uso rapido.

Confirmar que el extintor se encuentra en una ubicacion adecuada y

4. Manguera

obstrucciones.

Revisar que la manguera esté en buen estado, sin grietas, roturas ni

Ilustracién 103 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pdg. 29
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5. Manija Verificar que la manija del extintor esté operativa y no esté rota ni
deteriorada.
6. Seguro Comprobar que el seguro del extintor esté en buen estado y no esté

danado ni fuera de lugar.

7. Etiqueta de carga

Asegurarse de que la etiqueta de carga esté legible y en buen estado,

con la fecha de Ultima recarga claramente visible.

8. Pictograma de

extintor

Verificar que el pictograma del extintor (simbolo de tipo de fuego) esté

visible y en buen estado.

9. Fecha de

inspeccion y sello

Comprobar que la fecha de la ultima inspeccion esté actualizada y que

el sello esté intacto.

10. Corrosién o

dafios fisicos

Inspeccionar el extintor en busca de corrosion, abolladuras o cualquier

dafo fisico que pueda afectar su funcionamiento.

11. Soporte y fijacion

Asegurarse de que el extintor esté correctamente fijado y sujeto en su

soporte, sin riesgo de caidas.

12. Condiciones del

area

Verificar que no haya materiales inflamables cercanos al extintor, y que

el area esté libre de riesgos adicionales.

3. Inspeccion Eléctrica

e Funcionamiento y Estado General

Elemento a

Inspeccionar

Descripcién de lo que debe revisar

Cables principales y

derivaciones

Verificar que los cables estén entubados o empotrados

correctamente, sin estar expuestos.

27

Ilustracién 104 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pdg. 30

Fuente: Propia

120



ly
SGSST™

SISTEMA OF GESTION O SECURIDAD.
VAR

Instalaciones expuestas | Asegurarse de que, en caso de tener cables expuestos, se usen

canales y fijaciones adecuadas para seguridad.

Tableros eléctricos Comprobar que los tableros estén correctamente sefalizados, con

etiquetas claras de "riesgo eléctrico".

Tableros eléctricos Verificar que los tableros estén limpios y libres de obstaculos que

(limpieza) impidan su correcta operacion.
Identificacion de Confirmar que los circuitos dentro de los tableros estén
circuitos correctamente identificados.

e Equiposy Accesorios

Elemento a Inspeccionar

Descripcion de lo que debe revisar

Enchufes y tomacorrientes

Comprobar que los enchufes y tomacorrientes estén en buen

estado, sin dafios, sellados o blindados si es necesario.

Tomacorrientes expuestos

Verificar que los tomacorrientes expuestos a la intemperie

tengan proteccion contra salpicaduras.

Equipos eléctricos de

cémputo (Oficinas)

Asegurarse de que los equipos de computo cuenten con

supresores de pico o estabilizadores adecuados.

Conexion a tierra

Verificar que todos los equipos eléctricos cuenten con una

conexion a tierra funcional y revisada.

Numero de tomacorrientes

Confirmar que haya un ndmero adecuado de tomacorrientes

para evitar el uso de extensiones y sobrecargas.

28
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e Mantenimiento y Seguridad

Elemento a Inspeccionar Descripcién de lo que debe revisar

Mantenimiento anual de Asegurarse de que se haya realizado mantenimiento anual a
instalaciones eléctricas todas las instalaciones eléctricas.

Banco de baterias Comprobar que el banco de baterias esté protegido, limpio y

sin obstaculos que puedan obstruir su funcionamiento.

UPS (Sistemas de Verificar que el UPS esté libre de obstaculos y no tenga

alimentacion ininterrumpida) | objetos encima ni alrededor.

e Prevencion de Incendios Eléctricos

Elemento a Inspeccionar | Descripcién de lo que debe revisar

Sobrecarga de cables Asegurarse de que no haya cables sobrecargados ni conexiones

provisionales, como extensiones no permanentes.

Dispositivos de Verificar que los tableros eléctricos cuenten con fusibles o
proteccion en tableros breakers funcionales como proteccion.
Desgaste de cables Comprobar que los cables y conductores eléctricos no presenten

signos de desgaste ni exposicion de filamentos.

29
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IX.

1. Proceso 1: Inspecciones eléctricas, ergonémicas y de extintores por edificio

a. Fichal

PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS

FICHA DE LEVANTAMIENTO DE PROCESOS

resaltador, célula o Tablet, etc.).

enviada al Jefe de

Nombre del Proceso Fecha de Levantamiento Version
Inspecciones eléctricas, ergondmicas y de extintores por edificio/tienda 28/10/2024 al 30/10/2024 1
Descripcion del Proceso Analista
Proceso de inspecciones por edificio/tienda Emili Alvarez
No Responsable Entrada Actividad ﬂempf) Salida Pasa a:
Analizar solicitud de inspecci6n por parte del a) Cotizacion
responsable y validar si esta dentro del plan de
inspeccion anual. tomada y
procesada.
¢Esta dentro del plan de inspeccion anual?
Recepcion de la Materiales listos
solicitud de a) SI: Proceder a preparar los materiales para empezar la a) Inspector
1 Inspector inspeccion de alguna T N —— 15 minutos X i b) Jefe de Seguridad e
gerencia, jefatura o inspeccién. (IR AL | Higiene y Ambiente
area de laempresa. procesos y procedimiento de PASO 4)
inspecciones en edificios (planos de
instalaciones, Jotform, ldpiz tinta, b) Solicitud de
inspeccion

30

llustracién 107 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pdg. 33

Fuente: Propia

123




1,
SGSST™

T

Seguridad e
b) NO: Comunicar por correo Outlook al Higiene y
Jefe de Seguridad e Higiene y Ambiente Amblente. (IRA
PASO 2)
la solicitud y esperar a su aprobacién.
Decide si se realizard la inspeccién o no.
Recibe correo de éSe realizard Ia inspeccion? s
. === a) y b) Correo enviado al
2 Jefe de Seguridad e solicitud por parte 30 minutos Inspector
Higiene y Ambiente del inspector. (VIENE a) Sl Informa al inspector por correo inspector (IR AL PASO 3)
DE PASO 1) Outlook al inspector su aprobacion.
b) NO: Informa al inspector por correo
Outlook al inspector su rechazo.
a) Recibe
correo de
aprobacién
o rechazo de
solicitud de
inspeccién
por parte del
Jefede A :
Seguridad e Proceder a preparar los materiales necesarios Cotizacién tomaday
R establecidos en el manual de procesos y 3
Higiene y i . P st A procesada. Materiales
3 Inspector % procedimiento de inspecciones en edificios 15 minutos z Inspector
Ambiente, (planos de instalaciones, Jotform, lapiz tinta, listds pafd empezar la
(VIENE DE P g i'on ) inspeccion. (IR AL PASO 4)
PASO 2) resaltador, célula o Tablet, etc.).
b) Recibe los
reportes
terminados
al
SharePoint
del drea de
Seguri e

31
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Higiene y
Ambiente y
prosiguié
con las
inspecciones
faltantes.
(VIENE DEL
PASO 15)

Recibe cotizaciony
materiales listos para

Abrir los 3 documentos de Jotform en la tablet o
celular, y proceder a ingresar los datos iniciales

a)

Formatos listos con
las secciones de

ubicacién y datos

gerencia/jef

4 Inspector fampeza'r B en los formularios de ubicacién y datos del 20mingtos del inspector Inspector
inspeccién (VIENE DE inspector.
PASO1y3) PEcior llenados. (IR AL
PASO 5)
c) Formatos
listos con las
secciones de a) Se ubicd en una
ubicaciony zona del drea a
datos del 2 5
inspector Seleccionar una gerencia, jefatura o drea para inspeccionar donde
llenados empezar a inspeccionar y se traslada hacia el .
(VIENE D-E lugar ubicandose en una zona donde se pueda se puede ver bien
i | ill I : :
5 inspector PASO 4) ver bien los e‘ementcs sillas, mesas, uce.s, etc.) 10 minutos los elementos y se inspetior
d) Seniciaron el drea seleccionada dentro de la gerencia o i
135 jefatura. Y en el plano de instalaciones encerré en el plano
inspecciones ergondémico, encerrar con lapiz tinta el drea db instalaciones @l
seleccionada.

enls area seleccionada.
siguiente
areadela (IR AL PASO 6)
misma

32
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atura.
(VIENE DE
PASO 9)

Se procedio
alas
inspecciones
en las
gerencias/jef
aturas
faltantes.
(VIENE DE
PASO 10)

€,

6 Inspector

Recibe la ubicacion y
se movio hacia el
area a inspeccionar y
encerré el drea
seleccionadaa
inspeccionar. (VIENE
DE PASO 5)

Realizar un conteo ergonémico de la zona
seleccionada, identificando escritorios y sillas, y
se va registrando en el formulario de Jotform de
inspeccion ergondmica.

¢Se encontraron hallazgos?

a) SI: Marcar con l3piz tinta en el plano de

b]

instalaciones ergonémico su ubicacién,
tomar fotos para adjuntar al formulario
en Jotform y por ultimo resaltar el area
inspeccionada en el plano de

instalaciones con el resaltador.

NO: Resaltar el drea inspeccionada en el

plano de instalaciones con el resaltador.

15 minutos

a) Se marco el
area del
hallazgo en el
plano de
instalaciones
ergonémico,
se tomo fotos
y se resalto el
area
terminada de
inspeccién
ergonémica
en el plano
de

instalaciones.

Inspector
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(IR AL PASO
7)

b) Se resalté el
drea
inspeccionad

a en el plano

de
instalaciones
con el

resaltador. (IR

ALPASO 7)

7 Inspector

a) Recibe
Formulario
ergonémico
llenado, con
fotos de
hallazgos vy
resaltado en
el plano de
instalaciones
. (VIENE DE
PASO 6)

Realizar la inspeccién de los sistemas eléctricos
(enchufes, cables, interruptores, etc.) en la
misma zona donde se hizo la inspeccion
ergonomica.

¢Se encontraron hallazgos?

a) SI: Marcar con lapiz tinta en el plano de
instalaciones ergonémico su ubicacién,
tomar fotos para adjuntar al formulario
en Jotform y por ultimo resaltar el area
inspeccionada en el plano de

instalaciones con el resaltador.

40 minutos

a) Se marco el drea
del hallazgo en el
plano de
instalaciones  de
inspeccion
eléctrica, se tomo
fotos y se resalto
el drea terminada
de inspeccion en
el plano de

instalaciones. (IR

Inspector
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b) NO: Resaltar el area inspeccionada en el AL PASO 8)
b}, ‘Recie: drea plano de instalaciones con el resaltador.
inspecciona b) Se resalté el area
da inspeccionada en
ergonémica el plano de
mente instalaciones con
resaltada en el resaltador. (IR
el plano de AL PASO 8)
instalaciones
. (VIENE DE
PASO 6)
a) Recibe . . . .
Realizar la inspeccion de los extintores en la a) Se marcé el drea
Formulario misma zona donde se hizo la inspeccién
i SN del hallazgo en el
. ergondémica y eléctrica.
eléctrico
plano de
llenado, con | ¢Se encontraron hallazgos? 5 %
instalaciones  de
f Z s : g
otos de a) SI: Marcar con Iapiz tinta en el plano de inspeccion de
hallazgos vy : % 5 3 W g <
8 Inspector instalaciones ergondémico su ubicacion, 20 minutos extintores, se Inspector
resaltado en 3 5 5
tomar fotos para adjuntar al formulario tomo fotos y se
€l plaho. de en Jotform y por Gltimo resaltar el area resalto el area
instalscidries inspeccionada en el plano de terminada de
. (VIENE DE
( instalaciones con el resaltador. inspeccién en el
PASO 7) . ’
b) NO: Resaltar el drea inspeccionada en el plano de
35
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9 Inspector

b) Recibe &rea plano de instalaciones con el resaltador. instalaciones. (IR
inspecciona AL PASO 9)
da resaltada
b) Se resalté el drea
en el plano
de inspeccionada en
instalaciones el plano; ide
. (VIENE DE instalaciones con
PASO7) el resaltador. (IR
AL PASO 9)
a) Recibe
Formulario
a) Se enviaron los
de X
extintores Revisar lo que se escribié en los formularios. formlarios,: por
Jotform. (IR AL
llenado, con | sTerminé el inspector de inspeccionar toda la PASO 10)
fotos de | gerencia/jefatura del lugar?
hallazgos 'y a)  SI: Enviar los formularios por Jotform. b) Se inicia las

resaltado en
el plano de
instalaciones
. (VIENE DE
PASO 8)

b) Recibe area

b) NO: Proceder a realizar las inspecciones
en las dreas que faltan de Ila

gerencia/jefatura seleccionada.

inspecciones en la
siguiente area de
la
gerencia/jefatura.
(IR ALPASO 5)

Inspector
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inspecciona
da resaltada
en el plano
de
instalaciones
. (VIENE DE
PASO 8)

Revisar zonas programadas a inspeccionar.

a) Se regresé a la
zona de trabajo.

(IRALPASO 11)

a) Recibe
. ¢Se terminé de inspeccionar todo el edificio?
formularios
b) Se procedi6 a las
i SI: Re | bajo. "
10 Inspector enviado por a) egresar al rea de trabajo. A0 iGE inspecciones en Inspector
Jotform b) NO: Proceder a realizar las inspecciones
las
(VIENE DEL en las gerencias/jefatura que faltan de
gerencias/jefatura
PASO9) inspeccionar.
s faltantes. (IR AL
PASO 5)
a) Seregreso al
drea de
trabajo. . . Se escanearon los planos
11 Inspector Escanear los planos de instalaciones. 10 minutos de instalaciones. (IR AL Inspector
(VIENE  DEL PASO 12)
PASO 7)
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Revisar los correos en Gmail con el que estd

a) Se registrado la cuenta en Jotform y reenviar los
escanearon | documentos de confirmacién de llenado del
los  planos | formato, junto con los planos de instalaciones Correo enviado a los Departamentos
Sni departamentos responsables a realizar
12 Inspector de escaneados por correo electrénico de Outlook de 122 dias responsables a realizar los pon )
i - i Gicrisisirt o P_— arreglos de los hallazgos, las acciones correctivas
instalaciones | la empresa, a los departamentos encargados de . de los hallazgos
(IR AL PASO 13) 8
. (VIENE DEL | realizar los arreglos de los hallazgos. Copiar en el
PASO 11) mismo correo al Jefe de Seguridad e Higiene y
Ambiente junto con su equipo.
a) Correo Revisar los hallazgos y definir las acciones
enviado por | correctivas necesarias. Enviar correo electrénico
el inspector | mediante Outlook sobre la fecha en la que se a) Se agendaron las
a los | realizardn los arreglos de los hallazgos. acciones
Departamentos departamen correctivas. (IR AL
13 | responsablesarealizar tos éConfirmaron al inspector sobre las fechas a 3 dias PASO 14) inspector

las acciones correctivas
de los hallazgos

responsable

realizar las acciones correctivas?

b) Se confirmé el

s a realizar a) SI: Proceder a agendar las acciones correo. (IR AL
los arreglos correctivas. PASO 14)

de los b) NO: Proceder a confirmar que se recibié

hallazgos. el correo y se esta revisando las fechas.

38
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(VIENE DEL
PASO 12)

a) Recibe

correo
enviado por
el
departamen
to
responsable.
(VIENE DEL
PASO 13)
b) Recibe
14 Inspector s
enviado por
el
departamen
to
responsable,
confirmando
el
recibimiento

del correo.

Realizar el reporte final con los hallazgos
encontrados, las acciones correctivas y las fechas
limite de resoluciéon y se envid a los
departamentos responsables a realizar las
acciones correctivas de los hallazgos por correo
electrénico Outlook con copia al Jefe de

Seguridad e Higiene y su equipo.

5 dias

Se realizo el reporte final
con los hallazgos
encontrados, las acciones
correctivas y las fechas
limite de resolucion. (IRAL
PASO 15)

Inspector

39
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(VIENE DEL
PASO 13)
a) Se subieron los
reportes al
SharePoint  del
Revisar los reportes.
area de Seguridad
¢Se terminaron los reportes de todos los edificios
e Higiene vy
y tiendas seleccionados?
Ambiente.  (FIN
a) Sl Subir reportes al SharePoint del drea
DEL PROCESO)
a) Recibe de Seguridad e Higiene y Ambiente y
b) Se subieron los
reporto final estar en constante monitoreo de los
reportes
15 Inspector terminado. hallazgos reportados. 1dia .
terminados al
(VIENE  DEL b) NO: Subir los reportes terminados al
SharePoint  del
PASO 14) SharePoint del drea de Seguridad e
area de Seguridad
Higiene y Ambiente, y proceder a
e Higiene y
realizar las inspecciones en los
Ambiente y se
edificios/tiendas faltantes de
) ) prosiguié con las
Inspecciones.
inspecciones
faltantes. (IR AL
PASO 3)

Tabla 1 Ficha de levantamiento de procesos - Inspecciones

Fuente: Propia
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b. Flujograma 1

INSPEC CIONES ELECTRICAS, ERGONOMICAS Y DE EXTINTORES POR EDIFICIO/TIENDA

Inspector Jefe de Seguridad e Higiene y Ambiente

Validar solicitud
segun plan anual de
inspeccién de
edficios/tiendas.

t en el pl
deinspeccion
anual?

Deteminarsi se
aprueba o rechaza
realizar la
inspeccion

Notificar al Jefe de
Seguridad eHigiene
y Ambiente y

esperar su
aprobacion. 30 min

Preparar mate riales
necesarios segln
manual de
proce dimientos.

Informar
sorobadénal Informar re chazo al
prodacen s inspector mediante
inspector me diante
correo Outlook
correo Outiook.

Preparar materiales
necesarios segun
manual para
inspeccion de
edificios.

15 min

Abrir formularios en
dspositivoe
ingresar datos

iniciales requeridos.

Seleccionar drea a
inspeccionar,
observar elementos
ymarcar el mapa
ergondmico

'?ase

llustracion 1 Flujograma Inspecciones pg 1
Fuente: Propia

42

Ilustracion 118 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pdg. 44

Fuente: Propia

134



1y
SGSST™

SISTEMA DEGESTION OF SECUIOND
VAT

INSPECCIONES ELECTRICAS, ERGONOMICAS Y DE EXTINTORES POR EDIFICIO/TIENDA

Inspector

Realzar inspe ccion
ergonbmica. Contar
escritoriosy silas,
registrando datos
en Jotform.

15 min

{Seencontraro
hallazgos?

Marcar en mapa,
fotografiar hallazgos
y resaltar area
inspeccionada.

Resaltardrea

inspeccionadaen el
mapa.

Inspeccionar
sistemas eléctricos
enlamisma zona
ergonomica.

Marcar en mapa,
fotografiar hallazgos:
y resaltar drea
inspeccionada.

Resaltardrea
inspeccionada en el
mapa.

Inspeccionar
extintoresen la
misma zona
ergonomica y
eléctrica.

20 min

éSe encontrarol
hallazgos?

Marcar en mapa,
fotografiar halla zgos
yresattar drea
inspeccionada.

Resaltar drea

rFase

llustracion 2 Flujograma Inspecciones pg 2

Fuente: Propia
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INSPECCIONES ELECTRICAS, ERGONOMICAS Y DE EXTINTORES POR EDIFICIO/TIENDA

Inspector

Revisar formularios.
para verificar
informacion
regstrada durante
la inspeccidn.

NO

Enviar formularios
completados
mediante botform.

Continuar
inspecciones en
areas pendiertes de
Ia gerencia/jefatura.

Revisar zonas
programadas a
inspecdonar.

10 min

R S

Regresar al drea de
trabajo.

Inspeccionar las
gerendias/jefaturas
pendientes.

10 min <
Escanear los mapas.

rl-:ase

Ilustracion 3 Flujograma Inspecciones pg 3

Fuente: Propia
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INSPECCIONES ELECTRICAS, ERGONOMICAS Y DE EXTINTORES POR EDIFICIO/TIENDA

Departamentos responsables a realizar las acciones

Inspector correctivas de los hallazgos

Revisar corre s en 2 dias
Gmail, reenviar

documentos de
confirmacién y
mapas. 13

Revis ar hallazgos y
definir acciones
correctivas a tomar.

3 dias

confirmard
lasfechas de
accin?

Confirmar recepcion
del correo y revisar
fechas

Agendar acciones
correctivas

Elaborar yenviar
reporte final con

hallazgos, acciones.
yfechas limite.

5 dias

Revisar los reportes
de los edfficiosy
tiendas
inspeccionados.

Subir reportesal Subir reportes
terminadosy
SharePoint y e
monitorear
hallazgos. inspecciones
pendientes.

rfase

llustracion 4 Flujograma Inspecciones pg 4

Fuente: Propia
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Sugerencias

1. Capacitacion continua de los inspectores

Es importante ofrecer formacion continua a los inspectores sobre las Gltimas
normativas de seguridad ergondmica, eléctrica y en cuanto a la seguridad contra
incendios. Esto garantizara que las inspecciones sean lo mas exhaustivas posible y que
se puedan identificar problemas que puedan pasarse por alto si no se esta actualizado
en los protocolos.

2. Mejora en la comunicacion con los departamentos involucrados

Se sugiere mejorar la comunicacion entre los departamentos de mantenimiento y
seguridad e higiene con los inspectores. Aunque los plazos de respuesta se establecen
en 3 dias, se debe asegurar que esta informacion se mantenga de forma fluida. El uso
de plataformas compartidas o sistemas de gestion de tareas podria agilizar la recepcion
de respuestas y permitir un seguimiento mas eficiente de las acciones correctivas.

3. Implementacion de un sistema de recordatorio para las acciones correctivas

Para garantizar que los hallazgos sean corregidos en el plazo estipulado, se podria
implementar un sistema de recordatorio (como alertas automaticas por correo
electronico) que avise tanto a los departamentos responsables como a los inspectores
cuando se acerque la fecha limite para la resolucion de los problemas detectados.

4. Revision periddica del proceso de inspeccion

Se recomienda realizar una evaluacion periddica del proceso de inspeccion para
identificar areas de mejora. Esto incluye revisar la efectividad de los plazos establecidos,
la calidad de las respuestas de los departamentos y la eficacia de las acciones
correctivas. Estas evaluaciones podrian realizarse trimestralmente o semestralmente,
dependiendo de la frecuencia de las inspecciones.

5. Refuerzo en la sefalizacion de areas con hallazgos graves

En caso de encontrar hallazgos graves o urgentes, como fallas eléctricas criticas o
extintores vencidos, se sugiere reforzar la senalizacion temporal de esas areas hasta
que se resuelvan los problemas. Esto puede ayudar a prevenir accidentes mientras se
gestionan las correcciones.

6. Incorporacion de un informe de cierre

Una vez que se hayan realizado todas las correcciones, seria Gtil incorporar un “informe
de cierre” donde los departamentos responsables informen sobre las acciones tomadas.
Este informe deberia ser revisado por los inspectores para asegurarse de que todas las
medidas correctivas fueron implementadas adecuadamente.

46
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7. Fomentar la participacion activa de los empleados en la identificacion de
problemas

Aumentar la participacion de los empleados en el proceso de inspeccion mediante
encuestas o informes internos podria permitir detectar problemas de ergonomia,
seguridad eléctrica o de extintores que no sean evidentes durante la inspeccion formal.
Los empleados son a menudo los primeros en identificar estos problemas, y su
retroalimentacion puede ser clave para mejorar la seguridad en el lugar de trabajo.

47
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Anexos

Anexo 1 - Formato Inspeccién Ergonémica

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Formato [ TO-SEH-013 @
V4 Faqinal

FORMATO ERGONOMICO DE SITIOS DE TRABAJ(

Ubicacién: | | Tienda | | | Edificie |
Ubicacign

Hambre dol Tiondaf Edificia:

GerencialRrea:

onoral
Datar Trimestre | Trimesztro2

Trimertre 3 Trimertrs &
Focha do lnrpocaibn:

Mambre dol lnspestar:

Cédiqe dellnrpoctar:

Firma dol lnrpo ctar:

msTRmCCIOnES.

Seieete de wnnbeat

Suierte de wnabeat

Suiete de manbent

Wivanadon

N SR

eee de paped baaiis

Hustracién 5 Formato de Inspeccion ergonémica de sitios de trabajo

Fuente: Propia
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LUCES! LAMPARAS

Criterios de inspeccion para iluminacion: nivel de iluminacion adecuado (minimo 300-500 luz en oficinas), luz no deslumbrante, posicionamiento que evita sombras § reflejos en

monkores.

Cantidad de Tipo de color de Ia iluminacion de 1as Cantidad de lamparas en
Sujeto de control LAMPARAS en el lamparas mal estado
lugat de trabajo Amarillas Blancas

Trimactee 1

Trimestre 2

Trimestre 3

Trimostre 4

POSTURAS Y ELEMENTOS DE TRABAJO

INSTRUCCIONES:

Lo monitores El teclado 3 ratén Existe epacio
estén ala altura de | estén al suficiente para

Sujeto de control Ios ojos (evita adecuado (evita estiramientos
tensidn cervical) i6n en muiiecas)
s NO s1 NO sI NO

&L postura de trabajo mantiene la alineacién de la columna?

ZETtrabajador tiene 1a opoion de alternar entre posturas de pie §
sentado?

éLas mufiecas estén en una postura neutra durante el rabajo?

éLa pantalla esté a la distancia adecuada (50-70 cm)?

éLa pantalla estd a la altura de los ojos?

12 mesa tiene el espacio suficiente para el material de oficina?

(OBSERVACIONES ESPECIFICAS VARIAS

Ilustracioén 6 Formato de Inspeccion ergonémica de sitios de trabajo parte 2

Fuente: Propia
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Anexo 2 - Formato Inspeccion Eléctrica

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Formato

FO-SEH-0D

V4

Pigma 1

FORMATO DE INS PECCION DE INS TALACIONES ELECTRICAS

Ubicacion: Tienda Edificio
Nombre del Tienda/ Edificio Especifica:
Gerencia/ Area:

Inf ormacid n General

Datos del Inspector

Fechade Inspeccion:

Nombre del Inspector

Cadigo del Inspector:

NRESPUESTA QU ¥ Eniro de Valoracion -
FUNCIONAMIENTO/ESTAD O

ASPECTOS GENERALES
Los cables principales y derivaciones estén entubados o

Firma del Inspector

Funcionamiento y Estado Geneal
ARCARCON UNA™Y APLCA [TV Fciee M (=

NO

Ty
SPUESTA

1 MD otrados.
Encaso de instalaciones expuestas, se usan candles y fijaciones
2 D
Los tableros electricos estan senalzados claramente (fiesgo
3 D |ekctrico, etiquetas).
4 M__|Lostableros eléctric ylibres de obstaculos.
5 D |Los circuitos en los tableros estanidertificados correctamente.

Equipos y Accesorios

1 MD [ Enchufes y tomaco rientes estan en buen estado (sellados o
blindados i es necesario).

2 D expuestos ala intemp ntan con
proteccion contra salpicaduras.

3 M |(Oficinas): E léctricos de computo de
pico/ estabilzadores.

] M |Todos los equipos eléctricos tienen conexion a tierra funcional y
revisada.

5 D |Existe un nimero suficente e tomacorrientes paraevitar

sobrecargas por extensiones,

M antenimeinto y Seguridad

FUNCIONAMIENTO/ESTAD O SPUEST: OBSERVACION
ASPECTOS GENERALES NO e
FESPECIFICAS
1 M Serealiza anual alas léct!
3 A |(Siaplica): Banco debaterias esta protegido, limpio y sin
obstaculos.
0 M |UPS estalibre de obstacdos y sinobjetos endmao alrededor.

Prevencio n de Incendios Eléctricos

exposicion de fiamentos.

FUN CION AMIENTO/ESTAD O SPUEST. OBSERVACION
ASPECTOS GENERALES NO ES
ESPECIFICAS
1 MD |No hay
(extensiones no permanentes)
2 MD |Los tabler: & i itit d
(fusibles o breakers).
3 MD | Los cond uctores y cables eléctricos no presentan desgaste o

Ol i Generaes

Iustracién 7 Formato de inspeccion de instalaciones eléctricas

Fuente: Propia
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Anexo 3 - Formato Inspeccién de Extintores

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Formato [ FO-SEH-014
[X] [ Péqinat
FORMATO DE INSPECCION DE EXTINTORES
Ubicacibn: Tienda Edificia
Hombre dol Tienda  Edificin: Ubicacién Erpocifica:
Gorenciat frea:
Inf i Gonoral
Datar Trimeortre 1 Trimorstre 2 Trimertrs 3 Trimertre 4

FochadeInrpoccin:

Nembre dollnrpectar:

Cédiqn delInrpoctar:

Firma delInrpoctar:

Dotaller

) o r
P

Elementa alnrpeccionar Trimertee 1 Tek 2 Trimertre 3 Tri 4

Porn(ka)

Tipa do Aqente:

Provesdor:

FochaUltima RecarqalMantenimionta:
je===s=——————

Lista de Vorific Al
Eloments alnrpeccionar Trimertre 1 T 2 Trimertre 3 Tri 4
1 Elmend: i 30
st HO st HO s HO st NO
o ot Tibre 4o obetdoul

3.Elextintor ertaenunabuena ubicacién

4.BuenLrtado do manquera

5.Buenertade dolamaniia

b.Tiencrequraabuon ortade delrequra

o 9 dudo oty 3

t.Pickaqramavirible y onbuen artada

9. Fochadeinrpoccibnyrolle actualizadar

10. Rovirién do corrarién s daiar Firicar

Ilustracion 8 Formato de inspeccion de extintores

Fuente: Propia
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Anexo 4 - Ejemplo de Diagrama de recorrido del edificio Los Castafios

| PI.A*ITA AFIfX)ﬂ'EQ:?TONICJ;\ L} NIV:EL. EDIﬂClOO’l.AROO:ASTANOﬁ‘

I

r

[u]

= :

1%

BANOS

28

il

Ilustracion 9 Planta del Edificio Los Castaiios Nivel 2: Mejora

Fuente: Propia
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Fuente: Propia

144




llustracion 10 Planta del Edificio Los Castaiios Nivel 1: Mejora

Fuente: Propia

7 | GERENCIA DE REGULACION E INTERCONEXION 10 |GERENCIA DE AUDITORIA INTERNA
8 | GERENCIA DE SISTEMAS 11 [JEFATURA DE SEGURIDAD E HIGIENE / TRANSPORTE
9 | GERENCIA DE FINANZAS 12 [JEFATURA DE ASEGURAMIENTO DE INGRESOS

Ilustracién 11 Areas identificadas en el Edificio Los Castanos Nivel 2

Fuente: Propia
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1 |JEFATURA DE COMISIONES 4 DE
2 |JEFATURA DE CREDITOS / ARCHIVOS. 5 | GERENCIA LEGAL

2.1 |JEFATURA DE COBROS 6 | GERENCIA TECNICA

22 | AREA DE ACTIVACIONES CORPORATIVO 7  |JEFATURA DE TESORERIA
3 |JEFATURA DE BACK OFFICE

Iustracion 12 Areas identificadas en el Edificio Los Castarios Nivel 1

Fuente: Propia

54

lustracién 130 Manual de proceso y procedimiento de inspecciones de edificios y tiendas pdg. 55

Fuente: Propia

146



Anexo 10 - Evidencias de participacion en actividades

lustracién 131 Inspecciones de extintores

Ilustracion 132 Inspecciones ergondmicas

lustracion 133 Auditoria Externa ISO 45001
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Iustracion 136 Inspecciones eléctricas y entrevistas
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