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RESUMEN

El presente trabajo es una investigacion, comprension y analisis de la situacion actual
de una agencia de aduanas en materia de orden, seguridad y salud ocupacional con el fin
de determinar aquellas deficiencias y oportunidades de mejora tanto a nivel
organizacional como en seguridad a partir de la definicion de los peligros, la evaluacion
de los riesgos, las propuestas de medidas de control, acciones preventivas y acciones
correctivas, que logren un impacto positivo, significativo y un punto de cambio en la

organizacion.

Con los resultados de esta investigacion se busca sembrar o reforzar en las ideas de cada
lector la importancia de la implementacion de un sistema basado y enfocado en la
seguridad de los colaboradores y demostrar que su aplicacién es necesaria en cualquier
giro de negocio, no solo en aquellos que explicitamente conlleven un riesgo; demostrar
como con pequerias modificaciones se pueden lograr grandes resultados; como con tan
solo abrir nuestra perspectiva de las cosas podemos descubrir que hasta en actividades
tan cotidianas como sentarse en una silla de escritorio, existe un riesgo que podria
degenerar en un problema de columna, en cansancio extremo, dolor, fastidio, y por ende
ineficiencia que al ser controlado tan sélo comprando una silla apropiada, en muchos
casos no solo evitaria el dafio fisico al colaborador, sino un ahorro en tiempo, recursos,
molestias, que aunado a la concientizacion del personal y una real preocupacion por
parte de la empresa, puede inclusive verse reflejado en un mayor motivacion del
personal y un nivel superior de productividad, generando un beneficio que no solo
quede en papeles, sino que se trasmite, comparte y proyecta en lo que podria acercarse

cada vez mas a lo que se llama una “Empresa de calidad”.

The present work is an investigation that tries to focus on analysis and understanding of
the current situation of a customs agency about occupational health and safety in order
to identify deficiencies and opportunities for improvement at both the organizational
level as on safety through hazard definition, risk assessment, control measures
proposals, preventive actions and corrective actions that achieve in a positive,

significant impact and a turning point in the organization.



With the results of this research we are hoping to create or reinforce the ideas of each
reader about the importance of implementing a system based and focused in the
employee safety and show that its application is necessary in any line of business, not
only on those that explicitly involves a risk. We are trying also to demonstrate how mall
changes can achieve great results; how by just opening our perspective of things, we can
discover that even in daily activities as sitting in a desk chair lies a risk that could
degenerate into a column problem, into an extreme tiredness, into pain, boredom,
nuisance and therefore, into a notorious inefficiency, that can be controlled just by
buying the proper chair and in many cases this would not only prevent the physical
harm to the employee, it would also save time and resources which together with the
Staff awareness and a real concern from the company, might be reflected in a greater
motivation and in a higher level of productivity, generating a benefit that not only
remains on paper, but is transmitted, shared and projected into what we commonly
known as a "Quality Company".
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l. INTRODUCCION

En este mundo globalizado y competitivo, es necesario que las organizaciones se anticipen
y adapten a los cambios constantes, de forma que aprovechen los recursos que puedan tener
siempre de forma eficiente y oportuna. Por ello es importante la implementacion
actualmente de Sistemas de Gestion, como el de Seguridad y Salud Ocupacional, el cual
dara una mayor seguridad a los clientes de que se esta trabajando con una empresa de
calidad y a los trabajadores la certeza de que estdn en una organizacion que se preocupa por

ellos.

Es necesario que las empresas tomen en cuenta lo importarte que es la seguridad y salud de
sus trabajadores, por ser estos el factor mas importante para poder llevar a cabo la
satisfaccion del cliente, la productividad y rentabilidad de la organizacion que al final
beneficiara a todos los involucrados stakeholders, que van desde los mismo trabajadores,
hasta la sociedad y el gobierno.

Es a través de este proyecto que queremos demostrar que la identificacion de peligros, la
evaluacion de riesgos y el tener en consideracion aquellas medidas de control y acciones
preventivas Optimas para la empresa, son la clave y uno de los pasos mas importante para
que cualquier persona juridica. En este caso esta agencia de aduanas, lograr tener las
herramientas necesarias para lograr una ventaja competitiva en el mercado en el &mbito de
seguridad y salud del principal recurso de su empresa, el recurso humano; con acciones que
van desde cosas tan simples como una reorganizacion a nivel de espacio personal con orden
y limpieza, hasta la creacion de nuevos procedimientos, reglamentos , disposiciones
internas y un cambio de actitud que parte desde la gerencia y que llega hasta el personal de

limpieza y encargado de vigilancia.



Segin ADUANET (2013), en el Per( existen 324 Agencias de Aduanas a junio del 2013,
cuyas operaciones son las del comercio exterior tanto exportacion aérea y maritima, como
importacion del mismo tipo. Las funciones principales de este tipo de organizaciones
prestadoras de servicios son de presentar la documentacion necesaria en la Aduana, la
realizacion de trdmites mercantiles especiales, atender los requerimientos que la Aduana
solicite, el abono del arancel u otros pagos a la Aduana en nombre del Propietario. Todas
estas actividades administrativas en oficina como en el mismo puerto, involucran riesgos de
distinta indole, y un factor comun que se ha podido identificar entre la mayoria de agencias
de aduanas en el Peru, es que laboran de una manera un tanto informal, sin decir con esto
que realicen algo ilegal o sean informales en si; pero se recalca este aspecto puesto que si
bien cumplen con el cliente y con lo establecido por ley, dejan de lado factores que sin
darse cuenta los limitan en temas de tiempo, seriedad y competitividad. En cambio, si
contaran con un Sistema de Gestion en Seguridad y salud, sus actividades lograrian un
nivel de orden y compromiso distinto, que proyectaria una mejora tanto a nivel interno,
como frente a los clientes, y pasarian de ser una empresa que les va bien, a una empresa de

éxito y calidad.

1.1 PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1.1 DESCRIPCION DEL PROBLEMA

M&C Agencia de aduanas, es una empresa que lleva trabajando en su medio 3 afios.
Cumple con sus niveles establecidos de ventas y desde sus inicios ha logrado balances y
margenes positivos. Se ha identificado que desarrollan sus actividades y procesos
aparentemente de manera efectiva por los buenos resultados obtenidos, pero hay un punto
importante y muy negativo que en cualquier momento podria jugar en contra de la
organizacion; y es que se puede notar a primera impresion, si se visita el local donde
operan, que son sumamente desordenados en lo que refiere a disposicion de materiales
insitu, ambiente de trabajo, orden en general y limpieza; ademas de no contar con un

sistema de seguridad y salud ocupacional propio.



M&C Agencia de Aduanas, ha descuidado la seguridad, orden y limpieza de su oficina
principal, pues como consideran que ya cumplen con lo dictado por ley y con el
Reglamento interno de seguridad del terminal norte multiproposito del Callao, los cuales
regulan la seguridad de los despachadores en puertos y almacenes a todo nivel, ya estan
cubiertos en materia de seguridad y salud, sin tener en cuenta que toda actividad por mas
simple que parezca, incluso en una oficina, siempre implica un riesgo, y tomar medidas
para controlar esos riesgos es fundamental para proveer un ambiente seguro de trabajo para

cada colaborador.

Lo que se quiere lograr con esta investigacion es brindarle lista a M&C Agencia de
Aduanas, una de las partes mas dificiles de todo proyecto de mejora: el andlisis de la
situacion actual de la empresa en cuanto a identificacion de peligros y riesgos se refiere,
elaborado por personas con conocimiento en el tema, y la planificacion de las medidas
correctivas y preventivas para lograr la correcta implementacion, en caso la organizacion lo
decida, de un sistema de seguridad y salud ocupacional; porque al final, a quién no le gusta
trabajar en un ambiente donde se sienta comodo, seguro y donde le permita desarrollarse
de la mejor manera, y en un organizacion que demuestre que se preocupa por uno y que ha
tomado las medidas necesarias para no ocurran incidente, por mas insignificante que

parezca, y que en caso llegue a ocurrir algo desfavorable, sepan como reaccionar ante ello.

1.1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
e /Cbomo se encuentra la situacién actual de la Agencia de aduanas?

e ;Cudles son los peligros hallados en la Agencia de Aduanas?

e ;Cudles son las medidas de control necesarias para la salud y seguridad en la
Agencia de Aduanas?

e ;Cuales son los costos de las medidas de control para la seguridad y salud en la

Agencia de Aduanas?



1.2 OBJETIVOS

1.2.1 OBJETIVO GENERAL
o Identificar los peligros, evaluar los riesgos y proponer medidas de control de calidad

para la salud y seguridad en la empresa M&C Agencia de Aduanas.

1.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. Analizar y comprension de la situacion actual de la Agencia de Aduanas M&C.

2. ldentificar los Peligros significativos relativos a Seguridad y Salud ocupacional
en la Agencia de Aduanas M&C.

3. Evaluar los riesgos a través de una matriz IPER (Identificacion de peligros y
Evaluacion de riesgos) y proponer las medidas de control necesarias parala S'Y
S.O en la Agencia de Aduanas M&C, usando lineamientos de la OHSAS
18001:2007 y reglamentos nacionales vigentes.

4. Disefiar un presupuesto de costos a generarse por las medidas de control
propuestas luego de analizar los niveles de significancia de las evidencias

obtenidas en la matriz IPER.

1.3 HIPOTESIS

1.3.1 HIPOTESIS GENERAL
e Existen peligros y riesgos que se pueden identificar para proponer medidas de

control de calidad para la salud y seguridad en la empresa M&C Agencia de

Aduanas.

1.3.2 HIPOTESIS ESPECIFICAS
1. Analizando y comprendiendo la situacion actual de la Agencia de Aduanas M&C,

se podré identificar la comprensién de la Seguridad y Salud en el Trabajo en la que
ésta se encuentra.

2. Es factible identificar los peligros y evaluar los riesgos en M&C S.A Agencia de
Aduana.



3. Al evaluar los riesgos en M&C Agencia de Aduanas se podran proponer medidas de
control para la seguridad y salud en el trabajo, de manera que se pueda disefiar un
presupuesto de costos con las medidas de control correspondientes.

4. Es posible disefiar un presupuesto de costos para las medidas de control propuestas,
para asi llevar a cabo la implementacion de estas medidas de control el proximo
afio.



Il.  REVISION DE LITERATURA

2.1 ANTECEDENTES

Referente a los Sistema de Seguridad y Salud Ocupacional en el pais, un registro no oficial
indica un promedio aproximado de 120 empresas certificadas con OHSAS 18001:2007 en
el Peru hasta el afio 2012. La tendencia frente a la necesidad de aplicar un Sistema de
Identificacion de peligros y riesgos laborales y tomar medidas preventivas frente a sus
posibles consecuencias, ha manifestado un crecimiento significativo estos Gltimos afios.
Con esto se ha podido inferir que si bien muchas empresas no llegan necesariamente a
certificarse por los costos, tiempos y recursos que esto involucra, la toma de consciencia y
la implementacion de medidas minimas preventivas y correctivas relativas a la seguridad y

salud de su recurso humano, es una realidad en nuestro pais y en el mundo.

A nivel mundial las empresas espafiolas son las quintas del mundo por numero de
certificados del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, segun el estandar
internacional OHSAS 18001, con 3.605 reconocimientos. Asi lo recoge el tltimo informe
mundial de certificaciones de OHSAS Project Group, el grupo de trabajo internacional

responsable del desarrollo del estandar internacional.

Segun el dltimo informe OHSAS Survey (2011), en el mundo hay contabilizados 92.302
certificados conforme a OHSAS al 31 de diciembre de 2011. Esto supone un incremento

del 69 por ciento en los dos ultimos afios contando de esa fecha.

Referente a las agencias de aduanas se ha podido identificar en América del Sur la
aplicacion de algunos Sistemas de Seguridad y Salud Ocupacional en Colombia y México,

pero no se ha encontrado algun antecedente concreto sobre la Insercion de medidas de



identificacion de peligros y riesgos laborales de agencias de aduanas en el Perd. Se ha
comprobado que las empresas de este rubro en el pais cumplen con los requerimientos de
ley referentes a la proteccidn de su personal en aduana y los seguros correspondientes, mas
no la identificacion e implementacion de un Sistema de Seguridad y Salud ocupacional

como parte de su politica empresarial.

2.2 NORMATIVIDAD
El Estado Peruano, ha tomado conciencia de la importancia que tienen la seguridad y la
salud ocupacional para quienes laboran, por lo que ha establecido normas y reglamentos

para mejorar las condiciones laborales de los trabajadores.

2.2.1 NORMAS NACIONALES

e D.S. N° 009-2005-TR del 28/09/2005. Reglamento de Seguridad y Salud en el
Trabajo. Perd. http://www.mintra.gob.pe/mostrarContenido.php?id=64&tip=54

e D.S N°007-2007-TR del 06/04/2007. Modifican Articulos del D.S N°009-2005-TR,

Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo. Peru.

http://www.mintra.gob.pe/mostrarContenido.php?id=64&tip=54

e D.S N° 005-2012-TR del 25/04/2012. Reglamento de la Ley N° 29783, Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo. Perd.
http://www.mintra.gob.pe/archivos/file/SNIL/normas/2012-04-25_005-2012-
TR_2254.pdf

e Ley N°29783. Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo. Peru.
http://www.congreso.gob.pe/ntley/Imagenes/Leyes/29783.pdf

e NTS N°068 — MINSA/ DGSP- V.1. Norma Técnica de Salud que establece el listado
de enfermedades profesionales. Peru.
ftp://ftp2.minsa.gob.pe/normaslegales/2008/RM480-2008.pdf

e RM N°185-2011 /MINSA. Proyecto de Reglamento del capitulo VIII de la higiene y
seguridad en los ambientes de trabajo, de la ley N° 26842 , Ley General de Salud.
ftp://ftp2.minsa.gob.pe/normaslegales/2011/RM185-2011-MINSA.pdf

e Ley N° 28806. Ley de inspeccidn en el Trabajo. Perd.
http://www.mintra.gob.pe/archivos/file/\VIH SIDA/nomas vih sida/ley 28806.pdf
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http://www.mintra.gob.pe/archivos/file/SNIL/normas/2012-04-25_005-2012-TR_2254.pdf
http://www.mintra.gob.pe/archivos/file/SNIL/normas/2012-04-25_005-2012-TR_2254.pdf
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e DL N°1053 del 27 de junio del 2008. Ley General de Aduanas texto Unico
Ordenado. Perd. http://www.sunat.gob.pe/legislacion/procedim/normasadua/gja-
03.htm

e DS N°010-2009-EF del 16 de enero del 2009. Reglamento de la Ley General de
Aduanas. Peru.

http://www.sunat.gob.pe/legislacion/procedim/normasadua/normasociada/gja-
00.04.htm

2.2.2 NORMAS INTERNACIONALES

e OHSAS 18001: 2007 Sistemas de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo —
requisitos.
http://www.euskadi.net/contenidos/evento/jt_ohsas18001 2010/es evento/adjuntos/
OHSAS_18001.pdf

e OHSAS 18002: 2008 Sistemas de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo-
Directrices para la implementacion de OHSAS 18001:2007.
http://www.asesoresyconsultores.net/NormaOHSAS18002-2008.pdf

e OIT. Directrices sobre sistemas de gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo
(ILO/OSH  2001).  http://www.ilo.org/wecmsp5/groups/public/---ed_protect/---

protrav/---safework/documents/normativeinstrument/wcms 112582.pdf

e Oficina de Alto Comisionado de las Naciones Unidas para los Derechos Humanos.
Articulo 7 del Pacto Internacional de Derechos Econdémicos, Sociales y Culturales.

http://www.cc.gob.gt/documentoscc/ddhh/Pactodesc.pdf

2.3 DEFINICION DE TERMINOS
2.3.1 ADUANA

La aduana es la oficina publica y/o fiscal que, a menudo bajo las 6rdenes de un
Estado o gobierno politico, se establece en costas y fronteras con el proposito de
registrar, administrar y regular el trafico internacional de mercancias y productos que

ingresan y egresan de un pais. (Coleccién Cddigo Brevis, 2000)

Segun Waldegrave (1992) es toda oficina en la que puedan realizarse total o

parcialmente las formalidades establecidas en la normativa aduanera.


http://www.sunat.gob.pe/legislacion/procedim/normasadua/gja-03.htm
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http://www.sunat.gob.pe/legislacion/procedim/normasadua/normasociada/gja-00.04.htm
http://www.sunat.gob.pe/legislacion/procedim/normasadua/normasociada/gja-00.04.htm
http://www.euskadi.net/contenidos/evento/jt_ohsas18001_2010/es_evento/adjuntos/OHSAS_18001.pdf
http://www.euskadi.net/contenidos/evento/jt_ohsas18001_2010/es_evento/adjuntos/OHSAS_18001.pdf
http://www.asesoresyconsultores.net/NormaOHSAS18002-2008.pdf
http://www.ilo.org/wcmsp5/groups/public/---ed_protect/---protrav/---safework/documents/normativeinstrument/wcms_112582.pdf
http://www.ilo.org/wcmsp5/groups/public/---ed_protect/---protrav/---safework/documents/normativeinstrument/wcms_112582.pdf
http://www.cc.gob.gt/documentoscc/ddhh/Pactodesc.pdf

2.3.2 AGENTE DE ADUANA

El agente de aduana es la persona natural o juridica, debidamente autorizada por las
respectivas autoridades aduaneras, que actla ante los organismos competentes
(aduanas, ministerios, y demas entes privados o pablicos) en nombre y por cuenta de
un tercero que contrata sus servicios y le otorga un poder autentificado y permanente,
en los tramites de una operacion de importacion, exportacion o transito (DL N°1053
Ley General de Aduanas texto, 2008).

http://www.sunat.gob.pe/legislacion/procedim/normasadua/gja-03.htm

Segun diversas legislaciones se constituye como un auxiliar de la administracion

aduanera.

Dicho término de agente de aduana es aplicable en Perd, Venezuela, Espafia,
Centroamérica y otros paises de la region latinoamericana. En México se llaman
agentes aduanales, y cumplen el mismo prop6sito de representar al importador o
exportador ante la administracion publica.

2.3.3 SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Condiciones y factores que afectan, o podrian afectar a la salud y la seguridad de los
empleados o de otros empleados (incluyen los trabajadores temporales y personal
contratado), visitantes o cualquier persona en el lugar de trabajo (OHSAS
18001:2007).

Segin DIGESA, (2005) la Seguridad Ocupacional representa parte de la Salud
Ocupacional y comprende un conjunto de actividades de orden técnico, legal,
humano y econémico, para la proteccién del trabajador, la propiedad fisica de la
empresa mediante la prevencion y el control de las acciones del hombre, de las
maquinas y del medio ambiente de trabajo, con la finalidad de prevenir y corregir las

condiciones y actos inseguros que puedan causar accidentes.

2.3.4 LUGAR DE TRABAJO

Cualquier lugar fisico en el que se desempefian actividades relacionadas con el
trabajo bajo el control de la organizacion (OHSAS 18001:2007).
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2.3.5 IDENTIFICACION DE PELIGROS

Proceso mediante el cual se reconoce que existe un peligro y se definen sus
caracteristicas (OHSAS 18001:2007).

2.3.6 PELIGRO

Fuente, situacién o acto con potencial para causar dafio en términos de dafio humano
o deterioro de la salud o una combinacién de estos (OHSAS 18001:2007).

2.3.7 DETERIORO DE LA SALUD

Condicién fisica o mental identificable y adversa que surge y/o empeora por la
actividad laboral y/o por situaciones relacionadas al trabajo (OHSAS 18001:2007).

2.3.8 INCIDENTE

Segun OHSAS 18001:2007, un incidente es un suceso 0 sucesos relacionados con el
trabajo en el cual ocurre o podria haber ocurrido un dafio o deterioro de la salud (sin

tener en cuenta la gravedad) o fatalidad.

Suceso que merma la seguridad, derivado del trabajo que se realiza o se produce
durante el mismo, cuando no acarrea lesiones personales que solo requieren un

tratamiento de primeros auxilios (OIT, 1998).

2.3.9 RIESGO

Segun OHSAS 18001:2007, es la combinacion de la probabilidad de que ocurra un
suceso 0 exposicion peligrosa y la severidad del dafio o deterioro de la salud que

puede causar el suceso 0 exposicion.
Segun Kolluru, et al, (1998), los riesgos se pueden clasificar en:
e Riesgos de seguridad: baja probabilidad, altas consecuencias, accidentales, agudos en

la seguridad humana

¢ Riesgos de salud: Elevada probabilidad, baja consecuencias, continuas, cronicas para

la salud.
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e Riesgo laboral: En Sanchez, et al, (2008), se define como la posibilidad de que un
trabajador sufra un determinado dafio derivado del trabajo. Para calificar un riesgo
desde el punto de vista de su gravedad, se valoraran conjuntamente la probabilidad de
que se produzca y la severidad del mismo.

e Riesgo ocupacional: En Alvarez F. (2007) se define como la posibilidad de sufrir un
accidente o enfermedad en el trabajo y durante la realizacion de una actividad laboral

no necesariamente con vinculo contractual.

Fruto del azar, que puede provocar un determinado suceso desagradable, y la

gravedad de las consecuencias (OIT, 1998).

2.3.10 ACCIDENTE DE TRABAJO

De acuerdo al inciso k del articulo 2 del DS N°009-97-SA, se considera accidente de
trabajo, toda lesion organico o perturbacion funcional causada en el centro de trabajo
0 con ocasion del trabajo, por accion imprevista fortuita y ocasional de una fuerza
externa, repentina y violenta que obra subitamente sobre la persona del trabajador o
debido al esfuerzo del mismo.

Es todo suceso repentino y prevenible que sobrevenga por causa 0 con ocasion del
trabajo, y que produzca en el trabajador una lesién organica, una perturbacion
funcional, una invalidez o muerte.

Toda lesion que una persona sufra a causa o con ocasion del trabajo y que le produzca

incapacidad o muerte.

Segun Pizarro , et al,(2007), un accidente de trabajo es todo hecho o suceso anormal,
no querido ni deseado, repentino, inesperado y normalmente evitable que se presenta
en forma brusca en el entorno de trabajo, paralizando la accion productiva e
interrumpiendo la continuidad del trabajo y que causa lesiones en las personas. Los

accidentes son clasificados en:
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e Accidente sin baja: ocurre cuando un incidente causa también lesiones de poca

importancia a las personas, como pinchazos, cortes, golpes, etc.

e Accidente con baja: son aquellos que traen consigo la ausencia del accidentado del
lugar de trabajo de al menos un dia. Estos accidentes se clasifican en leves, graves y

mortales, en funcion del alcance de las lesiones.

2.3.11 DESPACHO ADUANERO

Cumplimiento del conjunto de formalidades aduaneras necesarias para que las
mercancias sean sometidas a un régimen aduanero (SUNAT-Ley General de
Aduanas, 2008).

2.3.12 LEVANTE

Es el acto por el cual la autoridad aduanera permite al declarante la disposicion de las
mercancias para los fines previstos en el régimen aduanero autorizado, previo el

cumplimiento de los requisitos y formalidades aduaneras exigibles. (Mora A., 2007)

2.3.13 MERCANCIA
Segin Abajo (2000) Mercancia es un bien susceptible de ser clasificado en la
nomenclatura arancelaria y que puede ser objeto de regimenes aduaneros.

2.3.14 MATRIZ IPER

Es una herramienta de gestion que permite identificar los peligros y evaluar los
riesgos derivados de los procesos de una organizacion, es a través de ella que se
identifican los niveles de significancia de los riesgos encontrados, las oportunidades

de mejora y las propuestas de medidas de control. (Flores, 2010)
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2.4 GENERALIDADES

2.4.1 SISTEMAS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Segun la revista Gestion Practica de Riesgos laborales (2009), los elevados niveles de
siniestralidad laboral han puesto de manifiesto que no es suficiente el mero
cumplimiento formal de las obligaciones legales en materia de seguridad y salud en el
trabajo. Resulta fundamental la implantacién de un sistema de gestion que lleve a
cabo actividades preventivas de forma estructurada, coordinada e integrada. Este
sistema debe ir acompafiado de un cambio cultural y organizacional. Es por ello que
las empresas han comenzado a demandar un modelo de gestidn cuya implantacién sea
demostrable, lo que ha dado lugar a una creciente aceptacion del estandar
internacional OHSAS 18001 que ofrece la posibilidad de certificacion o simplemente
la identificacion e implementacién de un sistema de Seguridad y Salud ocupacional

que les permita mantener un equilibrio saludable entre trabajo y calidad de vida.

Como se menciona, como principal representante de la Seguridad y Salud
Ocupacional tenemos a la familia de las OHSAS; entre ellas la OHSAS 18000;
18001; 18002.

Occupational Health and Safety Assessment Series (OHSAS 18001:2007), es un
conjunto de normas emitidas por la entidad britdnica denominada British Standards
Institution (BSI) en donde participaron para su desarrollo las principales
organizaciones certificadoras del mundo, abarcando mas de 15 paises de Europa,

Asia'y América.

Estas normas y documentos son una serie de estandares voluntarios internacionales
que tienen el proposito de servir de guia para la gestion de la salud y seguridad de una

organizacion, mas alla de si realmente llegan a postular a una certificacion.

Entre los principales beneficios de un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud

Ocupacional tenemos que:

e Mejora de la imagen empresarial, proporcionando una mayor competitividad y

un mejor posicionamiento en el mercado
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e Mejora la integracion de la actividad preventiva en el seno de la empresa

e Promueve ventajas tales como reduccién de accidentes y prevencion de las
posibles infracciones

e Aumenta el valor afiadido de la empresa

e Ayuda a garantizar el cumplimiento continuo de la legislacion de seguridad y
salud aplicable al rubro.

e Minimiza el riesgo para los empleados y otras partes interesadas que puedan

estar expuestas a los riesgos asociados a sus actividades.

2.5 AGENCIAS DE ADUANAS
Segun el D.S. N°009 Reglamento de la Ley General de Aduanas del Pert (2005), en lo
referente a “De los Despachadores Oficiales y de las Agencias de Aduana” se consignan

algunos datos importantes a tener en cuenta:
Segun Articulo 148°

El titular de la agencia de aduana persona natural o el representante legal de la persona
juridica, debera ser residente en el pais, ciudadano en ejercicio, carecer de antecedentes
penales por delitos dolosos y tener Titulo de Agente de Aduana expedido por la Escuela

Nacional de Aduanas.
Segun Articulo 155°

La agencia de aduana, persona natural o juridica, es responsable patrimonialmente frente al
Fisco por los actos u omisiones culposas en que incurran sus representantes legales y/o

auxiliares registrados ante la autoridad aduanera.
Segun Articulo 156°

El mandato para despachar, otorgado en favor de la agencia de aduana, persona natural o
juridica, incluye la facultad de desaduanar y retirar las mercancias de las aduanas, formular

pedidos y reclamos, realizar actosy tramites relacionados con el despacho.

14



Segun Articulo 157°

ADUANAS aceptara que el trdmite de despacho sea continuado por agencia de aduana
distinta a la que la inicio, previa comunicacion escrita ante el Intendente de Aduana, con
las firmas del duefio, consignatario o consignante de la mercancia ; del representante de la

agencia de aduana que inicid el tramite y de la que deba continuarlo.
Segun Articulo 158°

Las agencias de aduana actuaran como auxiliares de la funcién pablica siendo responsables
de cautelar el interés fiscal en los actos y procedimientos de indole aduanera en los que

intervengan.
Segun Articulo 159°
Los requisitos de infraestructura exigibles a las agencias de aduana seran los siguientes:

e Oficina con area no menor a 50 m2, destinando un &rea para el archivo.

e Contar con equipos de seguridad y contra incendios para resguardo de la
documentacion.

e Contar con sistema telefonico y telefax.

e Contar con equipos de computo necesarios para interconectarse con ADUANAS.

2.6 PRINCIPIO DE PARETO
Segun Kume (2002), el Principio de Pareto afirma que en todo grupo de elementos o

factores que contribuyen a un mismo efecto, unos pocos son responsables de la mayor parte
de dicho efecto.

2.6.1. ANALISIS DE PARETO
El Andlisis de Pareto es una comparacion cuantitativa y ordenada de elementos o factores

segun su contribucion a un determinado efecto.
El objetivo de esta comparacion es clasificar dichos elementos o factores en dos categorias:
Las "Pocas Vitales" (los elementos muy importantes en su contribucion) y los "Muchos

Triviales” (los elementos poco importantes en ella) (Kume, 2002)
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2.6.1.1. CARACTERISTICAS PRINCIPALES
A continuacion se comentan una serie de caracteristicas que ayudan a comprender la

naturaleza de la herramienta.

e Priorizacion: Identifica los elementos que mas peso o importancia tienen dentro de un
grupo.

e Unificacién de Criterios: Enfoca y dirige el esfuerzo de los componentes del grupo de
trabajo hacia un objetivo prioritario comdn.

e Caracter objetivo: Su utilizacion fuerza al grupo de trabajo a tomar decisiones basadas

en datos y hechos objetivos y no en ideas subjetivas. (Kume,2002)

2.7. HERRAMIENTAS DE LAS 5’ S

Es una practica de Calidad ideada en Japdn referida al “Mantenimiento Integral” de la
empresa, no sélo de maquinaria, equipo e infraestructura sino del mantenimiento del
entorno de trabajo por parte de todos.

En Ingles se ha dado en llamar “housekeeping” que traducido es “ser amos de casa también

en el trabajo”. (Soriano, 2013)

Y las 5° S corresponden a las siguientes palabras

JAPONES CASTELLANO

Seiri Clasificacion y Descarte
Seiton Organizacion

Seiso Limpieza

Seiketsu Higiene y Visualizacion
Shitsuke Disciplina y Compromiso
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2.7.1 BENEFICIOSDE LAS 5’ S

La implantacion de las 5S se basa en el trabajo en equipo.
Los trabajadores se comprometen.

Se valoran sus aportaciones y conocimiento.

La mejora continua se hace una tarea de todos.

Conseguimos una mayor productividad que se traduce en:

AN N N RN

Menos productos defectuosos.

Menos averias.

Menor nivel de existencias o inventarios.
Menos accidentes.

Menos movimientos y traslados indtiles.

Menor tiempo para el cambio de herramientas.

Lograr un mejor lugar de trabajo para todos, puesto que conseguimos:

NN N N N SR

Mas espacio.

Orgullo del lugar en el que se trabaja.

Mejor imagen ante nuestros clientes.

Mayor cooperacion y trabajo en equipo.

Mayor compromiso Yy responsabilidad en las tareas.

Mayor conocimiento del puesto. (Soriano,2013)

2.8. DIAGRAMA DE CAUSA-EFECTO (ISHIKAWA)

2.8.1. DEFINICION Y OBJETO

Controlar y mejorar la calidad implica conocer las causas que le afectan para potenciarlas si
la mejoran y eliminarla o reducirlas, si la empeoran, podemos afirmar sin miedo a
equivocarnos que cuando las interrelaciones causa-efecto de un proceso, son bien conocidas

por el personal de la empresa, la mejora continua de la calidad esta asegurada con tal de que
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estas complejas interrelaciones sean adecuadamente clasificadas, representadas y
sintetizadas, de tal forma que permitan una segura identificacion. Pero encontrar las causas
que inciden sobre la calidad no es tarea facil por la complejidad de las mismas y las

complicadas interrelaciones que entre ellas existen.

A veces se confunden los sintomas con las causas, la fiebre es sintoma de numerosas
enfermedad su eliminacion con un antipirético en un tuberculoso, no cura la enfermedad

que la genera.

En 1953, el profesor Kaoru Ishikawa de la universidad de Tokio, cuando intento clasificar
y vincular las diferentes causas que influian sobre la calidad en la aseria de Kawasaki ide6
el llamado diagrama Causa-Efecto, también denominado diagrama de Ishikawa o de espina
de pescado. Posteriormente, este sencillo método se extendid por toda la industria Japonesa
primero, y mundial después y, actualmente, es una herramienta indispensable en todo
sistema de calidad. Este método se ha incluido en la metodologia del JIS (Japan Industrial

Standard) bajo la siguiente definicion.

“Diagrama que muestra la relacion entre una caracteristica de calidad y los factores de

produccion”.

El objeto de un diagrama causa-efecto consisten, por tanto, en determinar la estructura de
las multiples relaciones causar-efecto que influyen en una determinada caracteristica de la
calidad. Como la estructura de las relaciones causa-efecto suelen ser complejas, se utiliza el
principio de subdividir en problema en problemas més simple y estudiar estos por separado
“Divide y venceras”. (Carot, 1998)
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I1l. MATERIALES Y METODOS

3.1 LUGAR DE APLICACION
El estudio se llevé a cabo en M&C Agencia de Aduanas, ubicada en Jr. Supe 323

urbanizacion Santa Marina, Callao.
3.2 MATERIALES

3.2.1 EQUIPOS
e Cémara fotografica

e Computadora Portatil

3.2.2 MATERIALES DE ESCRITORIO
e Software (Excel, Word)
e Fotocopias
e Impresora
e Utiles de Oficina(lapiz, lapicero, borrador, tajador, entre otros)
e Hojas Bond
e Internet Inaldmbrico
e Memoria USB
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3.2.3 NORMAS Y REGLAMENTOS
Las normas, reglamentos, decretos y leyes que se utilizaran para desarrollar el

trabajo son las siguientes:

e Guia Baésica sobre Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo (R.M. N°148-2008-TR)

e D.S. N°007-2007-TRdel 28-09-2005. Modificacion de Articulos del D.S N°009-
2005-TR, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo

e OHSAS 18001:2007. Sistemas de gestion de la seguridad y salud en el trabajo-
requisitos.

e DL N°1053 del 27 de junio del 2008. Ley General de Aduanas texto Unico

Ordenado. Lima — Peru.

3.3 METODOS
El presente trabajo de investigacion no experimental emple6 los métodos de investigacion
DESCRIPTIVO y EXPLICATIVO, con el proposito de manejar de forma adecuada la

informacion en el desarrollo de la investigacion.

3.3.1 DISENO
El disefio que se utilizd es el NO EXPERIMENTAL, debido a que no se realiz6

manipulacion deliberada de las variables estudiadas.

En este tipo de investigacion se observaron los fendmenos tal y como se dan en el
contexto natural, aspecto que nos ayudo a analizarlos de una manera objetiva y real.
No se presentaron condiciones o estimulos a los cuales se expongan los sujetos en

estudio, pues estos se observaron en su ambiente natural.

3.3.2 TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS
El siguiente cuadro muestra el Flujograma de las actividades que se realizaron para
cumplir con las técnicas de recoleccion de datos. Mas adelante se detallara cada

etapa con las muestras especificas de lo mencionado.
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Cuadro 1: Flujograma de actividades realizadas

Reunidn Inicial

2

Recopilacion de la informacién

2

Recorrido Previo por las instalaciones

\

Identificacién de Peligros

v

Evaluacién de Riesgos

2

Propuesta de control y mejora para la seguridad y salud
ocupacional

Fuente: Elaboracién Propia

3.3.2.1 DESCRIPCION FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES Y TECNICAS DE
RECOLECCION DE DATOS

Reunidn de inicio

Se realiz6 una reunion inicial con el Gerente Comercial de la Agencia M&C
Agencia de Aduanas SAC al cual se le explicd el propdsito del proyecto de
investigacion, asi como los objetivos, el alcance, las actividades a realizar y la

metodologia que se emplearian.

Recopilacion de Informacion

En esta etapa se solicitd a las autoridades de la Agencia la siguiente

documentacion e informacion relevante para el propdsito de la investigacion:

Organigrama de la Agencia de Aduanas
Numero de trabajadores y cargos del personal
Autorizacion de apertura de la oficina

Plano de ubicacién
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b)

Realizacion de encuestas al personal relativas a sus actividades laborales e
identificacion de peligros (ANEXO 2).

Recorrido previo por las instalaciones

Durante esta etapa se recolect6 la mayor evidencia posible, la cual se dio a traves
de la observacion, apuntes y medio fotografico, en donde se buscé identificar y
fotografiar la distribucién, situacion y disposicion de todos los materiales,
recursos y en general todo el ambiente y las instalaciones de la oficina principal de
la agencia de Aduanas en un dia normal de trabajo. Toda esta informacion nos
ayudaria luego para realizar el analisis a detalle de dichas evidencias y determinar
los peligros y riesgos existentes proponiendo las medidas correctivas y preventivas
que permitirian a la organizacion tener la base para establecer un Sistema de
Seguridad y Salud Ocupacional.

La toma de evidencia de las circunstancias que podrian ser potenciales peligros y
riesgos en la misma Aduana, se dieron a través y con la ayuda de los
despachadores y trabajadores que operan y tienen acceso permitido a ella. Junto
con estas personas se determiné las actividades relevantes para el analisis IPER,
ya que no podriamos haberlo realizado nosotras mismas de forma particular,
puesto que aqui no se puede tomar fotografias, ni estd permitido el acceso a
personas ajenas al rubro y que no cuentan con los seguros apropiados y las

inducciones establecidas por ley, aun asi se solicite un permiso a la aduana.

Identificacién de peligros

En esta etapa se analiz6 toda la evidencia encontrada en el recorrido por las
instalaciones de la oficina de la agencia de aduanas (observaciones y evidencias
fotograficas. (ANEXO 4), junto con toda la informacion obtenida segin lo
conversado con los despachadores y personal de Aduana sobre las actividades que
realiza el personal de la empresa ahi mismo y su percepcion del tema a tratar
apoyadas en el ANEXO 1del presente proyecto y su analisis respectivo. Luego, se

procedio a determinar los peligros por cargos y por areas encontrados que podian
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afectar la seguridad de los trabajadores y sus potenciales riesgos a la salud en el
corto, mediano y largo plazo.

e Visitas a la Agencia de Aduanas

Se realizaron 8 visitas a la Agencia de Aduanas M&C donde se converso con el
gerente comercial explicandole el objetivo de la investigacion el cual nos otorgo
acceso completo a todas las instalaciones donde opera la agencia. Ahi se tomo
fotos, apuntes y observaciones de todos los ambientes y areas, tales como: area
administrativa, area de despacho, contabilidad, bafio, kitchenette, oficina de
gerencia comercial, almacén, area de archivos, liquidaciones, entre otras, para la

identificacion de todos los peligros en dichas zonas.

Cada visita realizada a la Agencia fue registrada en el control de asistencia de
visitas (Ver ANEXO 8)

e Encuestas

Se realizaron encuestas a la poblacion debido a que la Agencia de Aduanas
cuentan con tan solo 20 trabajadores, por lo que el personal encuestado conto con
el Gerente General, Gerente Administrativo, Gerente operativo, Auxiliares de
Contabilidad, Jefe de despacho y despachadores.

Luego de tomadas las encuestas a la poblacion, se procedié al andlisis y
consistencia de los datos tomados, con lo que se elaboraron las tablas y graficas
que se muestran en los resultados obtenidos en esta parte de la investigacion.

Las encuestas se pueden verificar en el ANEXO 2.
e Lista de verificacion:
Se estableci¢ y fue llenada una lista de verificacion (ver ANEXO 6) segun las

condiciones generales de seguridad e higiene que debia mantener la empresa

en términos basicos para una oficina.
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En este anexo se puede apreciar que la empresa no cumplia con la mayoria de
condiciones minimas de prevencion en cuanto a seguridad e higiene, desde
que no contaban con un botiquin adecuadamente implementado, hasta la

ausencia de un area adecuada para ingerir alimentos y descansar.

Una lista de verificacion es una de las formas mas objetivas y simples de
valorar el estado de aquello que se somete a control y los resultados obtenidos
de ésta evaluacion ayudaron a determinar todos los elementos a considerar a la

hora de evaluar los riesgos.

d) Evaluacion de riesgos

Para evaluar los riesgos se utilizaron los peligros obtenidos con toda la
informacién y evidencia encontrada, y con ello se determin6é las posibles
consecuencias y aspectos relevantes a considerar que podrian afectar al mismo
personal, en caso de ocurrir cualquier incidente o peligro especificado en la etapa
anterior. A través de estos resultados se elaboré un IPER (ldentificacion de
Peligros y Evaluacién de Riesgos) donde se muestra graficamente lo evaluado, su
grado de incidencia, su relacién con lo legalmente establecido, su nivel de
significancia, su probabilidad de ocurrencia y todo lo que se consideré pertinente
determinar para una adecuada comprensién de la situacion de la empresa en

materia de seguridad y salud ocupacional.

e Guia de Identificacion de Peligros y Evaluacion de Riesgos (Chavez,

Alfredo)

Para la evaluacion de los riesgos se utilizé la metodologia propuesta por Alfredo
Chavez P., que se basa en el calculo del grado de riesgo que se encuentra a las
actividades realizadas.
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Cabe recalcar que existen items opcionales como son: verificacion y de medidas
de control existentes, debido a que no existen en algunos casos las medidas de

control necesarias, estos puntos no se utilizaran en la presente investigacion.

Para poder completar el cuadro propuesto es necesario conocer la forma correcta
de llenarla por lo que son los siguientes puntos son importantes mencionar.

NUmero de personas expuestas: este es un indice que sefiala las personas

expuestas a un riesgo

Cuadro 2: Personas expuestas al riesgo

Indice Personas Expuestas
1 Dela3

2 Dedal2

3 Mas de 12

Fuente: Chavez, Alfredo P.

Procedimientos existentes: indice que sefiala la existencia de procedimientos para

el control del riesgo.
Cuadro 3: Procedimientos existentes para el control de riesgo

indice Procedimientos Existentes

1 Existen 'y son satisfactorios vy
suficientes

2 Existen parcialmente 'y no son

satisfactorios o suficientes

3 No existen

Fuente: Chavez, Alfredo P.
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e Capacitacion: indice que sefala

controlar los riesgos.

el grado de capacitacion del personal para

Cuadro 4: Grado de capacitacion del personal

indice Capacitacion

1 Personal entrenado, conoce el peligro y
lo previene

2 Personal parcialmente  entrenado,
conoce el peligro pero no toma acciones
de control

3 Personal no entrenado, no conoce
peligros por lo tanto no toma acciones
de control accidental.

Fuente: Chavez, Alfredo P.

e Exposicion al riesgo: indice utilizado de acuerdo si el riesgo de seguridad (S) o

de salud ocupacional (SO), se

determinar el grado de exposicion.

utilizaran los valores de cada escala para

Cuadro 5: Grado de exposicion al riesgo

Indice Exposicion al Riesgo

1 Al menos una vez al afio (S)
BAJA (SO) Ver Cuadro 8

2 Al menos una vez al mes (S)
Media (SO) Ver Cuadro 8

3 Al menos una vez al dia (S)
ALTA (SO) Ver Cuadro 8

Fuente: Chavez, Alfredo P.
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e Grado de severidad : indice que sefiala el grado de severidad dependiendo del

riesgo es de seguridad (S) o de salud ocupacién (SO)

Cuadro 6: Grado de severidad

indice Grado de severidad

1 Lesion sin incapacidad (S)
Disconfort/inconformidad (SO)

2 Lesion con incapacidad temporal (S)

Dafio a la salud reversible (SO)

3 Lesién con incapacidad Permanente /

Muerte

Dafo a la salud irreversible

Fuente: Chavez, Alfredo P.

e Estimacion del grado de riesgo: se colocara el grado de riesgo (TV, TO, MO, IM

e IT) de acuerdo al valor obtenido.

Cuadro 7: Estimacidn del grado de riesgo

Estimacion del Grado de Riesgo
Grado de Riesgo Puntaje
Trivial (TV) 4
Tolerable (TO) De5a8
Moderado (MO) De9al6
Importante (IM) Del7a?24
Intolerable (IT) De 25a 36

Fuente: Chavez, Alfredo P.
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Cuadro 8: Exposicion al riesgo - Seguridad Ocupacional

Peligro/indice

1 (BAJO)

2 (MEDIO)

3 (ALTO)

lluminacion

Ausencia de sombras

Percepcion de
algunas sombras
al ejecutar una

accion (escribir)

Ausencia de luz
natural o
deficiencia de
luz artificial con
sombras
evidentes de
dificultad para

leer

Ruido

No hay dificultad para
escuchar una conversacion

a tono normal a mas de 2

metros

Escuchar una
conversacion a
una distancia de

2 m en tono

normal

No escuchar una
conversacion a
tono normal a

una distancia

entre 40 y 50 cm.

Radiaciones

lonizantes

Rara vez, casi nunca

sucede la exposicion

Ocasionalmente
y/o ubicacion
cercana a una

fuente

Exposicion
frecuente (una
vez por jornada o

turno o mas)

Radiaciones no

Menos de 2 horas por

Entre 2 y 6 horas

por jornada o

Seis horas 0 mas

de exposicion

lonizantes jornada o turno
turno por jornada o
turno
Temperaturas Sensacidn de confort Percepcion de Percepcion
extremas térmico algun disconfort subjetiva de

con la
temperatura
luego de
permanecer 15

minutos.

calor o frio luego
de permanecer 5
minutos. en el

sitio
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Vibraciones

Existencia de vibraciones

que no son percibidas

Percibir
moderadamente
vibraciones en el

puesto de trabajo

Percibir
sensiblemente
vibraciones en el

puesto de trabajo

Polvos y humos

Presencia de fuentes de
emisién de polvo/humos

no percibidas

Percepcion
subjetiva de
emisién de polvo
sin deposito
sobre superficies
pero si
evidenciable en
luces, ventanas,

rayos solares, etc.

Evidencia de
material
particulado
depositado sobre
una superficie
previamente
limpia al cabo de

15minutos.

Gases Yy vapores no

detectables

organolépticamente

Cuando en el proceso que se valora existe un contaminante no

detectable organolépticamente se debe considerar solo el grado de

riesgo por su propia severidad

Gases y vapores

detectables

organolépticamente

Percepcion de olor a

menos de 1 metro del foco

Percepcion de
olor entre 1-3 m

del foco emisor

Percepcion de
olor a méas de 3

metros del foco

emisor
Productos quimicos | Raravez u ocasionalmente | Se manipulan Manipulacion
liquidos/ sélidos se manipulan una vez por permanente

jornada o turno

(varias veces en
la jornada o

turno)

Virus

Exposicion a virus No
patdgenos SIN casos

detectados en trabajadores

Zona endémica
de fiebre
amarilla, dengue
0 hepatitis SIN
casos positivos

entre los
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trabajadores en el
ultimo afio.
Manipulacion de
material
contaminado y/o
pacientes o
exposicion a
virus altamente
patdgenos SIN
casos detectados
en trabajadores

en el dltimo afio

Bacterias Tratamiento fisico — Tratamiento Consumo o
quimico del agua con fisico — quimico | abastecimiento
analisis bacterioldgico del agua SIN de agua sin
periddico. Manipulacion pruebas en el tratamiento
de material contaminado y | ultimo semestre. | fisico — quimico.
/o pacientes SIN casos de | Manipulacion de | Manipulacion de
trabajadores anteriormente material material
contaminados. contaminado y/o | contaminado y/o
pacientes SIN pacientes CON
casos detectados | casos detectados
en trabajadores en trabajadores
en el Gltimo afio. | en el ultimo afio.
Hongos Ambiente seco 0 Ambiente Ambiente
manipulacion de muestras humedo y/o humedo y/o

0 material contaminado
SIN casos previos de

micosis en los trabajadores

manipulacion de
muestras o
material
contaminado y/o

pacientes SIN

manipulacion de
muestras o
material
contaminado y/o

pacientes CON
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antecedentes de

antecedentes de

micosis en los micosis en los
trabajadores trabajadores
Sobrecarga y Manejo de cargas menores | Manejo de cargas Manejo de
esfuerzo de 15 kg entre 15-25 kg | cargas mayores a

25 kg

Postura habitual

De pie o sentado

indistintamente

Siempre sentado
(toda la jornada o
turno) o de pie
con inclinacion

menor de 15 °

De pie con una
inclinacion
superior a los 15

o

Disefio del puesto de

Sentado y buen disefio de

Puesto de trabajo

Puesto de trabajo

trabajo asiento sentado, que obliga al
alternando con la trabajador a
posicién de pie permanecer
pero con mal siempre de pie
disefio del
asiento
Monotonia Con poco trabajo Ocho horas de Ocho horas de

repetitivo

trabajo repetitivo

y en grupo

trabajo repetitivo
ysoloen la

cadena

Sobretiempo

Menos de cuatro horas

De 4-12 horas/

Mas de 12 horas/

semanales semana y durante | semana y durante
4 semanas 0 mas | 4 semanas 0 mas.
Horario de trabajo 1x8 Turno 2x8 Turno 3x8

Fuente: Ing. Alfredo Chavez P.
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e) Propuesta inicial de medidas preventivas y acciones correctivas

Luego de tener claramente identificados todos los peligros y riesgos; en esta etapa
se elaboraron todas las propuestas referentes a medidas preventivas y acciones
correctivas, que permitirian evitar o reducir al minimo el nivel de significancia de

cada peligro y riesgo encontrado.

A través de estas propuestas, acompafiadas de un andlisis complementario de la
situacion de la empresa y las implicancias de la aplicacion de un Sistema de
Seguridad y Salud ocupacional, se redactaron las conclusiones y recomendaciones.
Todo lo encontrado y propuesto permitira a la agencia de aduanas tener el
cimiento suficiente y la guia, para que en caso de contar con el capital estimado, la
implementacion de la propuesta sea sumamente sencilla y que el éxito de esta
implementacion dependa uUnicamente del compromiso de la direccion y del
involucramiento de todo el personal, pues le habriamos proporcionado ya la parte

fundamental.

e Propuesta de medidas preventivas y acciones correctivas de primera mano

previas a propuesta mejora

Al terminar esta parte de recoleccion de datos y establecimiento de peligros y
riesgos, se identificd de primera mano, antes de realizar el analisis a mayor
profundidad el cual se detallard méas adelante, que la mayoria de acciones que
lograrian una mejora significativa en la situacién de la empresa estaban en el
compromiso de los colaboradores y en el que se percaten que pequefias mejoras,
orden y un poco mas de esfuerzo, pueden hacer la gran diferencia sobre todo en
temas de seguridad y salud ocupacional, por lo que se determin6é hacer de
conocimiento de los trabajadores todos los problemas y peligros encontrados asi
como mostrarles las fotos por area, para que tomen consciencia de los riesgos a los
que estan expuesto dia a dia y que antes pasaban desapercibidos. Con esta pequefia
accion se logré corregir varios problemas haciendo que muchos de los

colaboradores comiencen a poner mas atencion en prevenir accidentes.
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e Resumen analisis de la situacion de la empresa

Luego de haber realizado el recorrido por las instalaciones, haber identificado los
peligros y riesgos y haber conversado con el personal y el gerente comercial sobre
la situacién de la empresa, se determind que M&C Agencia de aduanas, si bien
funciona muy bien comercialmente hablando, pues logra con su objetivo de ventas
como se ha mencionado anteriormente, esta muy lejos de ser una empresa que ha

tenido como prioridad el orden, la salud y la seguridad ocupacional.

Se identificd que no contaban con los documentos basicos e importantes que una
organizacion necesita y debe tener tanto para su funcionamiento diario como para
comenzar una propuesta de control en Seguridad y Salud ocupacional, como por
ejemplo son el Manual de Organizacion y Funciones, Reglamento Interno de
Trabajo, Reglamento de Seguridad y salud ocupacional, que como se vera mas
adelante serd nuestro punto de partida al establecer la propuesta de mejora, y
claramente mucho menos contaban con una Matriz de Identificacion de peligros y

riesgos el cual es uno de los objetivos principales de este proyecto.

Asi mismo también se pudo identificar que si contaban con todo lo establecido por
ley y acorde con defensa civil, pero que la cantidad de trabajadores y el volumen
de trabajo habian ido en aumento, por lo que habian detalles que se habian
descuidado y ciertos aspectos que reformular, como la ubicacion de las mesas de
trabajo, la revision periddica del botiquin y de los articulos de aseo, asi como la
higiene y limpieza en general. Cabe resaltar que en el transcurso de tiempo que se
estuvo visitando las instalaciones de la Agencia de Aduanas se solucioné este
problema con la contrataciobn de una sefiora de limpieza que ahora asiste

diariamente a encargarse de lo mencionado.
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IV. RESULTADOS Y DISCUSIONES

4.1 M&C AGENCIA DE ADUANAS

4.1.1 PLANO DE UBICACION (CUADRO)
Gréfico 1: Plano de Ubicacion M&C S.A Agencia de Aduana
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Fuente: Guia de calles
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4.1.2 VISION
Segun la pagina web de M&C S.A Agencia de Aduana, ellos describen como su visién lo

siguiente: “Ser reconocidos como la mejor y mas efectiva empresa logistica prestadora de
Servicios de Agenciamiento Aduanero, de manera que se contribuya con transparencia y
honestidad al desarrollo econémico del pais y del mundo, mejorando el nivel de vida de

nuestros empleados y velando por el beneficio econémico de nuestros accionistas”

4.1.3 MISION
Segun la pagina web de M&C S.A Agencia de Aduana, ellos describen como su mision lo

siguiente: “Nuestro compromiso es la prestacion eficiente y eficaz del Servicio de
Agenciamiento Aduanero a los importadores y exportadores de la industria y el comercio,
orientado al cumplimiento de la normatividad peruana entre los diferentes entes del
comercio internacional. Desarrollamos nuestra labor con Recurso Humano ético e idoneo,
utilizando la técnica y tecnologia en sistemas aduaneros y de comunicacion, que permiten
maximizar la logistica de nuestros clientes. Para esto, nos apoyamos en el mejoramiento
continuo y en la creacién de una cultura organizacional basada en la calidad que nos hace

una empresa competitiva.”
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4.1.4 ORGANIGRAMA

Grafico 2: Organigrama

Gerencia
General

Gerencia Gerencia
Administrativa Operativa

Departamento Departamento
Contable de Liquidaciones

Auxiliar Jefe de
Contable operaciones

Cobranzas Archivo

Despachadores

Fuente: M&C S.A. Agencia de Aduana

Elaboracion Propia
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415 GRUPOS DE INTERES

Segin Freeman (1984), los Grupos de interés, mas conocidos como Stakeholders,
representan a cualquier grupo o individuo que puede tanto afectar como verse afectado por
cualquier actividad realizada por la organizacion en la busqueda de lograr sus propositos.
Definiendo ya lo que significan estos grupos de interés se ha realizado un analisis de los
stakeholders relativos a M&C Agencia de Aduanas. El propdsito de este analisis es darle a
la organizacion una herramienta méas a considerar a la hora de analizar su estrategia de
mercado y por ende sus préximos movimientos, y en lo referente a salud y seguridad,

cuéles son estos individuos o grupos que debe tomar siempre en consideracion.

Se han identificado 10 grupos de interés interno y 6 grupos de interés externo.

4.1.5.1 Grupos de interés interno

Los grupos de interés interno son aquellos que afectan o son afectados por la organizacion

y que se encuentran dentro de las instalaciones de M&C Agencia de Aduanas:
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Grafico 3. Grupos de Interés Interno de M&C Agencia de Aduana

\ _/

Fuente: M&C Agencia de Aduanas
Elaboracion Propia
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A continuacion se detallaran cada uno de los grupos de interés interno identificados:

1. Gerente General

Es el representante legal de la empresa y la maxima autoridad de la organizacion.
Administra la gestion economico-financiera de la operacion organizacional y

representa los intereses de la empresa en todo lo concerniente al Comercio Exterior.

2. Gerente Comercial:

Es el principal contacto con los clientes. Visita, capta, y se encarga de mantener a
los clientes. Coordina los embarques con estos mismos y asiste a todas reuniones
principales que ocurran las actividades diarias de la empresa, asi como las

reuniones con los bancos para las lineas de crédito.

3. Gerente Administrativo:

Es la que orienta y supervisa el buen funcionamiento de la empresa. Administra los
recursos, servicios generales y demas gestiones administrativas, a fin de lograr una
mayor eficiencia y eficacia en las operaciones. Busca optimizar todos los procesos
gerenciales.

4. Gerencia Operativa (Representante legal ante aduana):

Planifica y direcciona todas las acciones correspondientes al proceso operativo de la
empresa. Es el representante legal ante la aduana y gestiona todo lo relativo a
regimenes aduaneros y frente a SUNAT.

5. Personal de limpieza:

Se encarga del mantenimiento, higiene y limpieza de las instalaciones de la agencia

de aduanas de lunes a viernes por las mafianas.
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6. Trabajadores del &rea de despacho:

Son parte de la cara frente al cliente por lo que buscan siempre dar al cliente una
atencion de excelencia. Preparan los documentos aduaneros requeridos y son los
Unicos autorizados para movilizarse dentro de la aduana.

7. Trabajadores del area de contabilidad:

Organizan, actualizan y coordinan todos los eventos relacionados con el registro de
las operaciones de orden econdmico, financiero y contable.

8. Trabajadores del area de archivos.

Se encargan de la administracién y preservacién de todos los documentos
importantes, asi como preparar un informe y controlar la documentacion recibida
con el fin de lograr que los archivos estén disponibles y seguros a la vez.

9. Trabajadores del area de liquidaciones:

Determinan todos los derechos arancelarios y tributos a cancelar por el despacho

aduanero de las mercancias del cliente y realizan el seguimiento de estado y buen
flujo de la carga.

4.1.5.2 Grupos de interés externo

Los grupos de interés externo son aquellos que afectan o son afectados por la
organizacion y que se encuentran fuera de las instalaciones de M&C Agencia de

Aduanas:
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Grafico 4. Grupos de Interés Externo de M&C Agencia de Aduana

Fuente: M&C Agencia de Aduanas
Elaboracion Propia
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A continuacion se detallaran cada uno de los grupos de interés externo identificados:

1. Vecinos de Urbanizacion Santa Marina del Callao:

La agencia de aduanas se encuentra ubicada en Jr. Supe N°323 en la Urbanizacion
Santa Marina, Callao, por eso todos los vecinos aledafios a las instalaciones de la
aduana, en general la urbanizacion forma parte del grupo de interés externo de la

empresa.

2. Municipalidad del Callao:
La Agencia de aduanas se encuentra ubicada en la Provincia de Callao, por lo que
tiene como uno de los principales grupos de interés externos a la Municipalidad del

Callao.

3. Instituto Nacional de defensa Civil:

INDECI es el responsable técnico de coordinar, facilitar y supervisar la formulacion
e implementacion de la Politica Nacional y el Plan Nacional de Gestion de Riesgos
de Desastres, formulando y proponiendo las politicas, normas, planes y programas,
y su implementacion; a fin de proteger la vida e integridad fisica de la poblacién y
el patrimonio de las personas y del Estado, ante la ocurrencia de emergencias y
desastres. Como la empresa debe cumplir con los requisitos de defensa civil, esta

entidad forma parte del grupo de interés externo de la empresa.

4. SUNAT Aduana:
Es el ente regulador y fiscalizador de las agencias de aduanas verificando que
cumplan con todo lo establecido por ley y los aportes solicitados, formado asi parte

importante del grupo de interés externo.

5. Personal subcontratado para transporte:
Son personal subcontratado para realizar los servicios de transporte de carga de los
clientes que se relacionan con la organizacion formando parte del grupo de interés

externo.
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6. Clientes:
Toda persona natural o juridica que utiliza los servicios profesionales brindados
por M&C S.A Agencia de Aduanas.

7. Personal subcontratado para rotulado:

Son personal subcontratado para realizar servicios de rotulado cuando la empresa no
se abastece lo suficiente en cuanto a rotular las cargas de los clientes, por lo que
necesitan apoyo externo, siendo estos partes de un grupo de interés mas pequefio

pero también significativo del area externa a la empresa.

4.2 PROPUESTA DE MEJORA

421 DESCRIPCION ESTRUCTURA PROPUESTA DE MEJORA:

Cuadro 9. Flujograma para propuesta de mejora

Analisis encuestas y Matriz IPER terminada

Identificacién de oportunidades de mejora

Andlisis de Causas Recorrido Previo por las Instalaciones

Aplicacién de practicas de calidad

Propuesta de mejora Evaluacién Riesgos

Fuente: Elaboracion propia
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4.2.1.1 Anélisis encuestas y Matriz IPER terminada

Esta parte se inici0 analizando los resultados que obtuvimos de las encuestas al
personal ANEXO 2) por cada pregunta que se realiz; y con la matriz IPER
terminada, en donde se identificaron todos los peligros tanto para la seguridad
como la salud ocupacional y los riesgos de los mismos, asi como los niveles de
significancia e impacto si llegara a ocurrir el incidente en mencion, junto con las
respectivas acciones correctivas y preventivas que se establecieron para cada area

de la organizacidén segun el item encontrado.

A. Andlisis de Resultados de Encuestas con cuadro y gréaficos
porcentuales por pregunta (ANEXO 2)

A continuacion se analizaran las respuestas de las encuestas aplicadas a M&C
S.A Agencia de Aduana, mediante tablas resumen y gréficas:
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Pregunta 1: ¢Sufre usted o ha sufrido con anterioridad algin tipo de

enfermedad? (Ejemplos: varicela, hipertension, hepatitis, diabetes, etc)

Anélisis de resultados
A continuacién se presentan las respuestas de los encuestados a la primera
pregunta sobre salud.

Cuadro 10: Resumen-Pregunta 1

Grupo de Alternativa Total
Interés S| NO
Gerente 0 1 1
General
Gerente 1 0 1
Comercial
Gerente 1 0 1
Administrativo
Gerencia 0 1 1
Operativa
Trabajadores 0 2 2
de
Contabilidad
Trabajadores 4 7 11
de Despacho
Trabajadores 1 1 2
de
Liquidaciones
Trabajadores 0 1 1
de Archivo
Trabajadores 1 0 1
de Limpieza
Total 8 13 21
Porcentaje (%) 38.10 61.90 100

Elaboracidn Propia en base a encuestas tomadas.
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Grafico 5: Resultado-Pregunta 1

Trabajadores que han sufrido con
anterioridad algun tipo de
enfermedad (%)

u sl

BEND

Preg 1: iSufre Ud. o ha sufrido con anterioridad algan tipo de
enfermedad?
Base: Total de trabajadores entrevistados (21)

Elaboracion Propia en base a encuestas tomadas

Del gréafico anterior se puede apreciar que el 42.11 por ciento de los trabajos de
la Agencia de Aduana , sufre o ha sufrido con anterioridad de algin tipo de
enfermedad, con lo cual se debe de tener sumo cuidado en la salud de estos
trabajadores; mientras que el 57.89 por ciento de los trabajadores no han tenido

enfermedad alguna.
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Pregunta 1.1. ; Cudl (es)?
Grafico 6: Resultado-Pregunta 1.1

Enfermedades sufridas anteriormente por los
trabajadores

Varicels | 3¢ <
Hepatts | 30.77%
Hipertension || NG 1:-3:8%
Calculos Renales [ 7.69%
pnemiaz [ 7595

Preg 1: iSufre Ud. o ha sufrido con anterioridad algan tipo de
enfermedad? iCudles)?

Base: Total de trabajadores entrevistados que declaran haber sufrido
alguna enfermadad anteriormente (3)

Elaboracion propia en base a las encuestas tomadas.

Del grafico 6, se puede mostrar que la enfermedad mas comun en los 8

trabajadores que contestaron sufrir alguna enfermedad es la Varicela.
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Pregunta 2: ¢ Sufre alguna alergia o intolerancia? ¢ Cuales?

Anélisis de resultados

A continuacion se presentan las respuestas de los encuestados a la segunda
pregunta sobre salud.

Cuadro 11: Resumen- Pregunta 2

Grupo de Alternativa Total
Interés S| NO
Gerente 0 1 1
General
Gerente 0 1 1
Comercial
Gerente 1 0 1
Administrativo
Gerencia 0 1 1
Operativa
Trabajadores 0 2 2
de
Contabilidad
Trabajadores 3 8 11
de Despacho
Trabajadores 0 2 2
de
Liquidaciones
Trabajadores 0 1 1
de Archivo
Trabajadores 0 1 1
de Limpieza
Total 4 17 21
Porcentaje (%) | 19.05 80.95 100.00

Elaboracion Propia en base a encuestas tomadas
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Grafico 7: Resultado-Pregunta 2

Trabajadores que sufren alguna
alergia o intolerancia.

W5l

EMNO

Preg 2: iSufre Ud. alguna alergia o intolerancia? £Cudl(es)?
Base: Total de trabajadores entrevistados que declaran haber sufrido alguna
alergia o intolerancia (21)

Elaboracion Propia en base a encuestas tomadas

Como se puede observar en el cuadro 11 sobre si es que sufre alguna alergia o
intolerancia, se puede apreciar que 80.95 por ciento de los trabajadores de la
Agencia no sufren de esto, pero con el porcentaje restante, es decir el 19.05 por
ciento se debe tener sumo cuidado a que no sean expuestos a los productos que
les producen esta alergia o intolerancia, debido a que esto es dafiino para su
salud.
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Pregunta 2.1. ;Cudles?

Grafico 8: Resultado- Pregunta 2.1.

Alergia o intolerancia sufrida por los trabajadores

Rinitis alergica 42 B6%

Alergia al polvo 2B57%

Alergia a la penicilina 14 259%

Sulfas 14.28%

Preg 2: iSufre Ud. alguna alergia o intolerancia? éCudl{es)?
Base: Total de trabajadores entrevistados que declaran haber sufrido
alguna alergia o intolerancia(4)

Elaboracion propia en base a encuestas tomadas.

Dado el grafico 8, la alergia o intolerancia que tiene una mayor frecuencia entre

los 4 trabajadores que respondieron sufrir es la Rinitis Alérgica.
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Pregunta 3: ;Sufre usted, algin dolor, molestia o incomodidad fisica o
mental en horario laboral? ¢ Cual (es)?
Analisis de resultados
A continuacion se presentan las respuestas de los encuestados a la tercera
pregunta sobre salud.

Cuadrol2: Resumen- Pregunta 3

Grupo de Alternativa Total
Interés Sl NO
Gerente 0 1 1
General
Gerente 0 1 1
Comercial
Gerente 1 0 1
Administrativo
Gerencia 0 1 1
Operativa
Trabajadores 0 2 2
de
Contabilidad
Trabajadores 1 10 11
de Despacho
Trabajadores 0 2 2
de
Liquidaciones
Trabajadores 0 1 1
de Archivo
Trabajadores 0 1 1
de Limpieza
Total 2 19 21
Porcentaje (%) | 9.52 90.48 100.00

Elaboracion Propia en base a encuestas tomadas
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Grafico 9: Resultado-Pregunta 3

Trabajadores que sufren algun dolor,
molestia o incomodidad fisia o
mental en horario laboral

m sl
B NO

Preg 3: i5ufre Ud. algun dolor, molestia o incomodidad fisica o mental

en horaric laboral? iCudl{es)?
Base: Totzl de trabajadores entrevistados que declaran haber sufrido

algun dolor, molestia o incomodidad fisica o mental en horario
laboral(2)

Elaboracion Propia en base a encuestas tomadas

Del cuadro 12 se puede observar que tan solo el 9.52 por ciento de los
trabajadores sufre alguna incomodidad fisica 0 mental en el horario de trabajo,
esto debido al tipo de labor que realizan o el tiempo que llevan realizando la

misma actividad de manera continua.
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Pregunta 3.1. ; Cudl (es)?
Grafico 10: Resultado Pregunta 3.1.

Dolor molestia o incomodidad fisica o mental
en horario laboral sufrido por los
trabajadores

I 0.00%
I 40.00%
I 20.00%

Dolor de
espalda

Dolor de cabeza

Gastritris

Preg 3: i{5ufre Ud. algun dolor, molestia o incomodidad fisica o
mental en horario laboral? iCual(es)?

Base: Total de trabajadores entrevistados que declaran haber
sufrido algun dolor, molestia o incomodidad fisica o mental en
horario laboral(2)

Elaboracion propia en base a encuestas tomadas

El grafico 10 indica que el dolor de espalda es la molestia fisica mas comun

sufrida en horario laboral.

Pregunta 4: ;Qué entiende Ud. por peligro?

Anélisis de resultados

A continuacidon se presentan las respuestas de los encuestados a la cuarta
pregunta, la cual tuvo como alternativa correcta la opcion “a”.

Cuadro 13: Resumen — Pregunta 4

Alternatival | zemening | Masculino | Total Porcentaje
Sexo
A 2 6 8 38.10
B 3 8 11 52.38
c 0 2 2 9.52
Total 5 16 21 100

Elaboracion Propia en base a encuestas tomadas
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Gréfico 11: Resultado-Pregunta 4

Concepto de peligro

9.52

M Situacidn o acto potendal gque pueda causar dafic humano o detericro de la
salud
m Probabilidad de gue ocurra un accidente

Situacion desfavorable para el desarrollo de actividades

Preg 4: {Que entiende Ud. por peligro?
Base: Total de trabajadores entrevistados (21)

Elaboracién Propia en base a encuestas tomadas

Del cuadro 13 se puede apreciar que solo 8 personas (2 mujeres, 6 hombres) que
son el 38.10 por ciento de la poblaciéon encuestada dieron como respuesta la
opcion “a” Situacion o acto potencial que puede causar dafio humano o deterioro
de la salud; lo cual indica que menos del 50 por ciento de los encuetados tienen

una nocion clara del concepto.

El 52.38 por ciento de los encuestados dieron como resultado la opcion “b”
Probabilidad de que ocurra un accidente y el 9.52 por ciento dio como respuesta
la opcion “c” Situacion desfavorable para el desarrollo de actividades; lo cual es
sumamente preocupante pues el 61.9 por ciento de la poblacién no conoce el

concepto de peligro.
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Pregunta 5: ¢;Desde su punto de vista cuales son los peligros existentes en la
Agencia de Aduanas?
Anadlisis de resultados

A continuacién se presentan las respuestas de los encuestados a la quinta

pregunta.
Cuadro 14: Resumen — Pregunta 5
Alternativa/ Femenino | Masculino Total Porcentaje
Sexo

A 0 1 1 4.76
B 2 7 9 42.86
C 1 8 9 42.86
D 2 0 2 9.52
E 0 0 0 0.00
F 0 0 0 0.00

TOTAL 5 16 21 100.00

Elaboracion Propia en base a encuestas tomadas

Gréfico 12: Resultado-Pregunta 5

Mayor cantidad de peligros existentes por
areas segun los trabajadores

45.00
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Bafios Almacen de Area de Cacina Area Area de
archivo despachadores administrativa liquidacion

Preg 5:iDesde su punto de vista cuales son los peligros existentes en la
Agencia de Aduanas?
Base: Total de trabajadores entrevistados (21)

Elaboraci6n Propia en base a encuestas tomadas
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Del gréafico 11 , se puede observar que para el personal existen 2 lugares en el
que se pueden encontrar una mayor cantidad de peligro, los cuales son la
alternativa “b” almacén de archivo y la alternativa “c” area de despachadores,

como se puede apreciar mas detalladamente en el ANEXO 4.

Pregunta 6: ¢ Qué recomendaria para eliminar y/o controlar los peligros?
Anélisis de resultados

A continuacion se presentan las respuestas de los encuestados a la sexta

pregunta.
Cuadro 15: Resumen — Pregunta 6
AIteSrnatlva/ Femenino | Masculino Total Porcentaje
exo
A 0 1 1 4.76
B 4 8 12 57.14
C 1 4 5 23.81
D 0 3 3 14.29
Total 5 16 21 100.00

Elaboracion Propia en base a encuestas tomadas

Gréfico 13: Resultado-Pregunta 6

Recomendaciones para eliminar y/o controlar los
peligros

= Sefializar los peligros

m Dictar charlas y capacitaciones sobre peligros ¥ sus consecuencias
Fomentar una cultura preventiva

= JQue las autoridades tomen conciencias de los peligros de la Agencia

Preg 6::Que recomendaria para eliminar y/o controlar los peligros?
Base: Total de trabajadores entrevistados (21)

Elaboraci6n Propia en base a encuestas tomadas
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Como se observa en el grafico 12 la opcion mas elegida es la “b” la cual indica
que para los trabajadores, la mejor manera de eliminar o controlar los peligros
seria a través de charlas y capacitaciones sobre peligros y sus consecuencias, 1o
que puede demostrar que 57.14 por ciento de los trabajadores estan dispuestos a
aprender sobre el tema, mientras que el 23.31 por ciento de estos prefieren
fomentar una cultura preventiva, pero la Unica manera de lograr esto es a traves

de capacitaciones o charlas.

Pregunta 7: ¢Ha sufrido algun accidente dentro de la Agencia?

Si la respuesta es Si continle con la pregunta 8, de lo contrario siga con la
N°10

Analisis de resultados

A continuacion se presentan las respuestas de los encuestados a la séptima
pregunta.

Cuadro 16: Resumen — Pregunta 7

Grupo de Interés Alternativa Total
Sl NO
Gerente General 0 1 1
Gerente Comercial 1 0 1
Gerente Administrativo 0 1 1
Gerencia Operativa 0 1 1
Trabajadores de Contabilidad 0 2 2
Trabajadores de Despacho 1 10 11
Trabajadores de Liquidaciones 0 2 2
Trabajadores de Archivo 0 1 1
Trabajadores de Limpieza 1 0 1
Total 3 18 21
Porcentaje (%) 1429 | 85.71 100.00

Elaboracion Propia en base a encuestas tomadas
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Gréfico 14: Resultado-Pregunta 7

Trabajadores que han sufrido algun
accidente dentro de la Agencia

5|

MO

| Preg 7: iHa sufrido algun accidente dentro de la Agencia ?
| Base: Total de trabajadores entrevistados (21)

Elaboracién Propia en base a encuestas tomadas

Del cuadro 16 se observa que el 14.29 por ciento de los trabajadores, lo que quiere
decir que 3 trabajadores en los 4 afios que tiene funcionando la Agencia de Aduana han

sufrido algin accidente dentro del trabajo.
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Pregunta 8: ;Qué tipo de accidente sufrio? (Puede marcar mas de una alternativa)

Andlisis de resultados

A continuacion se presentan las respuestas de los encuestados a la octava pregunta.

Cuadro 17: Resultado-Pregunta 8

. . Electrocucio Picadura o
Grupo de Interés | Caida 0 Quemadura | de Corte | Intoxicacion | Total
insecto
Gerente General 0 0 0 0 0 0 0
Gerente 1 0 0 0 0 0 1
Comercial
Gerente
Administrativo 0 0 0 0 0 0 0
Gerengla 0 0 0 0 0 0 0
Operativa
Trabajadores de
Contabilidad 0 0 0 0 0 0 0
Trabajadores de 1 0 0 0 0 0 1
Despacho
Trgba;ado_res de 0 0 0 0 0 0 0
Liquidaciones
Trabajadqres de 0 0 0 0 0 0 0
Archivo
Trabgjad_ores de 1 0 0 0 0 0 1
Limpieza
Total 3 0 0 0 0 0 3
Porcentaje (%) 100 0 0 0 0 0 100

Elaboracidn Propia en base a encuestas tomadas
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Gréfico 15: Resultado-Pregunta 8

Tipo de accidente sufrido por los
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Preg 8: iQue tipo de accidente sufrio?(Puede marcar mas de una alternativa)
Base: Total de trabajadores entrevistados que sufrieron algun accidente
dentro de la Agencia (3)

Elaboracién Propia en base a encuestas tomadas

El grafico 12 muestra que el Gnico accidente que ha ocurrido dentro de las instalaciones

de trabajo ha sido “Caida”.
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Pregunta 9: ¢Qué acciones tomo la Agencia de Aduanas en el accidente que Ud.

sufrié?

Analisis de resultados

A continuacion se presentan las respuestas de los encuestados a la novena pregunta.
Cuadro 18: Resumen — Pregunta 9
Grupo de Alternativa Total
Interés A B C D E
Gerente 0 0 0 0 0 0
General
Gerente 0 0 1 0 0 1
Comercial
Gerente 0 0 0 0 0 0
Administrativo
Gerencia 0 0 0 0 0 0
Operativa
Trabajadores 0 0 0 0 0 0
de
Contabilidad
Trabajadores 0 1 0 0 0 1
de Despacho
Trabajadores 0 0 0 0 0 0
de
Liquidaciones
Trabajadores 0 0 0 0 0 0
de Archivo
Trabajadores 0 0 1 0 0 1
de Limpieza
Total 0 1 2 0 0 3
Porcentaje (%) 0.00 33.33 66.67 0.00 0.00 100.00

Elaboracidn Propia en base a encuestas tomadas
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Gréfico 16: Resultado-Pregunta 9

Acciones tomadas por la Agencia, transcurrido
el accidente
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Minguna Mo lo comunigue Recibi antencion Fue trasladado al otra
a las autoridades medica dentro de centro de salud
de la Agencia la Agencia mas cercanao

Preg 5: {Que acciones tomo la Agencia en el accidente que ud. sufric?
Base: Total de trabajadores entrevistados que sufrieron algun accidente dentro de la
Agencia (3)

Elaboracion Propia en base a encuestas tomadas

El cuadro 18 indica que el 33.33 por ciento de los encuestados no lo comunico a las
autoridades, debido a que no conocen lo importante que puede ser el trabajador para
poder llevar a cabo las labores diarias de la empresa; mientras que el 66.67 por ciento
de los encuestados que sufrieron algun accidente dentro de la Agencia recibieron
atencion médica dentro de la Agencia, debido a que lo sucedido era algo que se podia

atender de esa manera.
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Pregunta 10: ¢ Qué concepto tiene Ud. de una situacion de emergencia?
Anélisis de resultados

A continuacion se presentan las respuestas de los encuestados a la décima  pregunta, la

cual tiene como alternativa correcta la “b”

Cuadro 19: Resumen — Pregunta 10

Grupo de Alternativa Total
Interés A B C
Gerente 0 1 0 1
General
Gerente 0 1 0 1
Comercial
Gerente 1 0 0 1
Administrativo
Gerencia 0 1 0 1
Operativa
Trabajadores 1 1 0 2
de
Contabilidad
Trabajadores 0 11 0 11
de Despacho
Trabajadores 1 1 0 2
de
Liquidaciones
Trabajadores 0 1 0 1
de Archivo
Trabajadores 1 0 0 1
de Limpieza
Total 4 17 0 21
Porcentaje (%) 19.05 80.95 0.00 100.00

Elaboracion Propia en base a encuestas tomadas

63



Gréfico 17: Resultado-Pregunta 10

Concepto de situacion de emergencia

50.00 -
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60.00 -
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Porcentaje 20,00
30.00 -
20.00 -

10.00

0.00 -
Situacion indeseable  Accidente o suceso que Situacion hostil con poca
para €l ser humano accontece de manera probabilidad de suceder
absolutamente
imprevista

Preg 10: {Qué concepto tiene ud. de una situacion de emergencia?
Base: Total de trabajadores entrevistados (21)

Elaboracidn Propia en base a encuestas tomadas

Del Cuadro 19 se puede observar que el 80.95 por ciento de los encuestados tienen un
concepto claro de lo que es una situacion de emergencia, es decir que es un accidente o
suceso que acontece de manera absolutamente imprevista, mientras que el 19.05 por
ciento entiende por situacién de emergencia, una situacion indeseable para el ser

humano.
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Pregunta 11: ¢(Cudl de la siguiente situacién de emergencia recuerda Ud. que se

haya presentado en la Agencia? (Puede marcar mas de una alternativa

Analisis de resultados

A continuacion se presentan las respuestas de los encuestados a la undécima  pregunta.

Cuadro 20: Resumen — Pregunta 11

Grupo de
Interés

Alternativa

C

Total

Gerente
General

0

Gerente
Comercial

0

Gerente
Administrat
ivo

Gerencia
Operativa

Trabajadore
sde
Contabilida
d

Trabajadore
sde
Despacho

10

11

Trabajadore
sde
Liquidacion
es

Trabajadore
sde
Archivo

Trabajadore
s de
Limpieza

Total

20

21

Porcentaje
(%)

95.24

0.00

0.00

0.00

4.76

0.00

100.00

Elaboraci6n Propia en base a encuestas tomadas
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Gréfico 18: Resultado-Pregunta 11

Situaciones de emegencias ocurridas
en la Agencia de Aduanas.
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Preg 11: iCuales de las siguientes situaciones de emergencia recuerda
Ud. que se haya presentado en la Agencia? (Puede marcar mas de una
alternativa)

Base: Total de trabajadores entrevistados (21)

Elaboracion Propia en base a encuestas tomadas

Del cuadro 20 se observa que el 95.24 por ciento de los encuestados recuerdan un
temblor como la situacién de emergencia sufrida en la Agencia, mientras que el 4.76

por ciento de ellos recuerda que sucedi6 una inundacion.
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Pregunta 12: ¢;Considera Ud. que la Agencia se encuentra preparada para

afrontar situaciones de emergencia?
Anélisis de resultados

A continuacion se presentan las respuestas de los encuestados a la duodécima

pregunta.

Cuadro 21: Resumen — Pregunta 12

Grupo de Alternativa Total
Interés SI NO
Gerente 0 1 1
General
Gerente 0 1 1
Comercial
Gerente 0 1 1
Administrativo
Gerencia 0 1 1
Operativa
Trabajadores 1 1 2
de
Contabilidad
Trabajadores 4 7 11
de Despacho
Trabajadores 2 0 2
de
Liquidaciones
Trabajadores 1 0 1
de Archivo
Trabajadores 1 0 1
de Limpieza
Total 9 12 21
Porcentaje (%) 42.86 57.14 100.00

Elaboracion Propia en base a encuestas tomadas
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Gréfico 19: Resultado-Pregunta 12

Opinion trabajadores sobre la
preparacion de la agencia ante una
situacion de emergencia

m 5|

HNO

Preg 12: iConsidera Ud. que la Agencia se encuentra preparada para
afrontar situaciones de emergencia?
Base: Total de trabajadores entrevistados (21)

Elaboracidn Propia en base a encuestas tomadas

El cuadro 21 muestra que el 57.14 por ciento de los encuestados considera que la
Agencia no se encuentra preparada para afrontar una situacion de emergencia, a
diferencia de un 42.86 por ciento que esta en desacuerdo y afirma que la Agencia si se

encuentra preparada para afrontar una situacién de emergencia.
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Pregunta 13: ¢ Identifica Ud. los lugares de ubicacidn ante un sismo?
Analisis de resultados

A continuacion se presentan las respuestas de los encuestados a la treceava pregunta.

Cuadro 22: Resumen - Pregunta 13

Grupo de Alternativa Total
Interés S| NO
Gerente 1 0 1
General
Gerente 1 0 1
Comercial
Gerente 1 0 1
Administrativo
Gerencia 0 1 1
Operativa
Trabajadores 1 1 2
de
Contabilidad
Trabajadores 8 3 11
de Despacho
Trabajadores 2 0 2
de
Liquidaciones
Trabajadores 1 0 1
de Archivo
Trabajadores 1 0 1
de Limpieza
Total 16 5 21
Porcentaje (%) 76.19 23.81 100.00

Elaboraci6n Propia en base a encuestas tomadas
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Grafico 20: Resultado-Pregunta 13

Identificacion de los lugares de
ubicacion ante un sismo
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Preg 13: iidentifica Ud. los lugares de ubicacion ante un sismo?
Base: Total de trabajadores entrevistados (21)

Elaboracién Propia en base a encuestas tomadas

El 76.19 por ciento de los encuestados han respondido que si identifican los lugares de
ubicacién ante un sismo, mientras que el 23.81 por ciento no conoce los lugares de

ubicacion ante un sismo.
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Pregunta 14: ¢Cudles son los lugares de ubicacidén de la Agencia ante un sismo?

(Puede marcar mas de una alternativa)
Analisis de resultados
A continuacion se presentan las respuestas de los encuestados a la catorceava pregunta.

Cuadro 23: Resumen — Pregunta 14

Grupo de Alternativa Total
Interés A B C D
Gerente 0 0 1 0 1
General
Gerente 0 0 1 0 1
Comercial
Gerente 1 0 0 0 1
Administrativo
Gerencia 0 0 1 0 1
Operativa
Trabajadores 0 2 0 0 2
de
Contabilidad
Trabajadores 1 8 1 1 11
de Despacho
Trabajadores 0 2 0 0 2
de
Liquidaciones
Trabajadores 0 1 0 0 1
de Archivo
Trabajadores 1 0 0 0 1
de Limpieza
Total 3 13 4 1 21
Porcentaje (%) 14.29 61.90 19.05 4.76 100.00

Elaboracion Propia en base a encuestas tomadas
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Gréfico 21: Resultado-Pregunta 14

Lugares de ubicacion ante un sismo
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Puertas Salida Medio de la Cocina
Agencia

Preg 14:iCuales son los lugares de ubicacion de la Agencia ante un
sismo? (Puede marcar mas de una alternativa)
Base: Total de trabajadores entrevistados (21)

Elaboracién Propia en base a encuestas tomadas

Con el cuadro anterior se puede observar que el 61.90 por ciento de los encuestados dio
como respuesta alternativa la “b” que son las salidas, el 19.05 por ciento indica que el
lugar de ubicacién ante un sismo es en el medio de la Agencia donde se encuentra un
arco, el 14.29 por ciento en los marcos de las puertas y el 4.76 por ciento cree que seria

en la cocina.
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Pregunta 15: ¢identifica Ud. las salidas de evacuacion ante una emergencia?
Anélisis de resultados
A continuacion se presentan las respuestas de los encuestados a la quinceava pregunta.

Cuadro 24: Resumen — Pregunta 15

Grupo de Alternativa Total
Interés S| NO
Gerente 1 0 1
General
Gerente 1 0 1
Comercial
Gerente 1 0 1
Administrativo
Gerencia 1 0 1
Operativa
Trabajadores 2 0 2
de
Contabilidad
Trabajadores 10 1 11
de Despacho
Trabajadores 2 0 2
de
Liquidaciones
Trabajadores 1 0 1
de Archivo
Trabajadores 1 0 1
de Limpieza
Total 20 1 21
Porcentaje (%) 95.24 4.76 100.00

Elaboracidn Propia en base a encuestas tomadas
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Grafico 22: Resultado-Pregunta 15

Salidas de evacuacion ante una
emergencia
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Preg 15: ildentifica ud. las salidas de evacuacion ente una emergencia?
Base: Total de trabajadores entrevistados (21)

Elaboracién Propia en base a encuestas tomadas

Ocurrida una situacion de emergencia es necesario conocer las salidas de evacuacion y
como se puede apreciar en el cuadro anterior, el 95.24 por ciento identifica los lugares
de evacuacion ante una emergencia, mientras que el 4.76 por ciento de ellos no conoce

la ubicacion de las salidas de evacuacion.
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Pregunta 16: ¢Ha recibido capacitaciones o informacion concerniente a peligros,

situaciones de emergencia y primeros auxilios?
Anélisis de resultados

A continuacion se presentan las respuestas de los encuestados a la dieciseisava

pregunta.

Cuadro 25: Resumen-Pregunta 16

Grupo de Alternativa Total
Interés S| NO
Gerente 0 1 1
General
Gerente 0 1 1
Comercial
Gerente 0 1 1
Administrativo
Gerencia 0 1 1
Operativa
Trabajadores 0 2 2
de
Contabilidad
Trabajadores 6 5 11
de Despacho
Trabajadores 1 1 2
de
Liquidaciones
Trabajadores 0 1 1
de Archivo
Trabajadores 0 1 1
de Limpieza
Total 7 14 21
Porcentaje (%) 33.33 66.67 100.00

Elaboracion Propia en base a encuestas tomadas
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Gréfico 23: Resultado-Pregunta 16

Trabajadores con capacitaciones
concerniente a peligros, situacion de
emergencia y primeros auxilios
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Preg 16: éHa recibido capaciotaciones o informacion concerciente a
peligros, situaciones de emergencia y primeros auxilios?
Base: Total de trabajadores entrevistados (21)

Elaboracién Propia en base a encuestas tomadas

El 66.67 por ciento de los trabajadores, no ha recibido capacitacion alguna sobre temas
de peligros, situaciones de emergencia y primeros auxilios, este porcentaje es
desalentador pues méas del 50 por ciento de los trabajadores no tiene conocimiento de
cdmo reaccionar ante una situacion de emergencia, mientras que el 33.33 por ciento de
los trabajadores ha recibido alguna capacitacién en su mayoria son los trabajadores de
despacho, pues sin estas capacitaciones los despachadores no pueden ingresar a
almacenes y puertos pues estos lugares piden como requisito tener estas capacitaciones

y ellos mismos dictan estas inducciones.
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B.

Identificacion de artefactos y articulos eléctricos por area:

En el siguiente cuadro se mostrara la cantidad y tipo de instalacion o aparato electronico identificado por area dentro de las

instalaciones de la oficina de M&C Agencia de Aduanas:

Cuadro 26: Identificacion de Artefactos eléctricos y articulos por area

Identificacion de Instalaciones y equipos eléctricos

Fluorescentes |Tomacorrientes |Computadoras |Impresora color |Fax |Radio |Impresora vouchers [Routers |Ventilador |Microondas |Frigobar [Teléfono fijo |Multifuncional

Gerencia Comercial 2 3 1 0 0] 0 0 0 1 0 0 1 1
Contabilidad 4 6 3 1 0] O 1 0 1 0 0 2 0
Archivos 1 1 1 0 0 0 0 0] 0 0 0 0 0
Area de despacho 3 2 0 0 0o o 0 0 0 0 0 0 0
Liquidaciones 2 3 2 1 0] 0 0 2 0 0 0 1 2
Area administrativa 2 2 2 0 1 1 2 0 0 0 0 3 0
Mini Almacén 1 0 0] 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Kitchenette 1 1 0 0 0| O 0 0 0 1 1 0 0
Bafio 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

17 18 9 2 1 1 3 2 2 1 1 7 3

18 32

Elaboracion propia en base a M&C S.A Agencia de Aduana
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Como se puede apreciar el area que presenta mayor cantidad de instalaciones y equipos
electrénicos es el area de contabilidad, y el area con menor presencia de lo mencionado es
el bafio con cero instalaciones y equipos electronicos. Si bien los aparatos electrénicos no
representan una amenaza significativa, si son factores a considerar a la hora de su ubicacion
y uso puesto que un mal uso o ubicacién inadecuada podria ocasionar accidentes por
volverse obstaculos y no por la calidad en si del equipo. En cambio, las instalaciones
eléctricas por su misma naturaleza si representarian un mayor riesgo Si es que no son
protegidas segun lo indica la ley y defensa civil. Como se podra apreciar méas adelante en la
matriz de peligros y riesgos ya se han considerado todas las instalaciones y equipos que son

un peligro y podrian significar un riesgo significativo.

C. Andlisis de Peligros, evaluacién de riesgos y propuesta de Control (IPER)

Los peligros encontrados en la matriz IPER a presentar, se identificaron por puesto de
trabajo y seguidamente por area con el fin de abarcar tanto los peligros presentes en las
actividades que ocurren en el dia a dia laboral, como los peligros expuestos por la
disposicion fisica de muebles, materiales, cables, etc.

78



Cuadro 27 MATRIZ IPER — Personal de Oficina

h M & C S.A. AGENCIA DE ADUANA

MATRIZ PARA LA IDENTIFICACION DE RIESGOS Y PELIGROS

Cadigo:

Revision:

Pag.:

Elaborado, Revisado y Aprobado por:
Fecha:

PUESTO DE TRABAJO

ELABORADO POR:

PERSONAL DE OFICINA |

MC YMD |

PROBABILIDAD
0 - w o)
< a . <
A 0 o T 5] Q
o~ o = =) o x [0}
D = z 2 a = a i
TAREA PELIGRO REQUISITO LEGAL i & £ 9 ia 3 o 3 g S MEDIDAS DE CONTROL
RIESGO IDENTIFICADO [ = 55 3] Zl= a ) % a = Z
w & w5 w < w =2 w = w =2 < o o<
AR Al oE 00 4 oo o s 2 g
W w w W< w O w o w < w < 9 oo
¥ 692 | 85 (498 | 48 | ¢ | 8% | g |EZ
g% Sgg B = g% uw O a g o o xQ
Z i Zar Z0 ZWx Za Z ) o [SR7)
Mantener distancias no menor de 50 cm. entre el monitor y
. | trabajador con un angul | monitor de 20° haci jo.
Exposicion a Fisico Ley 29783 - RISST 2 1 3 1 7 2 14 Moderado No |© abajador con un angulo del monitor de 20° hac a abajo
computadoras Tomarse un descanso cada dos horas durante 5 minutos
lejos de los equipos.
Sentarse apoyados a las sillas de oficina, sin arquear la
Postura Inadecuada Disergondmico Ley 29783 - RISST 2 3 3 1 9 2 18 Importante Sl |espalda. Las sillas deben ser aptas para el trabajo en
Realizar oficina
actividades L ) h .
administrativas y Exposicién a corrientes Fisico Ley 29783 - RISST 2 1 1 1 5 1 5 Tolerable NO Regular el aire acondicionado, a temperaturas normales,
de gestion en de aire Y cerrar ventanas, o puertas que dejen pasar vientos.
oficinas, contacto — -
con Presi6n de rabajo, Realizar ejercicios de relajacién en horas de almuerzo, o
o . : Tolerabl iy '
computadoras, X cumpllmllento I('jem Estrés Ley 29783 - RISST 2 2 3 1 8 1 8 olerable No cuando las actividades se tornen tensas
impresoras, | ©Xigencias a los clientes.
fotocopiadoras, | cables desgastados Eléctrico Ley 29783 - RISST 2 2 3 1 8 1 8 Tolerable NO |Mantenimiento a todas las conexiones eléctricas
documentos
diversos Interf i j - [ I j lej I i6
S0S Yy Inte! ,erenma de obje‘t,os Mecanico Ley 29783 - RISST > 3 3 1 9 1 9 Moderado NO Colocar los objetos alejados de las zonas de evacuaciony
material de en vias de evacuacion marcar al zona
escritorio - - - -
Campafias de ordeny limpieza. Inspecciones periodicas.
Material inflamable Incendios Ley 29783 - RISST 2 1 2 1 6 2 12 Moderado | No |S/Siema de emergencias. Simulacros. Extintores vigentes,
sefializados y accesibles. Brigadas de Emergencia.
Inspecciones. Inspeccion técnica de INDECI.
El personal femenino deberé tratar de usar tacos bajos para
Uso de tacos altos Disergondmico Ley 29783 - RISST 2 2 2 1 7 1 7 Tolerable NO |las tareas en la empresa para evitar lesiones y
enfermedades profesionales
Posicion de pie Ergonémico Ley 29783 - RISST 2 2 2 1 7 1 7 Tolerable NO |Sentarse por tramos de tiempo.
" El personal femenino deberé tratar de usar tacos bajos para
Realizan Uso de tacos altos Disergonémico Ley 29783 - RISST 2 2 2 1 7 1 7 Tolerable NO |las tareas en la empresa para evitar lesiones y
actl\(/:ldades de enfermedades profesionales
ampo — -
Presion de trabajo : S P
' )’ Reallizar ejercicios de relajacién en horas de almuerzo, o
- R Tolerabl N o
cumplimiento de Esties Ley 29783 - RISST 2 2 2 1 7 1 7 olerable O |cuando las actividades se tornen tensas
exigencias de los

Elaboracidn propia en base a lo observado en M&C S.A Agencia de Aduana.
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Cuadro 28. MATRIZ IPER — Gerencia Transporte

Cadigo:

Revision:
Ny & € SA et un MATRIZ PARA LA IDENTIFICACION DE RIESGOS Y PELIGROS Pag. _
Elaborado, Revisado y Aprobado por:

Fecha:

PUESTO DE TRABAJO | GERENCIA - TRANSPORTE |
ELABORADO POR: | MC YMD |
PROBABILIDAD o
o) x ?
£ - 0
g3 g 5| g g 5 9
9] =< 9] = = [a) =0 E
TAREA PELIGRO REQUISITO LEGAL w?< wso W wo w3 u =% w MEDIDAS DE CONTROL
RIESGO IDENTIFICADO a ; U) 05 é oE 0o 5 @ a 5 @0 [a] o é
Wwow w e w O wong |wg W < 8 =
09> 09 0 < 00 oa ou L w =
3rXLg 304~ a0 z32® [d9~ 3> o> < £6
ox W x Ok <0 %4 Qo i @ 14 x 9
Zawd Za vl 20> Zuc 20 S Zn [0 o on
Dol umb adera Acolchar los asientos y espaldar; realizar
olores ucT)I E:::; Cadera | ergonémico Ley 29783 - RISST 1 2 1 3 7 2 14 Moderado | NO |ejercios por tramos para evitar adornecimientos
y colul y malestar lumbar
Manejar a las velocidades reglamentarias.
Manejo de | Accidentes de transito Fisico Ley 29783 - RISST 1 2 1 1 5 3 15 Moderado NO |Respetar sefiales de seguridad vial. Manejar a la
vehiculo defensiva.
personales ~ ) R o
de gerencia Presion de trabajo, Realizar ejercicios de relajacion en horas de
cumplimiento de horarios Estrés Ley 29783 - RISST 1 2 1 3 7 1 7 Tolerable NO |almuerzo, o cuando las actividades se tornen
con los clientes. tensas
- rotector ultraviol ra combatir |
Rayos solares Quimico Ley 29783 - RISST 1 2 1 2 6 1 6 Tolerable | NO | S0 de protector ultavioleta para combat los
rayos solares.

Elaboracion propia en base a lo observado en M&C S.A Agencia de Aduana.
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Cuadro 29 MATRIZ IPER — Personal de Operaciones

Caédigo:
Revision:
\ ! M & C 5.A. AGENCIA DE ADUANA Pag.:
Elaborado, Revisado y Aprobado por:
Fecha:
PUESTO DE TRABAIO PERSONAL DE OPERACIONES |
ELABORADO POR: MC Y MD |
PROBABILIDAD Ie)
o fa ?
.
z 9 8 <5 | 2 2 o S
TAREA RIESGO PELIGRO REQUISITO LEGAL m 2 2 = 5 - gg wo |w3 m & S 9( w = MEDIDAS DE CONTROL
IDENTIFICADO azh oo g ok 00, |oa o) A @ 95
wow w W w O wong | w W < 8 T
00D 0Q 0 < 00 o Q ouw @ =]
=ra~ =0 — =0 =50 =0 =S o> < =
QX W Qg 0k 2 <0 oxw |ogqg (Sl X o x O
2ol 2ol (20| 2w |Z2a=s| 20 [7) Q on
Terminales y Uso obligatorio de sus EPPs. Se le debe asignar a cada
almacenes de Fisico Ley 29783 - RISST 2 2 1 3 8 2 16 Moderado NO despachador, debiendo firmar su cargo respectivo de
clientes entrega.
2 2 2 3 9 2 18 Importante S| Ubicar los teclados en posicion correcta
Postura Inadecuada Dotar de dispositivos de manos libres para atencion
al realizar las Disergonémico | Ley 29783 - RISST 2 2 2 3 9 2 18 Importante S ielefonica.
liquidaciones del dia Sentarse apoyados a las sillas de oficina, sin arquear la
2 2 2 3 9 2 18 Importante S| espalda. Las sillas deben ser aptas para el trabajo en
Despachadores oficina
Presién de trabajo Reali L o
' . ealizar ejercicios de relajacion en horas de almuerzo, o
imi Estre Ley 29783 - RISST 2 2 2 1 Moderad N -
cumplimiento de stres ey 29783 - RISS 3 9 9 oderado O |cuando las actividades se tormen tensas
exinencias a los
Peatony deben ser observadores. Caminar por zonas seguras.
movilizacion en rob0§ y asaltos / Subir y bajar de los vehoculos cuando esten detenidos.
. accidentesde | Ley29783 - RISST 2 3 2 1 8 2 16 Moderado NO X o
unidades de wansito Respetar senales de transito. No correr. Planificar la ruta
transporte : antes de iniciar sus actividades.
Exnosicion a ravos Protegerse con gorras y de preferencia usar camisas
P solares yo cancer Ley 29783 - RISST 2 3 2 1 8 1 8 Tolerable NO manga larga. Camine por lugares con sombra. Use
blogueadores solares.
Uso continuo de Fisico Ley 29783 - RISST 2 2 2 3 9 2 18 Importante S| Mantener el celular lejos del cuerpo. Dotar de equipos de
celulares modo alta voz
Trabajo en Exposiciona - Contar con las sillas ergonomicas y realizar pausas
- Moderad " .
oficina computadoras Fisico Ley29783 - RISST 2 ! 3 ! 7 2 14 oderado S| activas enintervalos de 2 a 3 horas.

Elaboracion propia en base a lo observado en M&C S.A Agencia de Aduana.
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Cuadro 30 MATRIZ IPER — Mantenimiento y Limpieza

Cédigo:
Revision:
‘L M & € S.A. acecia oe souana MATRIZ PARA LA IDENTIFICACION DE RIESGOS Y PELIGROS Pag.:
: Elaborado, Revisado y Aprobado por:
Fecha:
PUESTO DE TRABAIO MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA (TERCEROS) |
ELABORADO POR: MC YMD |
PROBABILIDAD 0
0 % 2
298| 5| 3 ; z 3
0 =<« 0 z< a o) =0 E
TAREA PELIGR REQUISITO LEGAL 0 uw MEDIDAS DE CONTROL
RIESGO IDENTIFICADO 6RO QUSITOLEG W g w22 Ju< | wd w2 W< 2 < 8 o< AS DE CONTRO
Zuy (alya) ¥ okE oo 0 om aja) [iifa) =0
wow wiE wo | wo w < we <o Q I
00D 009 0 < 009 0@ ou @ 2 us
020 [aC%8rlcts %8 | 287 | o | %2 & z
W X % <0 x W iy i [ 14 x 9
Zowl ZaonlfzoZ] Zux Zac Z0 ) 0 0n
Manipulacion de El personal realizard las actividades con el uso
instrumentos punzantesy | Mecanico, Fisico Ley29783 - RISST 1 2 3 1 7 2 14 Moderado NO |respectivo de sus EPP. Guardar adecuadamente
cortantes las herramientas cortantes.
. - No se realizaran 1z nmayores a |
Sobreesfuerzo Disergonémico Ley29783 - RISST 1 3 3 1 8 2 16 Moderado No |0 SErealzara esfuerz0s que sean mayores ala
capacidad del personal.
Limpieza de las
oficinas de la Debe usar guantes y estar con las manos secas
ctri ctri - 1 2 2 1 6 3 18 Important S| )
empresa Contacto eléctrico Eléctico Ley 29783 - RISST mporiante cuando pretenda mover los cables de corriente
toxicacion Almacenar en cuartos alejados de las areas de
Uso de productos quimicos o Ley 29783 - RISST 1 3 3 1 8 2 16 Moderado NO |comidas y el uso debera ser sin exponer a dafios
asfixias .
materiales y de salud. Usar EPPs.
. ) ) Golpes, -
Trabajo en piso mojado A Ley 29783 - RISST 1 3 3 1 8 1 8 Tolerable NO |Uso de botas antideslizantes.
contusiones

Elaboracion propia en base a lo observado en M&C S.A Agencia de Aduana.
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Cuadro 31 MATRIZ IPER — Archivos

| ) M & C S.A. AGENCIA DE ADUANA

MATRIZ PARA LA IDENTIFICACION DE RIESGOS Y PELIGROS

Cadigo:

Revision:

Pag.:

Elaborado, Revisado y Aprobado por:
Fecha:

AREA

ELABORADO POR:

ARCHIVOS
MC Y MD
PROBABILIDAD o
o x 8
-
, =2 | & is 2 2 4 2
IDENTIFICACION DE w o z = a o =
RIESGOS REQUISITO LEGAL wel = w O = w2 =l w = MEDIDAS DE CONTROL
FELICIROE oskE o< |oE oo 0@ 85 la) = o3
wow ng w O wo 3 w < W I 2 1
Ca> 08y _[oF 00 R og ou o 2 =
Onj s w ogoFlo<cg| oW Sxa (S| x o x Q
Zowd ZawnllZ20Z| Zuex =) Z 0 7] Q [SR7)
- Col I bl bert | pi I d d
Cables expuestos Cortocircuito Ley 29783 - RISST 1 3 2 2 8 2 16 MO sl olocar osm?\er?:\?:::qiezr:nseip?;:tgsa pared e
Concientizacion al personal de la importancia del orden y los
Gran pila de papeles mal ubicados Golpe , resbalo. Ley 29783 - RISST 1 2 2 2 7 1 7 TO NO riesgos expuestos. Comprar una bandeja de tres cuerpos
para ubicar los papeles.
Golpe en la cara, golpe - -
. . C les d do al t: de | ttilizad:
Cajas de papeles sobresalientes en el cuerpo, Ley 29783 - RISST 1 3 2 2 8 1 8 TO No | Comprar anaqueles de a’i)“\jfce?:rs:mano e la caja utilizada
raspaduras. ’
Extintores mal ubicados Golpe / Caida Ley 29783 - RISST 1 2 2 2 7 1 7 TO NO Colocar los extintores en el soporte establecido
Alergias, aparicion de
Humedad en las paredes m?)hos yphongos Ley 29783 - RISST 1 3 3 5 9 2 18 ™ sl Reparar la pared con un hidrorreplente e impermeabilizante y
P problemas y ' e . comprar deshumedecedores de ambiente
Alergias/ irritacion de Elaborar e implementar un plan de limpieza y ordenamiento
Ti 1\ ! . . - 1 2 2 1 T N
erra o polvo las vias respiratorias Ley 29783 - RISST 3 8 8 o o del area

Elaboracion propia en base a lo observado en M&C S.A Agencia de Aduana.
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Cuadro 32 MATRIZ IPER — Area Administrativa

b h | M & C S.A. acencia bE ADuANA

MATRIZ PARA LA IDENTIFICACION DE RIESGOS Y PELIGROS

Cédigo:

Revision:

Pag.:

Elaborado, Revisado y Aprobado por:
Fecha:

AREA

ELABORADO POR:

AREA ADMINISTRATIVA
MC YMD
PROBABILIDAD o
O X 8
29 | & <5 2 2 u e
IDENTIFICACION DE w 3} zS [a) [a) @ =
RIESGOS REQUISITO LEGAL 0 2 s é 2 o 3 a 3 2 W = MEDIDAS DE CONTROL
PELIGROS %<;_ w= 2z o LUC w = w < Fla) [a} og
Z 0 oo g ok 00 4 0 m [alfa) 3a o e
w o uw wi e w O wo q w < w x a T
00N> 98|_u og 00 qp Qg ouw 8“-' < EZ
B {iif 53 (W opgoFlogg| 2% orpg [ o o x Q
Zo Wl Zapll20oZ Zur Zao < Zn a0 o on
Decpracmnes navdefias Guardar las decoraciones navidefias en el mini almacén una
sobresalientes sobre el estante a Golpe, resvalo. Ley 29783 - RISST 2 2 2 1 7 1 7 MO S ez arreglado.
2m de altura. glado.
Pila de papeles mal ubicados Golpe Ley 29783 - RISST 2 2 2 2 8 1 8 MO Sl Ordenar de manera que nolﬂge;ie papel alguno fuera de su
Malos olorgst linsectos, Vaciar los tachos de basura diaramente e incluirlo en el
Tachos de basura llenos transmision de Ley 29783 - RISST 2 1 2 3 8 1 8 TO NO lande limpieza.
enfermedades P pleza.
Concientizacion al personal de la importancia del orden y los
Pila de papeles en el suelo Caida, resvalo. Ley 29783 - RISST 2 2 2 2 8 1 8 TO NO riesgos expuestos. Comprar una bandeja de tres cuerpos o
un archivador revistero para los papeles.
I I I t | pi I
Cables expuestos Cortocircuito Ley 29783 - RISST 2 3 2 2 9 2 18 M Sl Colocar Osm(z\befas:f:::ziegr;seipﬂzztzsa pared de
Alergias/ irritacion de Elaborar e implementar un plan de limpieza y ordenamiento
Tierra o pohvo las vas respiratorias Ley 29783 - RISST 2 2 2 3 9 1 9 MO SI del area

Elaboracion propia en base a lo observado en M&C S.A Agencia de Aduana.
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Cuadro 33 MATRIZ IPER — Area de despacho

h M & C S.A. AGENCIA DE ADUANA

MATRIZ PARA LA IDENTIFICACION DE RIESGOS Y PELIGROS

Cadigo:

Revision:

Pag.:

Elaborado, Revisado y Aprobado por:
Fecha:

AREA

ELABORADO POR:

AREA DE DESPACHO

MC YMD

PROBABILIDAD

o
o x )
E z = [a)
IDENTIFICACION DE E 9, g ; g % g E g
RIESGOS REQUISITO LEGAL Loz W |ul o~ 3 g 32 w > MEDIDAS DE CONTROL
PELIGROS wep = s w w = w < = a o<
Zn op g Al 00 4 Al alfa} m A 206
wow wwE fyo wa 3 w < W < 2 EE
[SR7R=} o Jlog 003 oQ ou QY g=
sxXaog 3%Arlae ~ 3o 50 < =5 > o > < =
Swx W SxobEQ <y 9x4 Sxa S T U x x O
Zaowd ZawllZ202| Zum Zac= Z o0 an o [SR7)
Telarafias en la interceccion de la |Foco de contaminacion, Ley 29783 - RISST 2 2 2 3 9 9 MO S| Elaborar un plan de limpieza
pared insectos, alergias. ey - p P
Cajas en el suelo Tropiezo, caida, golpe Ley 29783 - RISST 2 2 2 3 9 18 IM SI Colocar las cajas en anaqueles empotrados
Golpe, corte, c L ! d i "
Anaquel.de madera en mal estado |iniroduccion de astillas, Ley 29783 - RISST 2 2 2 3 9 18 ™ si omprar un anaquel de metal 0 madera resistente que pueda
casi por vencerse de 2m. lesién por sooprtar més el peso de los papeles.
Pila de papeles sueltos en Elaborarar un plan de orden y archivo; y comprar bandejas de
escritorio. Cortes con papel. Ley 29783 - RISST 2 2 3 3 10 10 MO sl tres cuerpos para papeles.
Cajas en los altos a 2.1m Golpe/contucion Ley 29783 - RISST 2 2 2 3 9 9 MO g | Colocarlas cajas en anaq;‘::ﬁsczmpmrados con un soporte
Pelota de fultbol en el suelo Golpe/caida Ley 29783 - RISST 2 3 3 3 11 22 IM Sl Colocar la pelota de futbol en mini aimacén una vez arreglado.
Escritorio desordenado y con Rasgufios, pequefios ;
astillas Y cortes, introduccion de Ley 29783 - RISST 2 2 2 3 9 9 MO Kl Elaborar un plan de limpieza y pulir la madera
Fluorescentes con cables Electrocucion/Corto
expuestos circuito Ley 29783 - RISST 2 2 2 3 9 18 IM Bl Entubar los cables de luz
Polvo y suciedad en el piso de la Focos de
oficina contaminacion, Ley 29783 - RISST 2 2 2 3 9 9 MO sl Elaborar un plan de limpieza
Telvision sobre estante de madera | Contusiones por objeto Colocar el televisor sobre un estante de metal que pueda
a 0.5 m de altura contundente Ley29783 - RISST 2 2 2 8 ° 18 M S! resistir el peso del televisor
. Cortocircuito Cerrar la tapa de la caja de luz y debe existir una
Caja de luz abierta Jelectrocucion Ley 29783 - RISST 2 2 2 8 o 18 M sl sefializacion adecuada de ésta.

Elaboracidn propia en base a lo observado en M&C S.A Agencia de Aduana.
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Cuadro 34 MATRIZ IPER — Baiio

; h M & C S.A. AGENCIA DE ADUANA

MATRIZ PARA LA IDENTIFICACION DE RIESGOS Y PELIGROS

Cadigo:

Revision:

Pag.:

Elaborado, Revisado y Aprobado por:
Fecha:

AREA

ELABORADO POR:

incrustacion de clavos.

BANO
MC Y MD
PROBABILIDAD o
o = 2
= z = (a) (o]
IDENTIFICACION DE 5 9’ 2 <Z( 8 <D( g E g
RIESGOS REQUISITO LEGAL ) 2 s ; 2 < = ) 5 2 w = MEDIDAS DE CONTROL
PELIGROS W< = w= o w < w = w = w < =< a o<
QZnp oo g [a =4 DL_)O 0o [alya) o0 =0
wo w wwi |uo wa g w < W < 2 (g
SR =) ®) (S, 0 < 00 o ouw [y} E =
SE%0 [oRoflesg| o%u | 28z | 2g | 2@ & 0
ol Zownl|2o| Zum £acS Z0 [R7) [©) [SR%)
Lavadero sucio Foco de contaminacion y enfermedades Ley 29783 - RISST 3 2 2 2 9 2 18 M Sl Elaborar e implementar un plan de limpieza
Tubo de cafieria suelto dentro de Gol tacion del tub Ley 29783 - RISST 3 2 2 3 10 1 10 MO sl Retirar el tubo si es innecesario p ajustarlo a la pared.
ducha clausurada olpe e incrustacion del tubo. ey - paj pared.
Baldosas rotas Caida, corte, foco de contaminacion. Ley 29783 - RISST 3 2 2 3 10 1 10 MO SI Reemplazar las baldosas que estan rotas.
- . ” . Colocar los medicamentos necesarios en el Botiquin de
Botiquin vacio Falta de accion frente a accidentes Ley 29783 - RISST 3 2 2 3 10 2 20 M SI primeros auxilios o comprar el equipamiento completo.
. Falta de iluminacién y foco de . -
Ventanas sucias contaminacion. Ley 29783 - RISST 3 2 2 3 10 1 10 MO SI Elaborar e implementar un plan de limpieza de ventanas.
. . Mantener la ventana de los senicios higienicos siempre
Poca ventilacion Foco de contaminacion, malos olores Ley 29783 - RISST 3 2 2 3 10 1 10 MO SI abiertas y comprar un sistema de ventilacion para bafios.
Vaciar I h I incluirl | pl
Tachos sucios Malos olores , foco de contaminacion. Ley 29783 - RISST 3 2 2 3 10 1 10 MO 51 | Vaciarlos tachos de basd“e’?ii';’:ge"‘e € neluirio en et pian
Clavos sobresalientes Transmision de enfermedades, tétano, e Ley 29783 - RISST 3 2 2 3 10 2 20 M SI Quitar el clavo de la pared y arreglar el hueco de la pared.

Elaboracién propia en base a lo observado en M&C S.A Agencia de Aduana.
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Cuadro 35 MATRIZ IPER —Area de contabilidad

h M&CSA.

AGENCIA DE ADUANA

MATRIZ PARA LA IDENTIFICACION DE RIESGOS Y PELIGROS

Cadigo:
Revision:

Pag.:
Elaborado, Revisado y Aprobado por:

Fecha:

AREA

ELABORADO POR:

| AREA DE CONTABILIDAD |
| MC YMD |
PROBABILIDAD o
o x 8
) % ) 5 2 a 2 2 'ji 9
IDENTIFICACION DE = o = 2 [a} a =
RIESGOS REQUISITO LEGAL we2 wse |w@ i © =i m 2 52 w = MEDIDAS DE CONTROL
PELIGROS 4<E B5< |88 805 a5 =) @ o a <]
Zn o = 9 5 ) a a o z 9
w o uw w e u O w o 5 w < w oo < a i)
Qa5 08y og 00 ¢ o8 ouw g“-' < EZ
SE%T |[gRoF|lgka| 2%u | o8& Sa g a S £ 0
Zo0o Wl Zownl|l2oZ| Zuex Z0 = Zn ["7) [T} om
Archivadores en el suelo Caida/Golpe Ley 29783 - RISST 1 2 2 3 8 1 8 T0 No |ComPprar anaqueles g:;z:ﬁ';?;:‘;‘es‘:’esloamh'vad"'es aue se
Cables expuestos Electrocucion corto circuito Ley 29783 - RISST 1 2 2 3 8 2 16 M Si E"mbarI:Sp:r:t;:edsec:::s::al{;Suzitze;ugzgnczzszz:z;l piso0
Pizzara con la punta salida fuera | Golpe con la ezquina, corte profundo, Cortar la pizzarra, cambiarla de lugar o comprar pizarra
de la pared raspon. Ley 29783 - RISST : 3 2 3 9 2 18 ™M sl acorde a tamafio de pared.
Dificultad para la evacuacién durante unaj
Muebls | - 1 2 2 1 T N M I I ficul | Ipes.
uebles en el pasadiso emergencia, golpe, tropiezo. Ley 29783 - RISST 3 8 8 ] (o] lover los muebles para no dificultar el paso y evitar golpes.
Archivadores sobre caja sin usar de Comprar para colocar los e instalar el
aire acondicionado Golpe, Caida Ley 29783 - RISST t 2 2 8 8 t 8 T NO aire acondicionado o en su defecto deshacerse de él.
Caja de aire azﬁgldolcmnado enel Golpe, Caida Ley 29783 - RISST 1 2 2 3 8 1 8 TO NO Instalar el aire acondicionado o deshacerse de él.
Concientizacion del personal. Priorizar, organizar y ordenar el
Escritorio sucio y desordenado Pequefios cortes y pérdida de tiempo Ley 29783 - RISST 1 2 2 3 8 1 8 TO NO escritorio de tal manera que esté al alcance lo necesario y
facil de ubicarlo.
Papeles en el suelo Tropiezos, caida, golpe Ley 29783 - RISST 1 2 2 3 8 1 8 TO NO Elaborar un plan de ordenamiento y limpieza
lgar | | ( | I é
Pizzara pequefia en el suelo Golpe, caida, raspén. Ley 29783 - RISST 1 2 2 3 8 1 8 TO NO Colgar la pizzara eSnaa\peazreachngdliJ:::ar:oen el mini almacén
Estantes de madera con Caida de los estantes y lesién por Comprar anaqueles de metal que se empotren a la pared con
sobrecarga de peso. aplastamiento. Ley 29783 - RISST 1 3 2 2 8 2 16 M sl un soporte elastico.

Elaboracién propia en base a lo observado en M&C S.A Agencia de Aduana.
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Cuadro 36 MATRIZ IPER — Oficina Gerencia Comercial

¢ N M & € S.A. acencu o aouara

MATRIZ PARA LA IDENTIFICACION DE RIESGOS Y PELIGROS

Céadigo:

Revision:

Pag.:

Elaborado, Revisado y Aprobado por:
Fecha:

OFICNA GERENCIA COMERCIAL

MC YMD
PROBABILIDAD o
o = ?
2 ) [a)
IDENTIFICACION DE i S S ; g % <D( % g
RIESGOS REQUISITO LEGAL 9 2 s % g < ] 2 32 W > MEDIDAS DE CONTROL
PELIGROS wg = w = = L3 w = W < =3 o 03
az, oog [0k Q0 4 =g} [alfa) [ ia) 20
wow W= w O w oo w < w oo < 8 i
(SR =} 09, |og 00 @ © = ouw QW g=
cfeo ([6foFla%g| aeu 58¢ 5 T = z0
W X o x = <0 X = o w @ w 14 x O
Zo il ZawnllZ0Z] ZUx Zo = Z 0 a o (O] (SR7)
Caja de aire acondicionado ubicada| Tropiezo, golpe de canilla, heridas con la Mover la caja de aire al mini almacén luego de arreglarlo, o
en el piso esquina de la caja, caidas Ley 29783 - RISST H 3 2 2 8 8 To NO venderla y deshacerse de ella.
Objetos sueltos al borde la ventana . . Ubicarlos en un lugar de menos altura en donde no haya
mal ubicados Tropiezos, caidas, golpes. Ley 29783 - RISST 1 3 2 1 7 1 7 TO NO tiesgo que se puedan caer.
Cables de CPU v adaptad Poner protectores de cables y acomodarlos adecuadamente,
avles de Y adaptadores Tropiezos, electrocutacion. Ley 29783 - RISST 1 2 2 1 6 1 6 TO NO asi como ubicar el adaptador en un lugar fuera de alcance y
expuestos riesgo.
Cajas con precintos mal ubicadas ” Reubicar las cajas fuera del piso y en un lugar que no
en el piso al costado de la puerta Tropiezos, caidas, golpes. Ley 29783 - RISST 1 2 2 2 7 1 7 T© No interrumpa el paso como en el closet de la oficina
de entrada :
" . o Ubicar el ventilador en un lugar estratégico en donde el cable
Cable de enchufe de ventilador en | Tropiezos, caidas, golpes, cortes con las N “
- 1 2 2 2 7 1 7 T N resulf I e icion n rt | transif
la mitad de la oficina astas del ventilador. Ley 29783 - RISST °© ° esulte pegado ala pa es; Is:o‘;?ncao 0 estorbe el transito
Cable de teléfono en el piso Tropiezos, caidas, golpes. Ley 29783 - RISST 1 2 2 1 6 1 6 To NO Poner ?r‘“cefs::ey"gsed:o“g:lzne‘?:e[:\zg:fcr;:ﬁ]ge'e ala
Files y papeles encima del sillon Resbalo, caida. Ley 29783 - RISST 1 3 2 2 8 1 8 TO NO Ubicar los files en su estante o bandeja adecuada.
Parquet caido del borde inferior de . - Pegarlo adecuadamente a su lugar de origen en la pared, o
la pared Tropiezos, resvalo, caidas, golpes. Ley 20783 - RISST 1 2 2 2 7 o 7 T NO retirarlo de ese lugar hasta que se arregle.
Telarafias en I;?etzrcecclon dela Foco de contaminacion, insectos, alergias. Ley 29783 - RISST 1 2 2 1 6 2 12 Mo sl Elaborar un plan de limpieza
Polwo y suciedad en el piso de la Focos de contaminacion, problemas vias A
oficina respiratorias, alergias. Ley 29783 - RISST 1 2 2 1 6 2 12 MO Kl Elaborar un plan de limpieza
Cenicero con cenizas y colillas de aler iasEcnc!::::?::cein:edscep:;a;lg;f;:errada Ley 29783 - RISST 2 2 2 3 ° 2 18 ™ si Ventilar el lugar cuando se fume, y ubicar el cenicero en un
cigarro encendidas gias, incendio. ! ey - luGar donde no esté cerca a papeles ni objetos inflamables.
Escritorio desordenado con obietos Concientizacion del personal. Priorizar, organizar y ordenar el
. d Pequefios cortes y pérdida de tiempo Ley 29783 - RISST 1 3 1 3 8 1 8 TO NO escritorio de tal manera que esté al alcance lo necesario y
puntiagudos expuestos tacil de ubicarlo.

Elaboracion propia en base a lo observado en M&C S.A Agencia de Aduana.
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Cuadro 37 MATRIZ IPER — Kitchenette

¢ h M & C S.A. AGENCIA DE ADUANA

MATRIZ PARA LA IDENTIFICACION DE RIESGOS Y PELIGROS

Cadigo:

Revision:

Pag.:

Elaborado, Revisado y Aprobado por:
Fecha

AREA

ELABORADO POR:

KITCHENNETTE
MC YMD
PROBABILIDAD o
O X 8
, 29 | 3 iz 2 2 4 9
IDENTIFICACION DE u ) z< [a) o =
RIESGOS REQUISITO LEGAL w? 2 WS é w 2 w9 w3 w 9( | 2 W Z MEDIDAS DE CONTROL
PELIGROS W 85< [BE 80 0@ 0o sy = e
Zn [a] I = Q5 o o [a] o = O
wow wwE Jwo wo g w < W <y a G
0a> |09y JoF | 00Q og ou gu g gz
%@ SgoFlg<g| gku Seg o € 4 x 0
Zawd ZawllZ202] ZuU 20 S Z0 [T o on
Toma corriente despegado de la . " Arreglar el toma corriente cuanto antes y hacer un plan de
pared con cables expuestos Corto circuito, electrocutacion. Ley 29783 -RISST 8 2 3 10 2 M S revisiones eléctricas.
Recogedor, escoba, trapeador y Guardar los articulos de limpieza en lugar con puerta o
lustradora mal ubicados Tropiezos, golpes y caidas. Ley 29783 - RISST 3 1 2 9 9 TO NO [dentro de una baqueta queceav;;:lmpezar con ellos o que se
Partes del repostero y lavadero Cortes, raspones, alergias, foco de Arreglar las partes de la superficie rotas y expuestas previa
rotos. Acumulacion de suciedad contaminacion e insectos. Ley 29783 - RISST 8 2 2 10 2 M Sl limpieza.
Cuchillo y tenedores tirados . Comprar un escurridor de platos con separacion para
encima del repostero Hincones, cortes, heridas. Ley 29783 - RISST 3 2 2 10 20 M Sl cublertos.
Suel . . Foco de contaminacion, alergias,
ueloy esqulr:’ellswsuuas y con problemas respiratorios, insectos, I_ey 29783 - RISST 3 1 2 9 18 M Sl Elaborar e implementar un plan de limpieza
P roedores, enfermedades.
Alergias, aparicion de mohos y hongos, Reparar la pared con un hidrorreplente e impermeabilizante y
Humedad en paredes problemas respiratorios. Ley 29783 - RISST 3 2 2 9 18 M S! comprar deshumedecedores de ambiente
Foco d taminacio i6n d Lavar apropiadamente la escoba y los trapeadores
Trapeador y escoba sucios 0co de contaminacion, propagacion de Ley 29783 - RISST 3 1 1 8 8 TO NO regularmente o en su defecto comprar nuevos y renovarlos

bacterias.

cada cierto tiempo segun plan de limpieza

Elaboracidn propia en base a lo observado en M&C S.A Agencia de Aduana.
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Cuadro 38 MATRIZ IPER — Area de liquidaciones

&M&CS,A.

AGENCIA DE ADUANA

MATRIZ PARA LA IDENTIFICACION DE RIESGOS Y PELIGROS

Cadigo:
Revision:

Péag.:

Elaborado, Revisado y Aprobado por:
Fecha:

AREA

ELABORADO POR:

AREA DE LIQUIDACIONES |

MC YMD |
PROBABILIDAD o
o = “
o z <~ 2 2 i o
A = @ >
IDENTIFICACION DE w2 =g o [a) @ =
RIESGOS REQUISITO LEGAL w22 uso |u@ el w3 w2 52 w = MEDIDAS DE CONTROL
PELIGROS 4<pe =2 s = = < = [} o
Zn [alya) X oE oo o (&) [alya] mQa =0
WO w w i E O wo g w < W <z 2 EC
02> 08y |9F 00 q o8 o u gy 2 £z
Shi%m SgofFlo<gl gku Sxg 5o 2o o x Q
Zoinie ZaonllZoZ Zuw Ziais) Zo0 7] o [SR7)
Concientizacion al personal de la importancia del orden y los
Estante de 2.1 m con archivadores Golpe en la cabeza, golpes en el riesgos expuestos. Ordenar los archivadores y libros de tal
y libros por doquier y desordenado cuerpo, lesién por aplastamiento. Ley 29783 - RISST 1 3 2 2 8 8 To NO manera que nose puedan caer. Empotrar el estante a la
pared.
Files mal ubicados encima de 2 Concientizacion al personal de la importancia del orden y los
CPU's Resvalos, tropiezos. Ley 29783 - RISST 1 2 2 1 6 6 TO NO | riesgos expuestos. Comprar una bandeja de tres cuerpos o
un archivador revistero para los files.
Ruma de files en el piso al costado Foco infeccioso, transmisién de Concientizacién al personal de la importancia del orden y los
P bacterias a los files. Ley 29783 - RISST 2 2 2 2 8 8 TO NO riesgos expuestos. Comprar una bandeja de tres cuerpos o
del tacho de basura P
Tropiezos, caidas. un archivador revistero para los files.
Mochila en el piso al otro costado Foco infeccioso, transmisién de Concientizacion al personal de la importancia del orden y los
p bacterias a la mochila. Ley 29783 - RISST 2 2 2 2 8 8 TO NO riesgos expuestos. Colocar la mochila en un cajéon o detras
del basurero. . . .
Tropiezos, caidas. del respaldar de la silla.
Poner protectores de cables y acomodarlos adecuadamente,
Cables deeiPSeztz:aptadores Tropiezos, electrocutacion. Ley 29783 - RISST 1 2 2 1 6 12 MO SI asi como ubicar el adaptador en un lugar fuera de alcance y
P! riesgo.
Estante de 1.2 m totalmente Concientizacion al personal de la importancia del orden y los
desornenado con papeles y cables Cortes con papel, tropiezo, resvalo. |_ey 29783 - RISST 1 3 2 1 7 7 TO NO riesgos expuestos. Comprar una bandeja de tres cuerpos o
de impresora sueltos un archivador de acordién para las hojas.
Conexién de teléfono destapada y . . Tapar apropiadamente las conexiones y revisarlas las
cable en el piso Electrocutacién, tropiezos, caidas. Ley 29783 - RISST 2 2 2 2 8 1 8 o NO conexiones eléctricas mediante un plan de revision.
. . . Implementar un estante lejos del piso maso o menos en
Modem encima de un banco de Riesgo de caida de modem al suelo, . N y
. : . o ! - 3 2 2 1 8 1 8 TO NO altura alcanzable sin interrupcion del pasadizo para el
plastico en el pasadizo tropiezosm caidas. Ley 20783 - RISST ur “ nt upcl p 20 p
modem .
Escritorio desordenado con objetos Concientizacion del personal. Priorizar, organizar y ordenar
) d Pequefios cortes y pérdida de tiempo Ley 29783 - RISST 1 2 1 1 5 1 5 TO NO [el escritorio de tal manera que esté al alcance lo necesario y
puntiagudos expuestos -~ -
fécil de ubicarlo.
Files en el piso al costado del Resvalos, tropiezos. Transmision de Concientizacién al personal de la importancia del orden y los
y | - 1 2 2 1 6 1 6 T N i tos. bandeja de ti
escritorio bacterias a l0s files. Ley 29783 - RISST [¢] (o] riesgos expuestos. Comprar una bandeja de tres cuerpos o
un archivador revistero para los files.
Cables sin proteccion que cruzan " - P Colocar cobertores de cable pegados al pizo o a la pared sin
el pasadizo de esta &rea. Tropiezos, caidas, corto circuito. Ley 29783 - RISST 3 2 2 2 9 1 9 MO SI que queden expuestos.

Elaboracién propia en base a lo observado en M&C S.A Agencia de Aduana.
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Cuadro 39 MATRIZ IPER — Mini Almacén

Cadigo:
va . Revision:
& M & C S.A. acencia ot AduANA MATRIZ PARA LA IDENTIFICACION DE RIESGOS Y PELIGROS Pag.:
P Elaborado, Revisado y Aprobado por:
Fecha:
AREA AREA DE LIQUIDACIONES |
ELABORADO POR: MC Y MD |
PROBABILIDAD o
o s ?
= - [a)
5 z 9 8 £Ea 2 < g 9
IDENTIFICACION DE u o zE [a) o =
RIESGOS REQUISITO LEGAL w® 2 wso |u Mo ma e =1 w E MEDIDAS DE CONTROL
PELIGROS ase = ) 5 = < = a oS
Z2h oog [0k 00 g 0o falfa) frlfa) 5 20
WO w wwE o w o w < W < 2 i
(SR =} o9 o< 00 oaQ ow Q =
oA BO“JA—D.A =a®n =0 =S o> < =
w X xo0EB<g| Sx4 Seg S x x© x 9
oWl Zawntf2os] ZuE Zn s Zo0 a0 o on
Foco colgado a medio metro del
tello sin ninguna protecciény | Golpe de cabeza, electrocucion, ruptura Retirar ese foco y colocar un florescente o foco con
sostenido por el mismo cable de de foco y cortes. Ley29783 - RISST 2 2 2 2 8 2 16 MO sl proteccion pegado y seguro al techo.
corriente.
: " . Retirar y botar esos colgadores de cortina ya que son
Colgador de cortinas mal ubicados Tropiezos, caidas, cortes. Ley 29783 - RISST 2 3 3 1 9 1 9 MO Sl Vaciar insenibles.
todo el
. . almacén, idrios del o b " iduo d
Vidios rotos en el piso Tropiezos, caidas, raspones, cortes Ley 29783 - RISST 2 3 5 2 9 2 18 ™ s |impiadoy Sacar esos vidrios del piso, y barrer todo residuo de
profundos. reconstruir esquirlas
lo.
Alergias, aparicién de mohos y hongos Reparar la pared con un hidrorreplente e
Humedad en paredes problemas respiratorios. Ley 29783 - RISST 2 2 2 2 8 2 16 MO Sl ante y comprar de
ambiente
Depésito sucio y desormnado de Foco infeccioso, tropiezos, cortes, Botar todo aquello que no sirva y que esté almacenado
sillas, cajas, fierros, mangueras golpes, caidas, insectos, roedores, Ley 29783 - RISST 2 2 2 2 8 1 8 TO NO por gusto, y organizar y ordenar los objetos que deben ser
plasticos. enfermades. almacenados.

Elaboracion propia en base a lo observado en M&C S.A Agencia de Aduana.
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A continuacion se detallaran los peligros que han resultado significativos de todo el andlisis antes realizado.

D. Resumen de peligros y riesgos (Cuadros)

Cuadro 40. MATRIZ IPER SIGNIFICATIVOS

PROBABILIDAD
w
o O T (0]
=~ 8 [ g 2 X Q
EL z = a 2 R o
CUADRO PELIGRO RIESGO REQUISITO LEGAL ) w Q 8 z9 <g( a 0 A x E MEDIDAS DE CONTROL
wef |w2< | wg |w?l w = W < 1 & o<
Qzp|0od [ ok |00, | 0@ [alfa) [fa) 20
wouw |wl< [ wl |wond | wg W < 2 T
0a> |0QE | o< |oOP@ | o o u @ g W=
oEL (B9 g% |asu| a8 | az | 22 z0o
W X rw < X = 14 W x x i
ZoW |[Z2a0 Z0 Zix Z o Z 0 [ O O ®
Sentarse apoyados a las sillas de oficina, sin
1 Disergonémico Postura Inadecuada Ley 29783 - RISST 2 3 3 1 9 2 18 Importante 4] arquear la espalda. Las sillas deben ser
aptas para el trabajo en oficina
Postura Inadecuada al realizar las 2 2 2 3 9 2 18 |Importante Sl Ubicar los teclados en posicion correcta
3 Disergonémico o : Ley29783 - RISST 2 2 2 3 9 2 18 Importante Sl Dotar de dispositivos de manos libres para
liquidaciones del dia - — -
2 2 2 3 9 2 18  |Importante| S|  |Sentarse apoyados a las sillas de oficina, sin
4 Eléctrico Contacto eléctrico Ley 29783 - RISST 1 2 2 1 6 3 18 Importante ] Debe usar guantes y estar con las manos
5 Cables expuestos Cortocircuito Ley 29783 - RISST 1 3 2 2 8 2 16 MO Sl Colocar los cables con cobertores al piso o la pared
Humedad en las Alergias, aparicion de mohos y hongos, Reparar la pared con un hidrorreplente e
6 aredes problemas y enfermedades Ley 29783 - RISST 1 3 3 2 9 2 18 IM Sl impermeabilizante y comprar deshumedecedores
P respiratoris. de ambiente
Decoraciones
navidefias . - .
- Guardar las decoraciones navidefas en el mini
sobresalientes Golpe, resvalo. Ley 29783 - RISST 2 2 2 1 7 1 7 MO Sl ,
almacén una vez arreglado.
sobre el estante a
2m de altura.
! Pila de papeles mal Ordenar de manera que no quede papel alguno
pap Golpe Ley 29783 - RISST 2 2 2 2 8 1 8 MO sl queno quede papela1g
ubicados fuera de su lugar
Cables expuestos Cortocircuito Ley 29783 - RISST 2 3 2 2 9 2 18 IM Sl Colocar los cables con cobertores al piso o la pared
Tierrao polvo Alergias/ irrit.acion.de las vias Ley 29783 - RISST ) 5 5 3 9 1 9 Vo s Elaborar e implemethar un plan de limpiezay
respiratorias ordenamiento del area
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Telarafias en la

Foco de contaminacién, insectos,

interceccion de la erei Ley 29783 - RISST 2 9 9 MO Sl Elaborar un plan de limpieza
alergias.
pared &
Cajas en el suelo Tropiezo, caida, golpe Ley 29783 - RISST 2 9 18 IM Sl Colocar las cajas en anaqueles empotrados
Anaquel de madera .
Golpe, corte, introduccidn de astillas, Comprar un anaquel de metal o madera resistente
en mal estadocasi | "o < A Ley 29783 - RISST 2 9 18 M sl P quetcer
lesion por aplastamiento. que pueda sooprtar més el peso de los papeles.
por vencerse de 2m.
Pila de papeles .
Elaborarar un plan de orden y archivo; y comprar
sueltos en Cortes con papel. Ley 29783 - RISST 2 10 10 MO S| )
o bandejas de tres cuerpos para papeles.
escritorio.
Cajas enlos altos a Colocar las cajas en anaqueles empotrados con un
] Golpe/contucién Ley 29783 - RISST 2 9 9 Mo sl | que’es emp
3 2.1m soporte eldstico.
Pelota de fultbol en Colocar la pelota de futbol en mini almacén una
Golpe/caida Ley 29783 - RISST 3 1 2 M si P
el suelo vez arreglado.
Escritorio Rasgufios, pequefios cortes
desordenado y con ‘gu ,p' lqu X ! Ley 29783 - RISST 2 9 9 MO Sl Elaborar un plan de limpieza y pulir la madera
X introduccion de astillas.
astillas
Fluorescentes con
Electrocucion/Corto circuito Ley 29783 - RISST 2 9 18 M S| Entubar los cables de luz
cables expuestos
Polvoy suciedad en | Focos de contaminacién, problemas -
. . . R . . Ley 29783 - RISST 2 9 9 MO Sl Elaborar un plan de limpieza
el piso de la oficina vias respiratorias, alergias.
Telvision sobre ) . Colocar el televisor sobre un estante de metal que
estante de maderaa| Contusiones por objeto contundente Ley 29783 - RISST 2 9 18 M S| o .
pueda resistir el peso del televisor
0.5m de altura
Caja de luz abierta Cortocircuito /electrocucion Ley 29783 - RISST 2 9 18 M Sl Cerrar la tapa de la caja de luz y debe existir una
Lavadero sucio Foco de contaminacion y Ley 29783 - RISST 2 9 18 IM Sl Elaborar e implementar un plan de limpieza
enfermedades
Tubo de cafieria . A . )
) L Retirar el tubo si es innecesario p ajustarlo a la
suelto dentro de Golpe e incrustacion del tubo. Ley 29783 - RISST 2 10 10 MO Sl pared
ducha clausurada )
Baldosas rotas Caida, corte, foco de contaminacion. Ley 29783 - RISST 2 10 10 MO Sl Reemplazar las baldosas que estan rotas.
9 Botiquin vacio Falta de accion frente a accidentes Ley 29783 - RISST 2 10 20 IM S| Colocar los medicamentos necesarios en el
Falta de iluminacion y foco de Elaborar e implementar un plan de limpieza de
Ventanas sucias acton ¥ Ley 29783 - RISST 2 10 10 MO sl P P P
contaminacion. ventanas.
Pocaventilacion | Foco de contaminacion, malos olores Ley 29783 - RISST 2 10 10 MO S| Mantener |a ventana de los servicios higienicos
Tachos sucios Malos olores, foco de contaminacién. Ley 29783 - RISST 2 10 10 MO S| Vaciar los tachos de basura diaramente e incluirlo
Clavos Transmision de enfermedades, tétano, Quitar el clavo de |a pared y arreglar el hueco de la
) } - Ley 29783 - RISST 2 10 20 M si paredyarreg
sobresalientes e incrustacion de clavos. pared.
Cables expuestos Electrocucion corto circuito Ley 29783 - RISST 2 8 16 M S| Entubar los cablesColocar los cables con cobertores
Pizzara con la punta ) .
Golpe con la ezquina, corte profundo, Cortar la pizzarra, cambiarla de lugar o comprar
salidafueradela | ~OF quina, corte p Ley 29783 - RISST 3 9 18 M s P de v P
raspon. pizarra acorde a tamafio de pared.
10 pared
Estantes de madera Caida de los estantes y lesion por Comprar anaqueles de metal que se empotrenala
con sobrecarga de tesy P Ley 29783 - RISST 3 8 16 M s .
aplastamiento. pared con un soporte eldstico.
peso.
Telarafias enla Foco de contaminacién, insectos,
interceccién de la aleraias ! ! Ley 29783 - RISST 2 6 12 MO sI Elaborar un plan de limpieza
pared glas.
1 Polv'oysuuedald‘en Focoslde cont‘amln'aaon, prz?blemas Ley 29783 - RISST 5 6 12 MO sl Elaborar un plan de limpieza
el piso de la oficina vias respiratorias, alergias.
Cenicero con Enfermedades respiratorias, Ventilar el lugar cuando se fume, y ubicar el
cenizasy colillasde | alergias,contaminacion de la zona Ley 29783 - RISST 2 9 18 IM Sl cenicero en un luGar donde no esté cercaa

cigarro encendidas

cerrada, incendio.
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Toma corriente
despegado de la Arreglar el toma corriente cuanto antes y hacer un
peg Corto circuito, electrocutacion. Ley 29783 - RISST 2 10 20 IM Sl & . . y
pared con cables plan de revisiones eléctricas.
expuestos
Partes del repostero
lavadero rotos. Cortes, raspones, alergias, foco de Arreglar las partes de |a superficie rotas y
' ! pones, alere Ley 29783 - RISST 3 10 2 M si asuper
Acumulacién de contaminacién e insectos. expuestas previa limpieza.
suciedad
12
Cuchilloy tenedores . ”
R . . X Comprar un escurridor de platos con separacion
tirados encima del Hincones, cortes, heridas. Ley 29783 - RISST 3 10 20 M S| .
para cubiertos.
repostero
. Foco de contaminacion, alergias,
Sueloy esquinas . - i impi
) problemas respiratorios, insectos, Ley 29783 - RISST 3 9 18 IM Sl Elaborar e implementar un plan de limpieza
sucias y con polvo
roedores, enfermedades.
Humedad en Alergias, aparicion de mohos y hongos, Reparar la pared con un hidrorreplente e
glas ap noNos YNONEoS: | | ey 29783 - RISST 2 9 18 M g | (Repararlap p
paredes problemas respiratorios. impermeabilizante y comprar deshumedecedores
Cables de CPUyY Poner protectores de cables y acomodarlos
adaptadores Tropiezos, electrocutacion. Ley 29783 - RISST 2 6 12 MO Sl adecuadamente, asi como ubicar el adaptador en
expuestos un lugar fuera de alcance y riesgo.
13 Cables sin
roteccion que Colocar cobertores de cable pegados al pizooala
P d . Tropiezos, caidas, corto circuito. Ley 29783 - RISST 2 9 9 MO Sl . pee P
cruzan el pasadizo pared sin que queden expuestos.
de esta drea.
Foco colgado a
medio metro del
tello sin ninguna Golpe de cab lect » ¢ Retirar ese foco y colocar un
protecciony olpe ae cadezfa, eled rt:tcuaon, ruptura Ley 29783 - RISST 2 8 16 MO Sl florescente o foco con proteccion
. e foco y cortes.
egado y seguro al techo.
so?tenldo porel Vaciar todo pegadoy seg
mismo cable de .
ent el almacén,
14 corriente. limpiarloy
Colgador de cortinas reconstruirl | Retirary botar esos colgadores de
& ) Tropiezos, caidas, cortes. Ley 29783 - RISST 3 9 9 MO Sl K v R & K
mal ubicados o. cortina ya que son inservibles.
Vidrios rotos en el Tropiezos, caidas, raspones, cortes Sacar esos vidrios del piso, y barrer
. P P Ley 29783 - RISST 3 9 18 M si : piso, ¥
piso profundos. todo residuo de esquirlas.
Humedad en Alergias, aparicion de mohos y hongos, Reparar la pared con un
glas, ap nonos YNONEoS: | | ey 29783 - RISST 2 8 1 Mo si _ pararlap in
paredes problemas respiratorios. hidrorreplente e impermeabilizante y

Elaboracion propia en base a lo observado en M&C S.A Agencia de Aduana.
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E. Mapa de riesgos

Grafico 24: Mapa de Riesgos

) A

ARCH I

5

A

'/'

v )
CONTABIL
oA COMER
ClA L

A\

ARCH I
Vo

ﬁ OFRERAC

() ownes

GD

AD M IN IST DD

RACION g

D S5 H
Qul— %
/ CONTABIL

~ | ipapD iz -

KITCHE
ﬁ: NETTE

A

|

DESPAC
HO 5

Ql
Ac

QU

QU

MAPA DE RIEEGODS
M & C 5A.C. AGENCI|A DE
ADU AN &

RIES& O
TRO PIEZO S

RIESG O
CAIDA DE
QBIETOS

RIEZG O
ELECTRICQ

RIESG O
ERGO MO M IC

Tabla de riegos (ANEXO 7)
Elaboracion propia en base a lo observado en M&C S.A Agencia de Aduana.

Hasta este punto se logr6 cumplir con los tres primeros objetivos especificos

planteados en el punto 3.2 del presente proyecto; en donde conociamos ya a

mayor profundidad la situacion actual de la empresa y la relevancia para la misma

de los andlisis y resultados obtenidos. A este nivel ya teniamos una clara idea de

que era lo que més le convendria a la empresa y estabamos listas para determinar

cudl seria la propuesta de mejora mas idénea en este caso.

95




4.2.1.2 Identificacion de oportunidades de mejora

En esta etapa y conociendo ya la situacion real de la empresa, se volvié a revisar y
analizar la evidencia obtenida en un inicio y los resultados de la matriz IPER. Con
esto se determinO cuales eran los factores primordiales en la organizacion que
determinarian el punto de cambio y mejora de C&M Agencia de aduanas, en
materia de Calidad, Seguridad y Salud Ocupacional, asi como en temas de orden,

compromiso, limpieza, capacitacion, etc.

Se determino la siguiente lista de Oportunidades de mejora:

1. Existe demasiado desorden en los escritorios personales

2. El empleado no estad consciente de la importancia de la S y SO ( Seguridad y
Salud Ocupacional)

3. No cuentan con el material necesario para ordenar los documentos

4. Utilizan cualquier espacio que encuentren cerca como almacén

5. Falta limpieza en sitios personales y pisos

6. El personal no manifiesta cualquier inquietud o incomodidad

7. Capacidad de las instalaciones estan volviéndose insuficientes

8. Articulos innecesarios mal ubicados

9. La alta direccion no esta involucrada y comprometida con mejorar los aspectos
de Sy So.

4.2.1.3 Andlisis de causas

Una vez que se identifico cuales eran esos factores primordiales para que la
empresa mejore, se determinaron las causas del por qué antes no se ha habia
estado manejando de manera Optima la organizacion en esos temas, y el por qué no
se habian tomado las previsiones del caso a aspectos tan relevantes y simples de
resolver, que hubieran permitido a la empresa eliminar o reducir al minimo la

existencia de peligros y riesgos.
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Esta identificacion de causas nos permitio comprender a profundidad las razones
verdaderas de la ausencia de métodos preventivos en materia de seguridad y salud
ocupacional, y a partir de eso proponer mas adelante acciones de mejora, las
cudles establecimos con el objetivo buscar atacar y eliminar de raiz aquello que
esta evitando que la empresa prospere en estos aspectos, y que a nuestra
percepcion la limitan para obtener una ventaja competitiva en el mercado y un
mejor ambiente de trabajo, que como se sabe al final desencadena en una mayor

productividad y satisfaccion profesional que beneficia a todos.

En esta etapa se utilizo las herramientas de calidad conocidas como Pareto para
determinar el area que tiene mayor presencia de peligros y el Diagrama de
Ishikawa (causa-efecto), los cuales se pueden apreciar en revision de literatura;
para comprender a mayor profundidad las causas raices de los problemas
encontrados y determinar aquello que serpia relevante solucionar en la

organizacion..

A. Analisis Pareto

Se realizo el analisis propuesto por el economista Wilfredo Pareto para identificar
el o la &reas y cargos de mayor influencia en la existencia de peligros.
Este método permite determinar el o las &reas y cargos en que si se eliminaran los
peligros encontrados, al aplicar la herramienta se estaria solucionando el 80 por
ciento del problema total encontrado. A este porcentaje Pareto lo llam6 como los
“pocos vitales”, y al restante 20 por ciento como los “muchos utiles”.

A continuacidn se detallan los resultados encontrados:
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Por Area

Cuadro 41: Pareto de frecuencias de peligros encontrados por area

Despacho 11 14.7 15
G. Comercial 11 14.7 29
Liquidaciones 11 14.7 44
Contabilidad 10 13.3 57
Bafio 8 10.7 68
Kitchennette 7 9.3 77
Administracion 6 8 85
Archivos 6 8 93
Mini Almacén 5 6.7 100
100

Elaboracidn propia en base a M&C S.A Agencia de Aduana

Gréfico 25: Pareto de frecuencia de peligros encontrados por area
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Elaboracién propia en base a M&C S.A Agencia de Aduana

Se puede observar del cuadro por areas y del grafico obtenido que las areas de
despacho, Gerencia Comercial, Contabilidad, Liquidaciones, Bafio y Kitchennete,

agrupan el 77 por ciento de los peligros encontrados, viniendo a ser estos 1os pocos
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utiles; pero en este caso en particular no aplicaria este concepto puesto que la
cantidad encontrada que representa el porcentaje cercano a 80, es mayor que la
cantidad de areas restantes cercanas al 20 por ciento. Es decir los “pocos” utiles

son 6 areas de las 9, por lo que lo encontrado no expresaria la idea de Pareto.

Esto se debe a que las situaciones en cada area son muy similares y normalmente
los peligros encontrados en un area se repiten en la otra, por lo que si se desea
solucionar la mayor cantidad de problemas, no se podria lograr fijAndonos sélo en
una o dos zonas, sino que se tendria que trabajar con casi todas por igual. Esto
conlleva a un punto de vista negativo y a otro positivo: Si bien para solucionar el
grueso del problema tendriamos que abarcar practicamente a todas las zonas, por
la similitud de sus problemas el hecho de solucionarlo en una, haria sumamente

facil la solucion de las otras.

Por Cargo

Cuadro 42: Pareto de frecuencias de peligros encontrados por cargo

. # PELIGROS

AREA ENCONTRADOS| % % ACUMULADO
Personal Oficina 11 37.9 38
Personal de 9 31 69
Operaciones
Personal de limpieza 5 17.2 86
Personal de Transporte 4 13.8 100

100

Elaboracidn propia en base a M&C S.A Agencia de Aduana
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Gréafico 26: Pareto de frecuencia de peligros encontrados por cargo
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Elaboracion propia en base a M&C S.A Agencia de Aduana

Lo mismo sucede al analizar este Pareto aplicado a las frecuencias de peligros por
cargo. Se ha identificado que mas del 50 por ciento de los problemas se
solucionarian al tratar los cargos de personal de oficina y personal de operaciones;
pero tampoco llega a ser significativo en términos de este método, ya que si
buscamos acercarnos al 80 por ciento como lo indica Pareto, éste porcentaje se
encontraria en 3 de los 4 cargos analizados por lo que tampoco llegarian a ser los
“pocos vitales”. Igual este método nos ayuda a tener un mejor idea del por qué
esta similitud entre todos los cargos, y por mas que estén en rangos similares
cuéles son aquellos que estan teniendo mayor incidencia. Cabe resaltar que estos
resultados si bien aparecen por las similitudes en las actividades de las personas,

también pueden resultar por la poca cantidad de items analizados.
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B. Analisis Causa - Efecto

Se realiz6 el Diagrama Causa-Efecto, mas conocido como el de espina de pescado
o simplemente Diagrama de Ishikawa creado por el Dr. Kaoru Ishikawa en el afio
1953, en donde se busca expresar graficamente la relacion que existe entre el
problema establecido y sus posibles causas, separandolas en los diversos ambitos
que aplican a un proceso o que se relacionan con las actividades como son el
Recurso Humano, los métodos, los materiales, el ambiente, maquinaria y

tecnologia, etc.

A continuacion se presentara el diagrama realizado con el problema respectivo y

posteriormente se vera el analisis hecho a cada causa encontrada:

101



Gréfico 27: Diagrama Causa-Efecto
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Elaboracidn propia en base al anélisis realizado
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Cuadro 43: Andlisis del Ishikawa — Diagrama Causa Efecto

Recurso humano
El personal no es consciente de la | No estan familiarizados con temas ni | Capacitacion e insercion de personal al
importancia de la prevencion. términos relacionados a la seguridad y |tema de seguridad y prevencion con
prevencion. charlas o paneles mensajes informativos
dentro de la oficina.

El personal considera que no existen | Desconocen que en labores tan simples | Capacitacion y paneles informativos.
riesgos en sus labores diarias. como coger un papel o ubicar mal un objeto | Difusion del IPER a todo el personal.

en el piso puede conllevar riesgos.
El personal no manifiesta alguna | Miedo a manifestarse, no conocen sus | La alta direccion debe ser parte del
necesidad o incomodidad ya sea por | derechos, sienten que es algo normal o que | cambio y el primer ejemplo. Debe
falta de recursos, fisica o mental. podrian incomodar con su comentario. transmitir confianza y comunicarle al
personal que tengan la tranquilidad de
manifestarse si les falta o incomoda algo.

El personal es muy desordenado con | Malas costumbres. Sobrecarga de trabajo. | Establecer un reglamento interno que
sus cosas Yy con las de la organizacién. | Poco espacio y ausencia de Utiles para el | considere el orden y la limpieza. Utilizar
orden de oficina. paneles informativos que incentiven el
orden y la limpieza. Comprar (tiles
apropiados para oficina. Aplicacion de las
5S’s.

Método
No cuentan con procedimientos ni | La organizacion no habia considerado antes | Realizar una reunién trimestral para
reglamentos aplicables a la seguridad | la importancia del caso. No existian leyes | analizar en qué podria mejorar la
de oficina y personal. aplicables. Nunca habian tenido problemas | organizacion. Crear, mantener y difundir
de lesiones, accidentes o éstos pasaron | procedimientos y reglamentos ejecutables.
desapercibidos.

103



No existe alguna metodologia ni
costumbre oficial para el orden y la
limpieza del espacio personal y las
areas comunes.

Malas costumbres. La organizacion no habia
considerado antes la importancia del caso.
El personal no manifestaba incomodidad.

Establecer como valores principales de la
organizacion el orden y la limpieza.
Contratar alguien que limpie la oficina de
lunes a viernes. Establecer reglas de
convivencia para las éareas comunes.
Aplicacion de las 5S’s.

No existe un Manual de Organizacion y
funciones.

La organizacion no habia considerado antes
la importancia del caso. Desconocimiento en
la creacion y ayuda de un MOF.

Revisar con el personal y la alta direccion
lo que ellos determinan como sus
funciones y crear el documento oficial
“Manual de Organizacion y Funciones”.

No existe valores establecidos como
organizacion de los cual el personal
debe ser ejemplo.

La empresa no le habia dado suficiente
importancia a la imagen organizacional y al
establecer valores organizacionales claros e
interiorizados por todos.

Definir y difundir una cultura de valores
en todo el personal a través de charlas,
paneles, supervision y seguimiento de que
se predique con el ejemplo. Incluir en la
pagina web los valores organizacionales.

Ausencia de indicadores de mejora.

La empresa no tiene un sistema enfocado a
la calidad y a la busqueda de herramientas
que permitan medir el rendimiento
organizacional ya través de dichos
resultados buscar puntos de mejora en las
diversas areas.

Ir implementando un sistema de calidad
que tenga como punto de partida el control
de la seguridad y salud ocupacional. Una
vez que se logre mejorar la estructura
organizacional con la aplicacion de estas
mejoras, definir cuales son los resultados
que permitan medir el progreso de la
empresa a través de indicadores.
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Materiales

No existe un formato de requerimiento
de datiles y materiales, ni un programa
de revision ni programacion de recursos
para el personal.

Falta de organizacion por parte de la
empresa en tema de provision de recursos y
compras. Nadie ha manifestado la necesidad
de programar dicha revision de necesidades.

Crear un formato de solicitud de utiles y
materiales (ver ANEXO 3), que lo llene
el personal y que lo firme y autorice el
jefe de cada area cada fin de mes.

Los utiles y muebles no fueron
comprados en busca del bienestar del
personal ni en el ahorro de  espacio.
No se penso ni planifico la compra en
pro del personal y la empresa.

La organizacion no penso en evitar dolores
de espalda y fastidios a la hora de elegir las
sillas. No invirti6 en muebles, materiales y
atiles propicios para el tipo de oficina en
que se encontraban.

Comprar sillas ergonémicas conociendo la
necesidad de cada trabajador. Contratar un
profesional en el disefio y manejo de
espacios. Comprar Utiles de oficina que
permitan el ahorro de espacio y generen
mayor orden.

Existen articulos obsoletos e inservibles
que quitan espacio, generan desorden y
son un riesgo.

Desinterés en tener articulos obsoletos que
quitan espacio, generan desorden y son un
riesgo.

Compromiso por la alta direccion en
involucrarse con la mejora de la empresa
en temas de seguridad. Realizar
inspecciones mensuales de oficina en
busca que mantenga la seguridad, el orden
y la limpieza. Aplicacion de las 5S’s.

Ausencia de utiles y materiales
modernos y apropiados que favorecen
el orden y la eficiencia.

Desconocimiento de la existencia de Utiles
modernos que permiten el ahorro de
espacio, son de facil uso, y mantienen todo
ordenado y siempre a la mano.

Realizar un paseo por instalaciones de
venta de Utiles y articulos de oficina.
Solicitar revistas y cotizaciones a
empresas proveedoras de Gtiles, materiales
y productos de consumo para oficinas.
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Ambiente de Trabajo

L& capacidad de las instalaciones esta
signdo insuficiente para la cantidad de
pegsonal por la forma en que se
enguentra todo distribuido.

0

La empresa no ha considerado que si
redistribuyeran las areas y compraran
muebles de wuna manera pensada Yy
planificada, podria haber méas espacio
disponible e incluso una mayor capacidad
para personal.

Repensar y redisefiar la distribucion de los
ambientes. Comprar muebles e
indumentaria mas apta para oficina.
Contratar un profesional que presente
soluciones y alternativas relativas a
espacio, disefio y distribucion.

Falta acondicionar las &reas de uso
comun y la iluminacion para que sean
mas propicias para un area de trabajo
cop documentos y computadoras.

o)

La empresa no ha considerado la
importancia de la iluminacion y de que las
areas de descanso 0 uso comun deben estar
siempre aptas para que el personal tenga un
respiro cbmodamente.

Contratar un profesional que presente
soluciones y alternativas relativas a
iluminacion, espacio y acondicionamiento
de areas comunes.

Elaboracidn propia en base al analisis realizado
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4.2.1.4 Aplicacion de précticas de calidad

Al iniciar esta etapa ya contdbamos con la base, segun lo mencionado
anteriormente, para ir armando la propuesta general de mejora, pues conociamos
toda la situacion empresarial, ya habiamos establecido las oportunidades de mejora
y teniamos determinadas las causas de los problemas desde la raiz.

A partir de eso establecimos como base de la propuesta principal de mejora, la
utilizacion continua de la herramienta y préctica de calidad conocida como “5 S”;
pues determinamos que seria el medio mas apropiado para la organizacion, ya que
el orden, la higiene, la limpieza y el mantener estos aspectos de manera
permanente y en el dia a dia de los trabajadores, eran la clave para solucionar la
mayoria de los problemas encontrados en temas de seguridad y salud segun lo
arrojado por el analisis Pareto.

A. Aplicacién 5S

Esta metodologia se trabajé a la par mientras se identificaba lo que le convenia a la
empresa, y se implemento las 5s, logrando lo que se puede ver en el ANEXO 5.

Las 5S es una metodologia Japonesa orientada a desarrollar un lugar de trabajo en
el que sea agradable trabajar, consiste en las siguientes palabras SEIRO
(clasificar), SEITON (Organizar), SEISO (limpieza), SEIKETZU (Estandarizar) y
SHITZUKE (disciplina), la manera en que se llevé a cabo la implementacion de

esta metodologia en la empresa fue de la siguiente manera.
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Personal de Oficina
SEIRO (Clasificar)

Se selecciond en el puesto de trabajo lo que era estrictamente necesario para

trabajar en el dia, pues anteriormente se tenia una gran cantidad de papeles
alrededor de los escritorios que en ese momento no se estaban utilizando, lo que
no se utiliza se guarda en el estante correspondiente, si es necesario hasta se puede
desechar o archivar. (Ver ANEXO 5)

SEITON (Organizar)

Los archivos que mas se utilizan se colocaron al alcance, es decir cuando se tienen
operaciones con fecha de llegada de 1 semana o menos se encuentran al alcance
para poder revisar los documentos necesarios para realizar las proformas,
numeraciones y seguimientos de las naves; mientras que cuando se tienen
operaciones con fechas de llegada dentro de 1 mes se encuentran no tan mano
como los anteriores. (Ver ANEXO 5)

SEISO (Limpieza)

Al contar cada uno con un tacho, se empez0 a botar los desechos dentro de estos y
no sobre los suelos, como a veces se podia observar; se observé que las grapas ya
no eran tiradas al suelo, o se encontraban sobre los escritorios, pues estos se
botaban a los tachos. (Ver ANEXO 5)

SEIKETZU (Estandarizar)

Se asignd una persona encargada de verificar que todo lo anterior se cumpla en
todas las &reas de la oficina.

SHITZUKE (Disciplina)

La alta direccién asumi6 su rol y con esto se pudo observar que todo se puede
realizar con disciplina, si se observan las fotos de antes de las 5 s y después de las

5 S, se puede observar el cambio.
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Personal de Limpieza
SEIRO (Clasificar)

Se seleccioné al momento de realizar la limpieza de la oficina, los articulos de

limpieza que eran necesario para realizar la labor, pues anteriormente se tenian
todos los articulos de limpieza en el estante donde estos se encuentran a la mano
para el uso diario los articulos que no se utilizaron a diario se guardaron en el
almacén. (Ver ANEXO 5)

SEITON (Organizar)

Los articulos de limpieza que mas se utilizan se colocan en el estante de la
limpieza, estos se colocaron en el orden en que los articulos mas grandes van
detrds y los mas pequefios delante de tal forma que no se vayan a caer. (Ver
ANEXO 5)

SEISO (Limpieza)

El personal de limpieza, mantiene todas las &reas limpias, eliminando cualquier
residuo que pueda tener la oficina. (Ver ANEXO 5)

SEIKETZU (Estandarizar)

Se cuenta con el personal que verifica que todas las areas se encuentren limpias y
que el orden de los articulos de limpieza en los estantes se encuentre de la manera
como se habia asignado. (Ver ANEXO 5)

SHITZUKE (Disciplina)

La alta direccion asumio su rol y con esto se pudo observar que todo se puede
realizar con disciplina, si se observan las fotos de antes de las 5 s y después de las

5 S, se puede observar el cambio.
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Personal de Despacho
SEIRO (Clasificar)

En el area de despacho, el personal selecciono las operaciones necesarias con las

que se esta trabajando en ese momento, las operaciones que ya se habian concluido
son archivadas y guardadas, de tal forma que estas no forme un aglomerado en el
area de despacho. (Ver ANEXO 5)

SEITON (Organizar)

Las 6rdenes abiertas se orden por fecha de llegada de la nave, para poder asi tener
mas a la mano, las ordenes con las que se esta trabajando. (Ver ANEXO 5)

SEISO (Limpieza)

El personal de despacho comenz6 a mantener su area de trabajo mas limpia
botando los papeles al tacho de basura mas no al suelo como se hacia
anteriormente y evitando tirar cualquier desperdicio al suelo o sobre las mesas en
las que se trabaja. (Ver ANEXO 5)

SEIKETZU (Estandarizar)

El jefe de despacho verifica que los despachadores se comporten de acuerdo a
como debe de ser, tanto con la clasificacion de las operaciones como del
mantenimiento de la limpieza del area.

SHITZUKE (Disciplina)

El jefe de despacho asumio su rol y con esto se pudo observar que todo se puede
realizar con disciplina, si se observan las fotos de antes de las 5 s y después de las

5 S, se puede observar el cambio.
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4.2.1.5 Propuesta de mejora

Como se menciono anteriormente en el anlisis de la situacion de M&C Agencia
de aduanas, ésta empresa no contaba con los documentos basicos para lograr un
acertada adecuacion a la responsabilidad y el compromiso para con la salud y
seguridad de sus trabajadores, por lo que con toda la informacion recolectada y
con el apoyo y autorizacion del gerente comercial y administrativo se crearon los

siguientes documentos que se consideraron necesarios:

- Manual de Organizacion y Funciones (ANEXO 9)
- Reglamento Interno de Trabajo (ANEXO 10)
- Reglamento interno de Seguridad y Salud Ocupacional (ANEXO 11)

Contando ya con estos documentos que se consideraron esenciales, mas el analisis
realizado, las herramientas de calidad utilizadas, los cuadros y la informacién

antes obtenida, la propuesta de mejora estaba casi terminada.

A esto se agregaron recomendaciones derivadas de la matriz IPER, junto con
aportes personales de acuerdo a la experiencia profesional, personal y la lograda
en el transcurso de elaboracién de este proyecto, y de esta manera se logro
presentar la propuesta final y completa de mejora, pudiendo afirmar a este punto
que la empresa, en caso desee seguir con el proyecto de mejora e implementar un
sistema basado en la seguridad y salud ocupacional, cuenta con todos o la mayoria
de medios y herramientas necesarias para lograrlo, sin dejar de resaltar que desde
que se comenzO a trabajar en conjunto con M&C Agencia de Aduanas y a
manifestarles los resultados que se iban encontrando, la organizacién empez6 a
tener mejoras significativas ya que pudieron ver la necesidad de aplicar cambios
en seguridad, salud, orden e higiene de acuerdo a lo que se les iba indicando y
recomendando a lo largo de este proceso.

111



4.3 ANALISIS PRESUPUESTAL

43.1

REGISTRO DE INCIDENTES

La empresa no cuenta con un registro de incidentes, y segun la entrevista con los
gerentes hasta el momento de la entrevista afirmaban que no habia ocurrido ningun

accidente dentro de la oficina.

A través de las encuestas al personal y mediante las entrevistas personales, se
determind que los trabajadores si habian tenido accidentes, pero que ellos mismos y
los gerentes no los definian como tales, sino como pequefios percances que no valia
la pena comunicarlos o tomarlos en cuenta debido a su leve impacto en la salud, por
verguenza a decirlo, o simplemente por desconocer que al hacer de conocimiento de

resto de trabajadores lo ocurrido, podrian prevenir de que le pase a otro lo mismo.

Entre los accidentes identificados que no se habian comunicado se encontraron los

siguientes:

o Resbalones
o Cortes con papel
o Cortes con grapas

o Golpes con las esquinas de escritorios
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4.3.2 COSTOS DE LAS MEDIDAS DE PREVENCION

A continuacion se presenta una lista de los costos para la implementacion de las medidas de

mejora para el Sistema de Seguridad y Salud Ocupacional

Cuadro 44: Costo de implementacion de medidas de mejora en articulos de oficina.

Costo de
Articulos de Oficina Cantidad '&p:::q;gﬁz';’sn Coszg /Eotal
de mejora (S/.)
Anagueles 6 150.00 900.00
Bandeja de 3 cuerpos 10 50.00 500.00
Sillas ergonémicas 10 180.00 1,800.00
Escritorio con cajonera 10 480.00 4,800.00
Aire acondicionado 2 2,200.00 4,400.00
Ligas elasticas para sostener archivos 15 7.00 105.00
Canaletas 10 6.00 60.00
Plastico aislante protector de cables de 5 200 10.00
computadora
TOTAL

Fuente: M&C S.A Agencia de Aduana
Elaboracién propia.

El cuadro 44 nos muestra los costos de implementacion de medidas de mejora en articulos

de oficina, lo que haria que se mejore el orden de ésta, debido a que la mayoria de

problemas encontrados con relacion a la seguridad y salud ocupacional es el desorden.

Cuadro 45: Costo de instalacién de medidas de seguridad

Instalaciones

Costo de
implementacién
de las medidas de

mejora (S/.)
Instalacion de pozo a tierra 3,200.00
Cambio del tablero
eléctrico 1,200.00
TOTAL 4,400.00

Fuente: M&C S.A Agencia de Aduana

Elaboracion propia.
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El cuadro 45 nos indica el costo de implementacion de medidas de seguridad para los
trabajadores con relacion a la electricidad, ya que este es uno de los mayores riesgos para

estos, debido a que la carga eléctrica es un factor importante en la oficina.

Cuadro 46: Costo de mejora del area de limpieza

Costo de
- Cantidad |mplementa_C|on Costo total
Limpieza de las medidas mensual
de mejora

Mano de Obra 4 semanas| 75 semanales 300.00
Recogedor 1 7 7.00
Escoba 1 12.9 12.90
Detergente 1 7.8 7.80
Desinfectante 3 8.9 26.70
Lava Platos 2 1.8 3.60
Lejia 3 2 6.00
Cera 4 2.5 10.00
Mopa de algoddn 1 43.9 43.90
Deodorizador 7 7.9 55.30
Guantes 1 8 8.00
Mascarilla 2 3 6.00
Zapatos de goma 1 15.9 15.90
Limpiavidrios 1 7.9 7.90
Limpia sarro 1 7.8 7.80
Mata insectos 2 9.5 19.00
Desatorador 1 13.2 13.20
Escobilla sanitaria 1 10 10.00
Sacudidor 1 10.7 10.70
Parfio secador 1 15.9 15.90
Bolsas de Basura 50 0.2 10.00
TOTAL

Fuente: M&C S.A Agencia de Aduana
Elaboracidn propia.

El cuadro 46 nos muestra el costo de implementacidn de un servicio de limpieza debido a
que lo que se observo es que al lugar le faltaba este tipo de servicio, pues habian telas de

arafia y mucho polvo por toda la oficina, lo que puede hacerle dafio a algun trabajador.
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Como se puede observar el costo total de implementacion de una propuesta de mejora para

la Agencia de aduana es de S/. 17 572.60, no es significativo.

Cuadro 47: Mantenimiento preventivo equipos de computacion

Costo de
Unidad implementacion |  Costo total
Mantenimiento de las medidas semestral
de mejora
50 500.00

Mantenimiento de computadoras 10
Total 500.00

Fuente: M&C S.A Agencia de Aduana
Elaboracidn propia.

Del cuadro 47, se puede ver que el costo total de la implementacion de una medida de

mejora para el mantenimiento preventivo de las computadoras es de 500 nuevos soles

semestrales.
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V. CONCLUSIONES

A través de las continuas visitas a la agencia, las entrevistas con sus gerentes y
personal, el analisis de las encuestas y documentos existentes, el involucrarnos
en las actividades diarias de la empresa como observadoras, asi como
familiarizarnos con el ambiente de trabajo e instalaciones, permitieron que
Ilegasemos a comprender la situacion real y profunda de M&C Agencia de
Aduanas, por lo que se pudo lograr a través de las diversas propuestas un
impacto positivo y notable en la organizacion a nivel de seguridad y salud

ocupacional, asi como en orden, limpieza y satisfaccion del personal.

Se identificaron todos los peligros tanto vigentes como latentes debido al acceso
total y apoyo que nos brindo6 la empresa para la observacién y documentacion de
todo lo relativo a su personal, sus actividades, el uso de sus recursos, la

administracion, etc.

Se identificaron todos los riesgos derivados de los peligros encontrados
apoyadas en el conocimiento, la observacién y en la informacion recabada y
brindada por la organizacion. Se llevo a cabo de manera objetiva y efectiva con
el propdsito que las posteriores propuestas sirvieran realmente y generen un
cambio significativo en la empresa asi como desaparecer los riesgos encontrados
o0 ubicarlos en un nivel minimo aceptable, aspecto en el cual se puede afirmar

que se logro el objetivo en gran cabalidad al culminar este trabajo.
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Las adaptaciones, los cambios, las medidas de control y las mejoras que sufrio
la organizacion se presentaron desde un inicio con nuestro apoyo. Mientras se
realizaba la investigacion se fueron descubriendo varias oportunidades de
mejora, que la organizacion supo aprovechar y que permitieron realizar un
trabajo méas dindmico y con pruebas fehacientes del impacto positivo que se iba
generando en todo el proceso de investigacion. En el camino se fue
implementando las 5S, la compra de nuevos recursos que permitieron un mejor
orden y limpieza aunado al ahorro de tiempo, la toma de consciencia que se

inicio con el Gerente Comercial y se difundi6 a toda a organizacion, entre otras.

Se disefid un presupuesto de costos que permitié a la Agencia tener una idea
mas clara de la inversion que requeririan si decidieran llegar a aplicar parcial o
totalmente un sistema enfocado a la salud y seguridad ocupacional, brindandoles
asi la facilidad de decidir y establecer, en caso lo requiera, un programa de
inversion en el periodo que ellos estimen conveniente, pero ya contando con

toda la informacién y el know-how necesario.
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VI. RECOMENDACIONES

- M&C S.A Agencia de Aduana debe ain mejorar el orden de las areas a pesar que
desde que se dio inicio de este trabajo de investigacion se ha podido notar una mejora
significativa debido a que se siguieron varias de las recomendaciones, se considera que ain
que no es suficiente, puesto que no es un proceso de una semana, Sino una mejora que debe

ser continua.

- Se deben llevar a cabo el mantenimiento preventivo de las computadoras cada 6
meses, para asi evitar el que puedan haber corto circuito por una mala conexién o un mal
funcionamiento de las mismas o perdida de horas hombre; garantizando de tal manera un
ambiente laboral confortable aumentando la productividad. En general se debe determinar
un cronograma de revisiones tanto para los aparatos eléctricos como para todas las

instalaciones con un objetivo claro enfocado a la prevencion.

- La alta direccion debe estar comprometida con el sistema de gestion de seguridad y
salud ocupacional, para que se cumplan con los objetivos establecidos por la empresa a
corto, mediano y largo plazo. Si bien han tomado méas consciencia y estan mas al pendiente
de este tema, es un compromiso que se debe mantener en equilibrio y fortalecerlo con el

tiempo.

- Se deben desarrollar programas de capacitacion anuales sobre seguridad y salud
ocupacional a todo el personal, para concientizarlos de la importancia de su participacion
en todas las actividades de Seguridad y Salud Ocupacional, ya que esto no solo trae

beneficios para la empresa sino que mejora el ambiente laboral.
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- M&C S.A Agencia de Aduana debe comunicar y difundir los hallazgos y
conclusiones, asi como el reglamento y documentos creados en el presente trabajo de
investigacion a los grupos de interés que forman parte de la organizacion para minimizar

los accidentes, preservando la salud y seguridad de estos.

- Las autoridades deben fortalecer la toma conciencia de los peligros existentes y
riesgos encontrados y mantener y aumentar las medidas de control que se consideraron
necesarias para minimizar cada vez mas la posibilidad de accidentes apoyados en un plan

de inversion y mejora.
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VIIlI. ANEXOS

ANEXO 1: DESCRIPCION CARGOS POR EL PERSONAL

Gerente General

e Administrar la gestion econémico-financiera de la operacion de la empresa.
e Representar los intereses de la empresa en todo lo concerniente al Comercio
Exterior

Gerente Comercial

e Coordinar con clientes

e Visitay captacion de clientes

e Control del personal

e Reuniones con bancos para lineas de crédito

Gerente Administrativo

e Recibir documentos y aperturar 6rdenes de servicio

e Preparar los documentos para el VB°

e Pasar los files al departamento de operaciones para que elaboren la DAM

e Pasar los files al departamento comercial para que realice la proforma

e Coordinar el envio de la proforma al cliente

e Hacerle seguimiento a la nave para saber cuando esté llegando la mercaderia

e Realizar direccionamientos a otros almacenes para reducirle gastos al cliente

e Coordinar las numeraciones y retiros con destino al almacén que el cliente requiera

e Solicitar el pago de la proforma, para poder pagar derechos de aduana, méas gastos
de despacho.

e Realizar reclamos a las navieras o consolidadoras si hubiesen errores como pago
doble, mal emitida la razon social, etc.

e Revisar que la facturacion esté conforme antes de ser enviada al cliente.

e Dar solucion a cualquier problema que pueda tener alguno de los empleados.
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Gerente operativo (Representante Legal)

e Representar a la Agencia ante la Aduana ante cualquier controversia que pueda
tener con algin funcionario, o problema con alguna operacién que se esté
realizando ante aduanas

e Reuvisar, firmar o refrendar las declaraciones de Aduanas de todos los regimenes
aduaneros

e Autenticar todos la documentacion de las DUAS antes de ser presentados , asi como
las que son enviadas a los clientes

e Actualizar la vigencia de la fianza ante la SUNAT para el normal funcionamiento
de la empresa.

Auxiliar Contable

e Ingresar los ingresos y egreso

e Ingresar las compras

e Iral banco a pagar tributos

e Ingresar las facturas al SISPAD

e Reclamar los saldos pendientes a las empresas

e Cancelar las facturas pendientes

e Pagar los servicios de agua, luz , teléfono y nextel

e Facturar

e Girar cheques a proveedores y pagos de servicios, AFP, impuestos
e Control de Estados financieros , de los Bancos

Jefe de despacho

e Coordinar los despachos de importacién
e Verificar documentacion

e Solicitar vistos buenos

e Verificar los retiros de carga

e Supervisar aforos fisicos

e Supervisar los aforos previos

e Coordinar los despachos de exportacion
e Coordinar los despachos de depdsito

e Coordinar los despachos de reembarque
e Regularizar exportaciones
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Liquidar DAM’S (Declaracion Aduanera de mercancias)
Revisar DAM’S

Despachadores

Oficina

Preparacion documentaria para previos, aforo, SENASA expedientes de
rectificacion ante aduana, facturacion y documentacién para canal naranja

Almaceén

Retiros de carga

Previo o también revision de la carga para poder realizacion una mejor numeracion
Aforos fisicos de la carga con presencia de vistas de aduana

Inspeccién de SENASA conjuntamente con un inspector autorizado

Rotulados de la carga y en algunos casos desdobles de ella

Movilizacién de la carga con oficiales tanto en una exportacion (control de
embarque) o en un reembarque.

En la aduana

Reclamar los derechos de los clientes y de la agencia de aduanas para que nos
generen el levante de autorizacion de la carga para poder retirarla de los almacenes,
ya sean canal naranja o rojo o también en lo que son el régimen suspensivo.

Practicante de despacho

Recoger y llevar documentos

Sacar vistos buenos

Pagar sobrestadias

Hacer depdsitos en cheque y efectivo

Ordenar los documentos de la empresa

Entregar documentos a los demas despachadores para hacer sus tramites

Archivar y ordenas los tramites para poder realizar los V°B® para poder retirar la
carga

Endose y cierres de cheques

Armado de documentos para facturacion, retiro, transporte.

Liquidador

Revision de documentos

Coordinar con los agentes navieros
Revisar las llegadas de las cargas

Ingresar datos al sistema

Enviar informacién a aduanas via sistemas
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Elaboracion de Declaraciones Unicas de Aduana(DUA) o Declaracion Andina de
Mercancias(DAM) hasta la numeracion

Impresion de formatos

Seguimiento de cargas

Correccion y subsanacion de observaciones hechas por la Aduana
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ANEXO 2: ENCUESTAS

FORMATO DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEFINA EN SU TOTALIDAD

CARGO:

FUNCIONES
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ENCUESTA DE APRECIACION DE SALUD Y SEGURIDAD EN M&C AGENCIA

DE ADUANAS

Marcar con un aspa X la afirmacion correcta

Edac:[ ]

Sexo:

M

F

Cargo:

Gerente Comercial

Auxiliar de Contabilidad

Despachador

Representante Legal ante Aduanas

Archivador

Practicante

Liquidador

Gerente Administrativo

1.

2.

3.

¢Sufre usted o ha sufrido con anterioridad algin tipo de enfermedad?

(Ejemplos: varicela, hipertension, hepatitis, diabetes, etc.)

Sl

NO

Indicar cual o cuales:------------=-=---------- memmmmmememmmeeeeeeeeeeaees

¢Sufre usted alguna alergia o intolerancia?

Sl

NO

Indicar cual o cuales:--------------=---------- memmmmmememmmememeeeeeeeees

¢Sufre usted algun dolor, molestia o incomodidad fisica 0 mental en horario
laboral?( Si sabe el motiva, favor indicar)

Sl

NO

Indicar cual o cuales:------------=-=---------- memmmmmememmmememeeeeeeeees



7.

4. ¢Qué entiende Ud. Por peligro?

a) Situacién o acto potencial que puede causar dafio humano o deterioro de la
salud

b) Probabilidad de que ocurra un accidente

c) Situacion desfavorable para el desarrollo de actividades

¢Desde su punto de vista cuales son los peligros existentes en la Agencia de

Aduanas?

a) Bafos

b) Almacén de archivo

c¢) Area de despachadores

d) Cocina

e) Area Administrativa

f) Area de Liquidacion

¢ Qué recomendaria para eliminar y/o controlar los peligros?

a) Sefializar los peligros

b) Dictar charlas y capacitaciones sobre peligros y sus consecuencias

c) Fomentar una cultura preventiva

d) Que las autoridades tomen conciencia de los peligros de la Agencia

¢Ha sufrido algun accidente dentro de la Agencia?

Sl

NO

Si la respuesta es Si, continte con la pregunta N°5, de lo contrario siga con la pregunta N°7

8. ¢Queé tipo de accidente sufrio?(Puede marcar méas de una alternativa)

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Caida

Electrocucion
Quemadura
Picadura de insectos
Corte

Intoxicacion

9. ¢Qué acciones tomo la Agencia de Aduanas en el accidente que Ud. Sufrig?
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a) Ninguna

b) No lo comuniqué a las autoridades de la Agencia
¢) Recibi atencion medica dentro de la Agencia

d) Fue trasladado al centro de salud mas cercano

10. ¢Qué concepto tiene Ud. De una situacion de emergencia?

a) Situacion indeseable para el ser humano
b) Accidente o suceso que acontece de manera absolutamente imprevista
c) Situacién hostil con poca probabilidad de suceder

11. ¢ Cual de la siguiente situacidén de emergencia recuerda Ud. Que se haya presentado
en la Agencia? (Puede marcar mas de una alternativa)

a) Temblor o sismo
b) Terremoto

c) Incendio

d) Corto circuito
e) Inundacion

f) Otros

12. ;Considera Ud. Que la Agencia se encuentra preparada para afrontar situaciones de
emergencia?

Sl

NO

13. ¢ Identifica Ud. Los lugares de ubicacién ante un sismo?

Sl

NO

14. ;Cuales son los lugares de ubicacion de la Agencia ante un sismo? (Puede marcar
mas de una alternativa)

a) Puertas
b) Salida
¢) En el medio de la Agencia
d) Cocina
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15. ¢identifica Ud. Las salidas de evacuacion ante una emergencia?

Sl

NO

16. ¢Ha recibido capacitaciones o informacién concerniente a peligros, situaciones de
emergencia y primeros auxilios?

Sl

NO
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ANEXO 3: FORMATO DE SOLICITUD DE UTILES

’ S5 M & C S.A. AGENCIA DE ADUANA

OFICINA

FORMATO SOLICITUD UTILES DE E Em
N - Py

Nombre Solicitante :

Area;

Fecha

ARTICULO

PEDIDO MES

CANTIDAD ENTREGADA

RECIBE ARTICULOS

FECHA DE RECIBO

V°B° GERENCIA ADMINISTRATIVA
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ANEXO 4: FOTOS PRIMERA VISITA
ARCHIVO
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AREA DE DESPACHO
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GERENCIA COMERCIAL
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KITCHENNETTE
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AREA DE LIQUIDACIONES
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MINI ALMACEN
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ANEXO 5: FOTOS POSTERIORES A APLICACION
ARCHIVO
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AREA DE DESPACHO
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CONTABILIDAD
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GERENCIA COMERCIAL
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KITCHENNETTE
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AREA DE LIQUIDACIONES
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MINI ALMACEN
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ANEXO 6: LISTAS DE VERIFICACION

N° Aspectos a considerar SI NO | NO
APLICA

1 Los locales de trabajo son adecuados para las tareas que se X
realizan en ellos

2 | Cumplen con los requisitos minimos de superficie y X
ubicacion

3 Presentan orden y limpieza en general X

4 | Se tiene definido un horario para las labores de limpieza en X
el area de trabajo

5 La cantidad de basureros es la adecuada para las X
necesidades del establecimiento

6 Los basureros se encuentran distribuidos adecuadamente X

7 Se mantiene el piso libre de objetos en todo momento X

8 La superficie del piso es propensa a resbalos X

9 Los pisos disponen de sistemas de drenaje con rejillas, X
coladeras, o cualquier otro medio seguro que permita el
mantenimiento y evite el estancamiento de liquidos

10 | Se clasifican continuamente los materiales presentes en el X
area de trabajo (necesarios e innecesarios)

11 | Todos los objetos se encuentran apilados adecuadamente X

12 | Los pasillos, areas de trabajo y de almacenamiento son X
adecuados y estan debidamente delimitados

13 | Existe espacio suficiente entre las maquinas e instalaciones X

14 | Las superficies de trabajo estan libres de desniveles X

15 | Las escaleras fijas y portéatiles y las plataformas cumplen X
con los requisitos minimos de disefio y construccion

16 | Las escaleras de mano se utilizan adecuadamente X

17 | Se tiene una altura minima de 2,5 m del piso al techo X

18 | La superficie libre minima por trabajador es de 2 m2 X

19 | Lostechos y paredes cuentan con las caracteristicas de X
seguridad para soportar la accion de fendmenos naturales
(meteoroldgicos y sismicos)

20 | El material del techo y paredes es impermeable, no téxico y X
resistente

21 | El techo y las paredes tienen recubrimiento o aislamiento X
térmico que disminuye la transmisién de carlor y humedad

22 | En las paredes se utilizan tonos mates, que no producen X
alteracion en el comportamiento de los trabajadores

23 | Se provee agua fresca y potable en cantidad suficiente para X

consumo de los trabajadores
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24 | Se dispone de cuartos de vestuarios adecuados y en cantidad
suficiente

25 | Se mantienen los servicios aseados, lavados y desinfectados

26 | Los servicios tienen iluminacion apropiada

27 | Se cuenta con 1 inodoro por cada 20 trabajadores y 1 por
cada 15 trabajadoras

28 | Cuentan con la adecuada iluminacion y ventilacion

29 | Se dispone de comedores o instalaciones adecuadas para
ingerir los alimentos y descansar

30 | Se dispone de un botiquin equipado para primeros auxilios

31 | Se cuenta con un sistema de iluminacion de emergencia

32 | Se cuenta con sistemas de deteccion de incendios

33 | Se cuenta con sistemas de extincion de incendios

34 | Se tienen extintores adecuados segun la clasificacion
establecida en la norma

35 | La cantidad de extintores es suficiente en relacién con el
riesgo en la empresa

36 | Los extintores estan ubicados de manera visible y se les
encuentra bien sefialados

37 | Los extintores estan debidamente cargados,
compresionados Y libres de suciedad

38 | Existe un mantenimiento adecuado que evita el
recalentamiento de la maquinaria

39 | Los motores y equipos eléctricos tienen conexiones en tierra

40 | El sistema eléctrico se encuentra en éptimas condiciones,
con lo que se evita la aparicion de cortocircuitos

41 | Las instalaciones eléctricas estan en buenas condiciones,
incluidas las cajas de distribucion

42 | Los tomacorrientes, caja brek o uniones de cables estan en
buen estado

43 | Los motores, tableros eléctricos y cajas de interruptores
estan libres de suciedad

44 | Los cables en contacto con materiales inflamables se
encuentran debidamente cubiertos

45 | Se tienen definidos los periodos de revision del sistema
eléctrico

46 | Todos los enchufes tienen su correspondiente valor a tierra

47 | Todos los interruptores utilizados son de tipo cerrado y a
prueba de riesgo

48 | Se colocan letreros de aviso en la maquinaria y equipo
fuera de servicio por reparacion y mantenimiento

49 | Las puertas y salidas de emergencia estan sefializadas en los

lugares donde se requiera
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50 | Hay letreros y/o otros medios de aviso para restringir el
acceso de personal ajeno a determinadas areas de trabajo
peligrosas

51 | Las sefiales estan situadas en lugares facilmente observables
desde diferentes puntos del lugar de trabajo

52 | Las salida de emergencia estan libre de obstaculos

53 | Existen escaleras de emergencia

54 | Los muebles estan disefiados y construidos de manera
adecuada para evitar el vuelco lateral y hacia atrés

55 | El almacen tiene espacio suficiente para el almacenamiento
y conservacion de los materiales y provisiones

56 | Evitan utilizar maquinas y herramientas que generan ruido y
vibraciones

57 | Se requiere agudeza visual para desarrollar las labores

58 | Se tiene suficiente luz para la realizacion de las tareas

59 | El ambiente de trabajo esta libre de cualquier tipo de reflejo
por superficies brillosas

60 | El tono de la luz es confortable desde el punto de vista de la
vision

61 | Se cuenta con un programa de mantenimiento de las
luminarias

62 | El sistema de color y contraste es adecuado

63 | La oficina cuenta con la debida ventilacion

64 | Se han tomado medidas contra los focos de calor o
elementos que ejerzan influencia sobre la temperatura
ambiente o la humedad

65 | Los productos, las partes y herramientas se mantienen a
una distancia que permite alcanzarlos facilmente

66 | Se realiza el trabajo a una altura conveniente para el
operario (a la altura del codo)

67 | Se han realizado estudios para minimizar el esfuerzo
requerido en una tarea

68 | Se han realizado estudios para buscar la posicion correcta
para cada labor

69 | Se han realizado estudios para minimizar la fatiga

70 | Se cuenta con sillas y mesas de trabajo ajustables de
acuerdo al tamafio y necesidad del operario

71 | Se cuenta con el espacio suficiente para cada elemento y

facil acceso a cualquier cosa que se necesite
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ANEXO 7: TABLA DE RIESGOS

Peligro

Riesgo

Simbologia

Evento Peligroso

Consecuencias

FISICO FIS - 001 |Ruido Exposicion a Ruido Pérdida Auditiva Inducida por Ruido, Nerviosismo
Afecciones de los musculos, de los tendones, de los
FISICO FIS - 002 |Vibraciones Exposicidn a vibraciones |huesos, de las articulaciones, de los vasos sanguineos
periféricos o de los nervios periféricos
FISICO FIS - 003 |Radiaciones No Ionizantes Exposmo_n a radiaciones Efe;lto de la Rad|aC|on, Problemas Neuroldgicos,
no ionizantes Lesion de Retina
Frio: Quemaduras, gangrena de extremidad,
hipotermia, gripes, molestias en la garganta, faringitis
FISICO | FIS - 004 |Frio / calor Exposicion
Calor: Quemaduras, insolacién, deshidratacion, fatiga,
irritacién de los ojos.
L . Molestias en la garganta, faringitis, afecciones
. . E - . ! /
FISICO FIS - 005 |Corrientes de aire xposm:nziz Zicr:grrlentes respiratorias, somnolencia, dolor de cabeza,
problemas cutdneos e irritacion de los ojos.
L. I Molestias en la garganta, faringitis, afecciones
— E [ - . ! i/
FISICO FIS - 006 |Ventilacion Xposicion a ventilacion respiratorias, somnolencia, dolor de cabeza,
deficiente . T :
problemas cutaneos e irritacion de los ojos.
Exposicion Excesiva a |Enfermedades Contagiosas o Infecciosas,
FISICO FIS - 007 |Humedad Humedad Dermatosis, Resfriados, Alergias
FISICO FIS - 008 |Presion Atmosférica Exposicion a Alta Presion Aumento de Presidn Arterial, Soroche
Atmosférica ! ’
- . Exposicién a radiaciones |Quemaduras, Efectos de la Radiaciéon, Lesiones de
FISICO FIS - 009 |Radiaciones Ionizantes ionizantes Retina
i Sustancias Quimicas, Vapores, | Contacto de la vista con
QUIMICO |QUI- 001 [Compuestos o productos sustancias o agentes |Irritacion, Conjuntivitis Quimica, Quemadura Eg:
quimicos en general dafiinos.
Sustancias Quimicas, Vapores Contacto de la piel con .
: ! ! : Dermatitis de contacto, Quemaduras,
QUIMICO |QUI- 002 Co’m_puestos o productos sustanaaNs_ 0 agentes Envenenamiento
quimicos en general dafiinos.
Sustancias Quimicas, Vapores, " . Asfixia, Intoxicacion, Irritacidén, Neumoconiosis,
QUIMICO |QUI - 003|Compuestos o productos Inhalacion de sustancias problemas del aparato respiratorio, dolencias

quimicos en general

0 agentes dafiinos

hepaticas, renales y neuroldgicas
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Sustancias Quimicas, Vapores,

Ingestién de sustancias o

Intoxicacién, Neumonia Quimica, Dolencias hepaticas,

QUiMICO QUI - 004 |Compuestos o productos . P
P agentes dafiinos renales y neuroldgicas
quimicos en general
: . . Inhalacién de polvo Neumoconiosis, irritacidn, intoxicaciéon y problemas
QUIMICO |QUI - 005 |Polvo (Material Particulado) . . A
(material particulado) [|alérgicos
BIOLOGICO |BIO - 001 |Agentes Biolgicos Exposg(;loc)lgg?cggentes Enfermedades infecciosas o parasitarias.
BIOLOGICO |BIO - 002 |Animales / Insectos Picadura de animales Lesiones de piel, Envenenamiento
Cervicalgia, Dorsalgia, Escoliosis, Sindrome de Tunel
ERGONOMIC ERG - Movimientos Repetitivos Ergonémico por Carpiano, Lumbalgias, Bursitis, Celulitis, Cuello u
(o] 001 P movimientos repetitivos [hombro tensos, Dedo engatillado, Epicondilitis,
Ganglios, Osteoartritis, tendinitis, Tenosinovitis.
ERGONOMIC| ERG - . . Ergondémico por espacio |Distensidon, Torsidon, Fatiga y DORT (disturbios osteo-
Espacio Inadecuado de Trabajo 3 X N X
(o] 002 inadecuado de trabajo |musculares relacionados al trabajo)
ERGONOMIC| ERG - o Ergon‘o‘mlco por Disminucidon de la agudeza visual, asteopia, miopia,
Iluminaciéon Inadecuada condiciones de .
[e] 003 ’ . o cefdlea.
iluminacién inadecuadas
ERGONOMIC| ERG - Ergonémico por Distensidn, Torsién, Fatiga y DORT (disturbios osteo-
Sobreesfuerzo N )
o 004 sobreesfuerzo. musculares relacionados al trabajo)
ERGONOMIC ERG - Postura Inadecuada Ergondémico por postura [Distension, Torsidon, Fatiga y DORT (disturbios osteo-
o 005 inadecuada musculares relacionados al trabajo)
MEC - , . . . . .
MECANICO 001 Vehiculo Motorizado Accidente Vehicular Fractura, Contusiones, Lesiones, Muerte Jﬂ
MEC - . L Atrapado por pieza en . .
MECANICO 002 Pieza en movimiento movimiento Fractura, Contusiones, Lesiones, Muerte %
MECANICO MEC - Atmosfera Peligrosa EXPOSIC'On. a atmosfera Asfixia, Intoxicacién, Muerte
003 peligrosa
MECANICO MEC - Supe[flae ResbalaQaa, Irregular, Caida al mismo nivel Escoriaciones, Abra_smnes (Lesiones Superficial),
004 Obstéaculos en el piso Fracturas y Contusiones
MECANICO MEC - [Trabajos en altura (encima de Caida a distinto nivel Fractura, Contusiones, Muerte
005 1.80 metros)
Contacto con
MEC - |Superficies/Material a superficies/material a
MECANICO 006 elevadas/bajas temperaturas elevadas/bajas Quemaduras
temperaturas
MEC - - Cortado por superficies . .
MECANICO 007 Superficies Punzo Cortantes punzo cortantes Cortes, Escoriaciones, Amputaciones, Muerte
_ Golpeado por caida de . . - .
MECANICO MEC Objetos Almacenados en Altura | materiales almacenados Contusion, Aplast;‘;\mlento (Superficie Cutanea
008 Intacta), Traumatismo, Muerte
en altura
MECANICO MEC - Carga en Movimiento Golpeado por c_alc_la de |Contusién, Aplastgmlento (Superficie Cutanea
009 cargas en movimiento |Intacta), Traumatismo, Muerte
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Golpeado por caida de

MECANICO MEC - Manlpul_amon de . herramientas / objetos |Traumatismo, Contusiones, Muerte
010 Herramientas/objetos . »
(manipulacién)
MECANICO MEC - Fdeo; a Presion, Equipo Golpeado po_,rﬂuldos a Traumatismo, Contusiones, Muerte
011 Presurizado presion
MEC - . . Golpeado contra objetos ) .
MECANICO 012 Objetos/Equipos / equipos Traumatismo, Contusiones, Muerte
MEC - . . Contacto con particulas . .
MECANICO 013 Particulas en Proyeccion en proyeccién Contusiones, Lesiones A
ELECTRICO | ELE - 001 |Energia Eléctrica Contacto con electricidad Shock electrico, paro cardio-respiratorio,
Quemaduras I, II, III, Muerte
LOCATIVO (FEX - 001 |Material Inflamable Incendio Quemaduras, Asfixia, Muerte A
Material Inflamable; Fluidos a L Quemaduras, Traumatismos, Contusiones, Asfixia,
LOCATIVO | FEX - 002 Presién, Equipo Presurizado Explosion Muerte A
Condiciones de trabajo: Tipo de
trabajo, grado de autonomia, Trastornos Biol6gicos
PSICOSOCIA PSC-001 aislamiento, promocién, estilo Sociales por Congicioneys Ansiedad, Nerviosismo, Fatiga, Irritabilidad, Estrés,
L de direccién, turnicidad, ritmos p . Burnout, etc
. . de Trabajo
y jornadas de trabajo y acoso
psicoldgico)
PSICOSOCIA Trabajo en Turno Nocturno, Trastornos Bioldgicos y
L PSC-002 |Monotonia y/o Repetibilidad, Sociales por Jornada de |Ansiedad, Nerviosismo, Stress
Jornada de Trabajo Prolongada Trabajo Prolongada
OTRO OTR - MamfesFaaon Publica/Toma de Golpeado o agredido |Contusiones, Lesiones, Muerte
001 Instalaciones
OTRO OTR - Movilizacién/Desplazamiento de Accidente Traumatismo, Contusiones, Muerte
002 personal
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ANEXO 8: ASISTENCIA DE VISITAS

CONTROL DE ASISTENCIA DE VISITAS A LA AGENCIA DE ADUANAS M&C

h M & C S.A. AGENCIA DE ADUANA

REGISTRO

NUMERO 1

CONTROL DE ASISTENCIA DE VIDITAS M&C

PAGINA 1

VISITAS DE CAMPO A AGENCIA DE ADUANAS

Alumnas: MillieCebezas de la Pefia
Mariana Dominguez Antezana

N° de
Visita

Dia

Hora

Nombre responsable
M&C

Cargo

Motivo

1 21/05/2013

9:30am a 2:00pm

Carlos Cabezas Patén

Gerente Comercial

Reunioén Inicial con Alta Direccion M&C

2 13/06/2013

9:30am a 3:00pm

Carlos Cabezas Patén

Gerente Comercial

Toma de fotos y evidencias

3 24/09/2013

9:30am a 2:00pm

Carlos Cabezas Patén

Gerente Comercial

Explicacion de motivo de investigacién a
personal, entrega de encuestas de labores y
recopilacion de datos

4 08/10/2013

10:00am a 1:00pm

Carlos Cabezas Patén

Gerente Comercial

Recojo de encuestas y solicitud de
documentos

5 05/11/2013

9:30am a 3:00pm

Carlos Cabezas Paton

Gerente Comercial

Revision de procedimientos y observacion
de documentos inexistentes

6 19/11/2013

9:30am a 10:30am

Carlos Cabezas Patén

Gerente Comercial

Entrega de encuestas de percepcion en
materia de S Y SO.

7 10/12/2013

9:30am a 1:00pm

Carlos Cabezas Paton

Gerente Comercial

Recojo de encuestas y revision
documentaria

8 07/01/2014

9:30am a 1:00pm

Carlos Cabezas Patén

Gerente Comercial

Verificacion de mejores recomendadas y
toma de fotos

9 11/02/2014

9:30am a 1:00pm

Carlos Cabezas Paton

Gerente Comercial

Presentacion a la alta direccion de
documentos propuestos para mejora
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ANEXO 9: MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES

MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES

I INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones tiene como propoésito dar a conocer de
manera clara y objetiva la estructura organizativa y los diferentes niveles jerarquicos que
conforman M&C Agencia de Aduana, de tal manera que se pueda identificar con claridad
las funciones y responsabilidades de cada una de las aéreas que la integran, evitando asi la
duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacion y de mando, y proporcionar
los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones, elementos
indispensables que le permitiran la actualizacion administrativa.

Al ser este un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado cada
afio, o en el caso que exista algin cambio orgéanico funcional al interior de esta empresa por
la Gerencia Administrativa.

. OBJETIVO

Proporcionar la informacion necesaria a las areas que conforman M&C Agencia de
Aduana, con el fin de dar a conocer la formacion de organizacion, objetivos, funciones y
niveles de responsabilidad de cada uno de los integrantes de la empresa.

. ANTECEDENTES HISTORICOS

M&C Agencia de Aduanas, fue creada el 15 de Junio de 2010 por Efrain Martos y
Jacqueline Serrano de acuerdo a las necesidades de Comercio Exterior del actual mundo
globalizado. Se inicio6 en el 2010 terminando dicho afio en el puesto 231 del ranking segun
importacion, situandose en los afios 2011 y 2012 en el puesto 128 y 112 respectivamente,
encontrandose en Setiembre del 2013 en el puesto 115; con relacion al ranking de
exportacion del 2010 se encontraron en el puesto 84 situandose en los afios 2011 y 2012 en
el puesto 34 y 39 del ranking, posicionandose en el mes de Setiembre del 2013 en el puesto
35.

V. VISION Y MISION
VISION

Ser reconocidos como la mejor y mas efectiva empresa logistica prestadora de Servicios de
Agenciamiento Aduanero, de manera que se contribuya con transparencia y honestidad al
desarrollo econémico del pais y del mundo, mejorando el nivel de vida de nuestros
empleados y velando por el beneficio economico de nuestros accionistas.

160



MISION

Nuestro compromiso es la prestacion eficiente y eficaz del Servicio de Agenciamiento
Aduanero a los importadores y exportadores de la industria y el comercio, orientado al
cumplimiento de la normatividad peruana entre los diferentes entes del comercio
internacional. Desarrollamos nuestra labor con Recurso Humano ético e idoneo, utilizando
la técnica y tecnologia en sistemas aduaneros y de comunicacion, que permiten maximizar
la logistica de nuestros clientes. Para esto, nos apoyamos en el mejoramiento continuo y en
la creacion de una cultura organizacional basada en la calidad que nos hace una empresa
competitiva.
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V.

ORGANIGRAMA

Gerencia Genera

Gerencia Gerencia
Comercial Administrativa |

Departamento
Contable

Auxiliar Contabl

l

Gerencia
Operativa

Departamento
de Liquidaciones

Jefe de
operaciones

Cobranzas
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VI. OBJETIVOS Y FUNCIONES
GERENCIA GENERAL

OBJETIVOS

e Celebrar y autorizar contratos, inversiones y gastos conformes lo dispuesto en las
normas presupuestarias de la Empresa.

e Velar por el cumplimiento de la Ley General de Aduanas.

e Ejercer las demas funciones de acuerdo a su cargo.

FUNCIONES

e Administrar la gestién econémico-financiera de la operacion de la empresa.
e Representar los intereses de la empresa en todo lo concerniente al Comercio
Exterior.

GERENCIA COMERCIAL

OBJETIVOS

e Posicionar a M&C en los mercados objetivos, desarrollando las acciones de
investigacion, evaluacion, promocién planificacidn, contacto, negociacion y cierre
de ventas.

e Conocer a los clientes actuales y potenciales, a los actores que conforman a la
competencia, para la necesaria base actualizada de informacion para ir revisando la
posicién propia y sobre todo, para estar preparados para reconocer las amenazas y
oportunidades que permitan generar respuestas oportunas y apropiadas que
mantengan a la empresa en un plano superior de competitividad.

FUNCIONES

e Visitar, captar y mantener clientes.
e Coordinacion de los embarques con los clientes.
e Reunion con los bancos para las lineas de crédito.

GERENCIA ADMINISTRATIVA

OBJETIVOS

e Administrar los recursos, servicios generales y demas gestiones administrativas de
la empresa, a fin de lograr una mayor eficiencia y eficacia en las operaciones de la
empresa.
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e Optimizar el proceso administrativo.

FUNCIONES

e Recepcion de documentos y aperturar las ordenes de servicio.

e Preparar los documentos para los V°B®°

e Pasar los files al departamento de operaciones para que estos elaboren las DAM

e Pasar los files al departamento comercial para que se realice la proforma

e Coordinar el envio de la proforma al cliente

e Realizar reclamos a las navieras o consolidadoras si es que hubiesen errores en los
pagos.

e Revisar que la facturacion este conforme antes de ser enviada al cliente.

e Dar solucion a cualquier problema que pueda tener alguno de los empleados.

DEPARTAMENTO CONTABLE

OBJETIVOS

e Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar todos los eventos relacionados
con el registro de las operaciones de orden econdémico-financiero

FUNCIONES

e Realizar los pagos de impuestos
e Realizar los pagos de las AFP
e Realizar los pagos de CTS

AUXILIAR CONTABLE

OBJETIVOS

e Establecer las entradas y salidas de efectivo.
e Establecer sistemas de financiamiento.

FUNCIONES

e Ingresar los ingresos y egresos al sistema
e Ingresar compras al sistema

e Pago de servicios (agua, luz teléfono)

e Facturacion

e Giro de cheques

e Control de los Estados Financieros

e Control de Bancos
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COBRANZA

OBJETIVOS

e Mantener al dia las cuentas por cobrar de los clientes.
e Controlar el monto de las cuentas atrasadas de los clientes.
e Minimizar las pérdidas por cuentas incobrables.

FUNCIONES

e Realizar las cobranzas a los clientes.
GERENCIA OPERATIVA

OBJETIVOS

e Planificar y direccionar todas las acciones correspondientes al proceso operativo de
la empresa.

FUNCIONES

e Representar a la Agencia ante la Aduana ante cualquier controversia que pueda
tener con algin funcionario, o problema con alguna operacién que se esté
realizando ante aduanas

e Reuvisar, firmar o refrendar las declaraciones de Aduanas de todos los regimenes
aduaneros

e Autenticar todos la documentacion de las DUAS antes de ser presentados , asi como
las que son enviadas a los clientes

e Actualizar la vigencia de la fianza ante la SUNAT para el normal funcionamiento
de la empresa.

DEPARTAMENTO DE LIQUIDACIONES-SECTORISTA
OBJETIVOS

e Determinar todos los derechos arancelarios y tributos a cancelar por el despacho
aduanero de las mercancias del cliente.

FUNCIONES

e Revision de documentos.

e Comunicacion con el cliente para que se encuentre informado de la situacion de su
despacho o cualquier error que pueda existir en la documentacion.

e Ingreso de datos al sistema.
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e Seguimiento de carga.

e Elaboracion de la Declaracion Andina de Mercancia (DAM) hasta la numeracion.
e Impresion de los formatos de DAM.

e Cancelacion de DAM.

e Presentaciéon de documentos autenticados ante la Aduana.

e Correccion y subsanacion de observaciones hechas por la Aduana.

ARCHIVO

OBJETIVOS
e Conservacion de todos los documentos de cada despacho aduanero.
FUNCIONES

e Elaborar un reporte mensual para llevar el control de la documentacion recibida.

e Administrar la documentacion oficial a través de mecanismos que garanticen el
manejo expedito y controlado de la correspondencia, tanto su entrada como su
salida, para mantener actualizado el archivo.

JEFE DE OPERACIONES

OBJETIVOS

e Planear, coordinar, ejecutar y supervisar las necesidades operativas de las cargas de
los clientes.

FUNCIONES

e Coordinar los despachos de importacion y exportacion
e Verificacion de documentos de embarque necesarios

e Verificacion de retiros de carga

e Supervision de aforo fisico

e Coordinar los despachos de depdsito y de reembarque
e Regularizacion de exportacion

e Revision de DAM’S

DESPACHADORES

OBJETIVOS

e Brindar un servicio de excelencia para la satisfaccién del cliente.
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FUNCIONES

e Preparacion documentaria para previos, aforos y SENASA.
e Retiro de carga.

e Aforo fisico con presencia del vista de Aduana.

e Inspeccion de SENASA con un inspector autorizado.

¢ Rotulado de carga.

e Tramitacion de V°B°.

e Traslados a depositos.

Vil. GLOSARIO DE TERMINOS
AGENCIA DE ADUANAS

Son las personas juridicas autorizadas por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales
para ejercer el agenciamiento aduanero.

AGENCIAMIENTO ADUANERO

Es la actividad de naturaleza mercantil y de servicio, orientada a garantizar que los usuarios
de comercio exterior que utilicen sus servicios cumplan con las normas legales existentes
de materia de importacion, exportacion y transito aduanero y cualquier operacion o
procedimiento aduanero inherente a dichas actividades.

ARCHIVISTA OFICIAL

Es la persona encargada del archivo oficial de la documentacion relacionada a cada
despacho aduanero luego de su finalizacion segun las exigencias legales de la SUNAT.
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ANEXO 10: REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

V.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos para propiciar, fomentar y mantener la
armonia de las relaciones laborales entre M&C Agencia de Aduana y sus
empleados, asi como asegurar su buena marcha y una prestacion eficiente del
servicio en las relaciones de trabajo, dentro del marco legal, laboral y convencional.

FINALIDAD
Regular las condiciones a las que deben sujetarse las relaciones laborales existentes
entre la Agencia de Aduana y los empleados en el cumplimiento de sus labores.

BASE LEGAL
e Decreto Supremo N° 121 -96 EF, Reglamento de la Ley General de
Aduanas.
e Decreto Supremo N° 039-91-TR, Reglamento Interno de Trabajo, que
determina las condiciones que deben sujetarse los empleadores vy
trabajadores en el cumplimiento de sus prestaciones.

ALCANCE
El presente Reglamento Interno de Trabajo es de aplicacién y cumplimiento de
todos los empleados y empleadores de M&C S.A. Agencia de Aduana.

NORMAS
CAPITULO 1
DEL INGRESO DEL PERSONAL

ARTICULO 1: El ingreso del personal, esta determinado por las necesidades de
servicio y se efectlia previa programacion, requerimiento, seleccion y evaluacién de
acuerdo a las normas de la empresa.

ARTICULO 2: El postulante seleccionado debera cumplir con los siguientes
requisitos:
e Presentar con caracter de Declaracion Jurada en la ficha personal sus datos
personales de formacion y/o capacitacion.
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e Reunir los requisitos de formacién, capacitacion, experiencia y/o titulo
profesional que guarde relacion directa con las funciones inherentes al cargo
vacante.

ARTICULO 3: Si el postulante oculta informacion y/o consignare informacion
falsa, serd excluido del proceso de seleccién de personal. En caso de haberse
producido la contratacion, debera ser despedido por FALTA GRAVE con arreglo a
las normas vigentes, sin perjuicio de la responsabilidad penal, y civil en que hubiera
incurrido.

ARTICULO 4: El personal que ingrese a trabajar en la Agencia de Aduana, recibira
la orientacion adecuada a fin de que conozca el &rea de trabajo, asi como sus
deberes, responsabilidades y beneficios, de igual modo se le proveera el presente
documento y los demas elementos para el normal y eficiente desempefio de sus
labores.

CAPITULO 2
DE LA JORNADA DE TRABAJO Y HORARIOS DE TRABAJO

ARTICULO 5: Se entiende como Jornada de Trabajo, el tiempo establecido por la
Agencia para que el trabajador cumpla con sus obligaciones de acuerdo a lo previsto

por ley.

ARTICULO 6: La jornada ordinaria de trabajo es de ocho horas diarias o cuarenta y
ocho semanales como méximo, las cuales no incluyen el horario de alimentacion.

ARTICULO 7: El horario de trabajo es determinado por la Agencia de Aduana
teniendo en cuenta las necesidades y requerimiento de trabajo, asi como los limites
y horarios que contemplan los dispositivos legales y las regulaciones que se
impongan por razones especiales.

ARTICULO 8: La jornada de trabajo de los empleados es:
Horario de Trabajo de Lunes a Viernes

Mafianas de 8.30a13.00 h.

Refrigerio de 13.00 a 14.00 h.

Tardes de 14.00a18.30h.

ARTICULO 9: El horario de jornada de trabajo de la Agencia se ubicara en un lugar
visible y cerca a los mecanismos de control de asistencia, debiendo constatar la hora
de ingreso como de salida del personal.
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CAPITULO 3
CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

ARTICULO 10: Durante la vigencia del horario establecido en el Articulo 9, el
personal dispondra de una tolerancia de 10 minutos diarios después del inicio del
horario de trabajo sin sufrir descuento, caso contrario se descontaran los minutos
siguientes.

ARTICULO 11: Se considera tardanza para los efectos del control de asistencia y
puntualidad el ingreso de 8.40 horas en adelante.

ARTICULO 12: El trabajador esta obligado a registrar la hora de ingreso y de salida
de su Centro de Trabajo; el control de asistencia y de puntualidad se realizara a
través de las tarjetas de control asignado a cada trabajador.

ARTICULO 13: La Agencia tiene la facultad de exigir a su personal la puntualidad
en la hora de ingreso al Centro de Trabajo y estos la obligacion de cumplir con el
horario y las normas establecidas para el efecto.

CAPITULO 4

DE LA PERMANENCIA EN EL PUESTO, DE LAS INASISTENCIAS,
PERMISOS, LICENCIAS Y VACACIONES

ARTICULO 14: Cuando el trabajador se ausencia temporalmente de su puesto de
trabajo por razones de servicio, debe dejar indicado su destino a su Jefe Inmediato.

ARTICULO 15: El reemplazo de personal, es la sustitucion temporal de un
trabajador por otro, el trabajador reemplazado gozara de estabilidad laboral mientras
dure la ausencia de su puesto de trabajo por causas debidamente justificadas; dicho
reemplazo es en caso de enfermedad, vacaciones, accidentes u otros motivos.

ARTICULO 16: Se consideran inasistencias a:
e Las ausencias no justificadas de los empleados a la Agencia de Aduana.

Cada empleado tiene la obligacion de comunicar a primera hora, a su jefe
inmediato el motivo de su inasistencia.

Por inasistencia injustificada se le hara llegar un memorandum descontando el dia
no laborado.

ARTICULO 17: Los empleados que por motivo de enfermedad se encuentren
impedidos de asistir a su centro de labores, deberan comunicar este hecho a su jefe
inmediato dentro de las 2 primeras horas de iniciada la jornada laboral.
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ARTICULO 18: La inasistencia por enfermedad debera ser regulada a través de un
Certificado Médico, el cual debe ser entregado al &rea Administrativa, en un plazo
no mayor de 1 dia habil de haber transcurrido la inasistencia.

ARTICULO 19: Los permisos debidamente sustentados seran concedidos dentro del
dia, o de un dia (1) para otro.

ARTICULO 20: Los permisos para la atencion del empleado en ESSALUD o en
forma particular cuando se realice dentro de la jornada laboral, seran autorizados
por el jefe inmediato, previa presentacion de su cita.

ARTICULO 21: La licencia es la autorizacion para dejar de asistir al centro de
trabajo con pago de remuneraciones, o sin pago de las mismas por el lapso que
concedan las normas legales respectivas, de acuerdo a los siguientes motivos:

1. Con goce de remuneracion:
a) Por enfermedad.
b) Por gravidez.
c) Por fallecimiento del conyuge, padre, hijos o hermanos.
d) Por capacitacion oficializada.
e) Por citacidn expresa, judicial, militar o policial.
f) Por funcién edil.
2. Sin goce de remuneracion:
a) Por motivos particulares.
b) Por capacitacion no oficializada.
3. A cuenta del periodo vacacional:
a) Por motivos particulares
b) Por enfermedad grave del cnyuge, padres o hijos.

ARTICULO 22: La licencia por enfermedad o maternidad se otorgara previo
certificado médico expedido por ESSALUD o atencién médica particular, la cual
debe ser solicitada a la Gerencia Administrativa.

ARTICULO 23: La licencia por paternidad es otorgada a los empleados por cuatro
(4) dias habiles consecutivos computados desde la fecha que el trabajador indique,
comprendida entre la fecha de nacimiento del nuevo hijo(a) y la fecha en que la
madre o el hijo(a) sean dados de alta en el centro médico respectivo.

ARTICULO 24: La licencia que solicite el empleado por motivo de matrimonio
deberd ser acreditada o sustentada obligatoriamente con las certificaciones
correspondientes dentro de las cuarenta y ocho (48) horas utiles de finalizada la
licencia, y sera descontado de su periodo vacacional, sin excederse de treinta (30)
dias, y sera deducido del periodo vacacional inmediato siguiente del empleado.
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ARTICULO 25: Las licencias que por motivos particulares se soliciten a la
Gerencia Administrativa para atender viajes u otros, no deberan exceder de treinta
(30) dias.

Estas licencias no otorgan derecho a goce de remuneracion y deberén solicitarse con
una antelacion de quince (15) dias.

CAPITULO 5
DE LAS VACACIONES Y MODALIDAD DE DESCANSO SEMANAL

ARTICULO 26: Los descansos remunerados del personal seran de dos dias,
sabados y domingos.

ARTICULO 27: Los trabajadores tienen derecho a descanso remunerado por
feriados conforme lo establecido por la ley. En caso de feriados no nacionales, que
por usos y costumbres se festejen en determinados lugares del pais, la Gerencia
Administrativa podra utilizar la suspension de labores, a condicién de recuperar las
horas laboradas, o segun la ley.

ARTICULO 28: Las vacaciones anuales constituyen el periodo de descanso fisico
durante treinta (30) dias consecutivos a gque tienen derecho los empleados, con goce
Integro de remuneraciones, la misma que se genera después de doce (12) meses de
servicio remunerado, teniendo como referencia su fecha de ingreso a la Agencia de
Aduana y pueden acumularse hasta dos periodos de comun acuerdo con la entidad,
preferentemente por razones del servicio.

ARTICULO 29: El periodo de vacaciones son elaboradas en Setiembre de cada afio,
por la Gerencia Administrativa, la que le informa a la Gerencia Comercial del
tiempo correspondiente.

CAPITULO 6
DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

DERECHOS DEL EMPLEADOR
ARTICULO 30: Son derechos del empleador:

a) Organizar, dirigir y administrar el trabajo en la Agencia de Aduana.

b) Dictar las érdenes e instrucciones necesarias para la ejecucion de las labores.

c) Dictar el reglamento interno de trabajo.

d) Adoptar las medidas que estime oportunas de vigilancia y control de la labor
de sus trabajadores, con respecto a la dignidad e intimidad de estos.
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f)

9)
h)

Introducir modificaciones en las condiciones de trabajo dentro de los limites
que establece la Ley.

Sancionar  disciplinariamente, con criterios de razonabilidad vy
proporcionalidad las infracciones o incumplimiento de sus obligaciones en
que incurra el trabajador.

Suspender las actividades y labores en los casos permitidos por la ley.
Conceder permisos y licencias al trabajador.

OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

ARTICULO 31: son obligaciones del empleador:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Proteger la vida, integridad fisica y salud del trabajador, aplicando las
medidas de higiene y la seguridad que sean necesarias.

Guardar a los trabajadores el respeto y consideracién debido a su dignidad,
honor e intimidad.

Pagar la remuneracion y los beneficios, en la oportunidad y monto que
corresponda.

Retener y declarar mensualmente en su planilla el impuesto a la renta de
quinta categoria de sus trabajadores.

Proporcionar a los trabajadores el espacio, y los dtiles, instrumentos y
materiales necesarios para la ejecucion y desarrollo del trabajo.

Efectuar puntualmente los aportes que le corresponda como empleador a los
sistemas de seguridad social a que estén afiliados los trabajadores, y
asimismo hacer entrega a la entidad respectiva de los aportes de éstos que
esté obligado a retener.

CAPITULO 7
DERECHOS Y DEBERES DEL TRABAJADOR

DERECHOS DEL TRABAJADOR

ARTICULO 32: son derechos del trabajador:

a)

La ocupacion efectiva.

b) La formaciony promocion profesional en el trabajo.

c)

El no ser discriminados directa o indirectamente en el empleo, 0 una vez
empleados por razones de sexo, estado civil, edad dentro de los limites,
origen racial o étnico, condicidn social, religion o convicciones, orientacion
sexual, asi como por razén de lengua.
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d)

€)

f)

El cuidado de su integridad fisica y de una adecuada politica de seguridad y
salud ocupacional.

El respeto de su intimidad y la consideracion debida a su dignidad,
comprendida la proteccion frente al acoso por razon de origen racial o
étnico, religion o convicciones, discapacidad, edad u orientacion sexual y
frente al acoso sexual.

La percepcion puntual de la remuneracion pactada o legalmente establecida.

DEBERES DEL TRABAJADOR

ARTICULO 33: son deberes del trabajador:

a)
b)
c)

d)
e)

Cumplir con las obligaciones concretas de su puesto de trabajo, de
conformidad a las reglas de la buena fe y diligencia de las que determine
este Reglamento.

Cumplir las érdenes e instrucciones que se dicten en el ejercicio regular.
Brindar un buen trato a las personas con quienes se relaciona laboralmente o
que atiende.

Contribuir a la mejora de la productividad.

Mantener el Nextel encendido para cualquier imprevisto que pueda ocurrir.

CAPITULO 8
DE LAS FALTAS Y SANCIONES

DE LAS FALTAS

ARTICULO 34: son faltas de control de asistencia y permanencia que ameritan la
aplicacion de medidas de caracter disciplinario las siguientes:

a)
b)

Incurrir en inasistencia injustificada.
Ser objeto de llamada atencion verbal o escrita por 3 veces seguidas.

ARTICULO 35: las faltas de caréacter disciplinario que, segin su gravedad, pueden
ser sancionadas con suspensién temporal o destitucién, previo proceso
administrativo:

a)

b)

c)
d)

La reiterada resistencia al cumplimiento de las 6rdenes de sus superiores
relacionadas con sus labores.

Proporcionar informacién falsa o adulterar documentos de su legajo
personal.

Negligencia en el desempefio de sus funciones.

Actos de inmoralidad.
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DE LAS SANCIONES

ARTICULO 36: Las sanciones son medidas que se aplican a los empleados que
cometen infracciones o faltas de caracter disciplinario al infringir las normas del
presente Reglamento, las mismas que se ejecutaran conforme a las normas
pertinentes de la administracion publica , siendo éstas:

a) Amonestacion verbal o escrita.
b) Suspensidn temporal sin goce de remuneracion.
c) Destitucion.

ARTICULO 37: La amonestacion verbal la efectta el jefe inmediato de manera
personal y reservada, debiendo comunicar dicha amonestacion a la Gerencia
Comercial.

ARTICULO 38: La suspension sin goce de remuneraciones se aplica hasta por un
maximo de 15 dias. EI nimero de dias sera propuesto por el jefe inmediato y debera
contar con la aprobacion del superior jerarquico de éste. La sancion se oficializa a
través de una resolucion emitida por el Area Administrativa.

ARTICULO 39: La destitucion se lleva a cabo si se comenten 3 faltas seguidas en el
periodo laborado.

CAPITULO 9
DEL FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA ENTRE
EMPLEADOR
Y TRABAJADORES

ARTICULO 40: La Agencia considera las relaciones de trabajo como integracion,
concertacion, responsabilidad, cooperacion y participacion de todos los integrantes
en la consecucion de todos los objetivos de organizacion y la satisfaccion de las
necesidades humanas.

Los principios que sustentan las relaciones laborales en la Agencia de Aduanas, son
los siguientes:

a) El reconocimiento que el trabajador constituye para la Agencia de Aduana el
mas valioso recurso de su organizacion y la base de su desarrollo y eficiencia.
b) El respeto mutuo y la cordialidad que debe existir entre los trabajadores de
todos los niveles ocupacionales, sin soslayar los principios de autoridad, orden
y disciplina.
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c) La voluntad de concertacion, el espiritu de justicia, la equidad y la celeridad
con que deben resolverse las diferencias, problemas o conflictos que se puedan
generar en el trabajo.

DE LOS ESTIMULOS

ARTICULO 41: El reconocimiento publico es el estimulo que otorga la empresa por
el desempefio de acciones excepcionales o de calidad extraordinaria, relacionadas
directamente con sus funciones, siempre que el desempefio se encuentre en las
siguientes condiciones:

a) Constituye un ejemplo para el conjunto de trabajadores.

b) Cultive valores étnicos y sociales.

c) Mejore laimagen de la Agencia.

CAPITULO 10
HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 42: La Agencia establecera las medidas necesarias para garantizar y
salvaguardar la vida e integridad fisica de los trabajadores y terceros, mediante la
prevencion y eliminacion de las causas de accidentes, asi como la proteccion de las
instalaciones y propiedades de la organizacion.

ARTICULO 43: Los trabajadores deberan cumplir las siguientes normar de
seguridad e higiene:

a) Cuidar y dar el uso apropiado a los equipos que la organizacién les hubiere
proporcionado para sus labores, asi como los bienes que estuviesen bajo su
responsabilidad.

b) Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio

c) Usar correctamente los servicios higiénicos, en resguardo de la salud e
higiene de los trabajadores.

d) Desconectar y/o apagar las maquinas o equipos y el fluido eléctrico al
término de su labor diaria.

ARTICULO 44: Esta terminantemente prohibido al personal portar armas de
cualquier tipo.

ARTICULO 45: Es obligacion de todo trabajador cumplir con las disposiciones de
seguridad establecidas y las que impartan.

ARTICULO 46: La Agencia fomentard y apoyard la participacion de sus
trabajadores en actividades sociales, culturales y deportivas, con el fin de procurar
la formacidn y consolidacion de un clima de identificacion organizacional.
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ARTICULO 47: En caso de que ocurra un accidente de trabajo, la Gerencia
Administrativa, junto con los brigadistas de primeros auxilios, tomaran las medidas
necesarias para la prestacion de estas o la Ilamada a un médico. Ademas, se tomara
todas las medidas que se consideren necesarias para reducir al minimo las
consecuencias del accidente

ARTICULO 48: De todo accidente se llevara registro con indicacion de fecha, hora
lugar y circunstancias en el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo,
en el control de Registros.

CAPITULO 11
DE LA CONFIDENCIALIDAD Y NO DISCRIMINACION

ARTICULO 49: M&C S.A. Agencia de Aduana, no podra exigir la prueba del VIH
o0 la exhibicion de los resultados de esta, al momento de contratar trabajadores,
durante la relacion laboral o como requisito para continuar con el trabajo.

ARTICULO 50: Para garantizar la autonomia de la voluntad del trabajador y la
confidencialidad de las pruebas del VIH y sus resultados, estas no se pueden ser
realizadas por la Agencia de Aduanas

ARTICULO 51: Todo acto discriminatorio de cualquier trabajador hacia un
trabajador real o supuestamente VIH-positivo seré considerado falta laboral segun el
articulo 34 del presente reglamento.

ARTICULO 52: Todo trabajador real o supuestamente VIH- positivo que se sienta
discriminado por cualquier trabajador dentro del area laboral, podra presentar su
reclamo respectivo al Gerente Administrativo para tomarse las medidas necesarias.

CAPITULO 12
MECANISMO DE PREVENCION Y SANCION DEL ACOSO LABORAL

ARTICULO 53: Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral
previstos por la Agencia de Aduana, constituyen actividades tendientes a generar
una conciencia colectiva conveniente, que promueva el trabajo en condiciones
dignas y justas, la armonia entre quienes comparten la vida laboral y el buen
ambiente de la Agencia de Aduana y proteja la intimidad, la honra, la salud mental
y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 54: En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la
Agencia ha previsto los siguientes mecanismos:
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1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley N° 27942, Ley de Prevencién
y Sancion del Hostigamiento Sexual, con lo cual se incluyen charlas sobre el

tema.

2. Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores
a fin de:

a)

b)

Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que
promuevan una vida laboral conveniente.

Formular las recomendaciones constructivas en relacion con
situaciones empresariales, que pudiese afectar el cumplimiento de
tales valores y habitos.

Examinar conductas especificas que puedan configurar acoso laboral
u hostigamiento sexual en la Agencia de Aduana, que afecten la
dignidad de la personas, sefialando las recomendaciones
correspondientes.

ARTICULO 55: Para los efectos relacionados con la blsqueda de solucion de las
conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno, el cual
pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria sefialada por la ley para este procedimiento.

1. La Agencia tendra a disposicion de la Gerencia Administrativa como la
persona encargada de recepcionar y evaluar los posibles casos de
hostigamientos sexuales.

2. Esta Gerencia, realizara las siguientes actividades.

a)

b)

Evaluar en cualquier momento la vida laboral de la Agencia de
Aduana, en relacion con el buen ambiente y la armonia en las
relaciones laborales.

Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a
que se refieren los articulos anteriores.

Examinar de manera confidencial, cuando se de el caso, las
situaciones puntuales o especificas en las que se planteen situaciones
que pudieran tipificar conductas o circunstancias de hostigamiento
sexual.

3. En caso de existir evidencia clara de hostigamiento o acoso laboral, se
tomaran las medidas necesarias, para con el hostigador, dependiendo de
la gravedad de los hechos, las cuales pueden ser:

a) Amonestacion verbal o escrita.
b) Separacion temporal del centro de labores.
c) Separacion definitiva del centro de labores.
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ANEXO 11: REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

El presente Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo ha sido, cumpliendo
con lo establecido en la Ley 29783 del 20 de agosto del 2,011, asi como su Reglamentacion
del 25 de abril del 2,012 a través del DS 005 2012 TR. .

Las disposiciones que contiene el presente reglamento han sido establecidas con el fin de
prevenir los riesgos de Accidentes de Trabajo o Enfermedades Profesionales que pudieran
afectar a los trabajadores de la empresa, de esta manera contribuiremos con la adecuacion y
mejora continua de la seguridad y salud en el trabajo.

El Objeto del presente Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo es evitar que
los trabajadores cometan actos o practicas inseguras en el desempefio de sus funciones, asi
como determinar y brindar los procedimientos a seguir en caso se produzcan accidentes o
sean detectadas actos y/o condiciones sub-estdndares que constituyan en riesgo o dafio
personal, procesos, equipos, instalaciones y medio ambiente.

La empresa garantizar4 a cada uno de sus trabajadores un ambiente laboral adecuado,
tomando para ello las medidas necesarias en conjunto con el Supervisor elegido para que
todos los trabajadores laboren en condiciones seguras.

La empresa promovera al interior de la organizacion el mutuo respeto entre los trabajadores
y ofrecerd un sistema de solucién de conflictos cuando la situacion asi lo amerite, sin costo
para ellos.

El &mbito de aplicacion del presente reglamento es toda la empresa a través de sus diversas
areas, en orden a que todos, tanto gerentes, jefes y trabajadores deben unir esfuerzos y
aportar toda colaboracion posible con el fin de lograr los objetivos propuestos, alcanzando
niveles competitivos en las actividades de la empresa, basandose en un control estricto de
las normas que regulan las condiciones laborales de seguridad y salud en el trabajo,
evitando asi problemas de trabajo por un lado y por otro, las causas que provocan
accidentes y enfermedades profesionales que van en perjuicio directo de las partes
involucradas.

En este aspecto debe existir una estrecha colaboracion entre los trabajadores que deberan
mantener el més alto respeto a las normas de seguridad, al Reglamento del Trabajo y a los
directivos de la empresa, estos Ultimos junto al aporte de sus esfuerzos y conocimientos,
deberan procurar los medios para capacitar a sus trabajadores tanto en materias
relacionadas con los procesos productivos, administrativos y principalmente con aquellos
destinados a prevenir accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.
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TITULO I: ASPECTOS GENERALES

CAPITULO 1: RESUMEN DE LA EMPRESA

Art. 1. RESUMEN DE LA EMPRESA:

La empresa M & C S.A. Agencia de Aduana, es una empresa joven, que entrega
servicios modernos, eficientes y altamente profesionalizados, apropiados a sus
actividades de comercio exterior y agenciamiento de aduanas, ubicada en Jr. Supe
N° 323 Urb. Santa Marina, Callao, Lima — Perd, contando con oficinas
administrativas para el tipo de gestion que realizamos.

M & C S.A. Agencia de Aduana, esta orientada a clientes que requieren contar con
atencion personalizada; servicio confiable, agil, moderno, oportuno y eficiente de
sus operaciones. Para esto contamos con una gerencia comprometida y un personal
pro-activo, capacitado y competente.

Como procedimiento regular de M & C S.A. Agencia de Aduana, proporcionamos
un servicio integral desde el principio, manteniendo a nuestros clientes debidamente
informados de todos los detalles relacionados con el embarque y/o descarga de sus
mercancias. Teniendo el cliente la seguridad y confianza de que manejamos las
mismas de la mejor manera posible, protegiendo sus intereses en todo respecto, a fin
de evitar pagos en exceso.

Integramos, desarrollamos y administramos las multiples actividades de la cadena
logistica; concentrando nuestros esfuerzos en ofrecer soluciones personalizadas para
cada cliente en tiempo real.

M & C S.A. Agencia de Aduana, brinda servicios de tercerizacion intermedia que
permite a nuestros clientes reducir significativamente el costo y el tiempo del
proceso de gestion de sus importaciones y exportaciones

La empresa cuenta con una poblacion menor a los 20 trabajadores a la fecha que
laboran en un solo turno de lunes a viernes de 8:30 a.m. a 18:30 p.m. con una hora
de refrigerio y los sabados de 09:00 a 12:00 pm.
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Art. 2.

Art. 3.

Art. 4.

CAPITULO 2: OBJETIVOS Y METAS

Queda definido como Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo de M
& C S.A. AGENCIA DE ADUANAS, el conjunto de normas técnicas, legales y
sociales, cuyo fin es proteger, preservar y mejorar continuamente la integridad fisica
de las personas, promocionando la Seguridad y Salud en el Trabajo, mediante la
identificacion, reduccion y control de riesgos, a efecto de prevenir incidentes,
accidentes y enfermedades profesionales relacionadas a las actividades que realiza a
la fecha nuestra organizacion.

El presente Reglamento establece los mecanismos preventivos para:

a. Garantizar la Seguridad y Salud en todas las &reas y funciones que desempefien
los trabajadores en las instalaciones de la empresa.

b. Mantener el buen estado de las instalaciones y los bienes de la empresa con el
fin de garantizar su aporte eficaz en los procesos que desarrolla.

c. Garantizar el desarrollo de las competencias en los trabajadores, de manera que
su actividad laboral constituya un aporte significativo, sin que ello coloque en
riesgo su salud y el equilibrio ambiental del entorno.

ALCANCES:

La aplicacion de este reglamento alcanza a todos los trabajadores relacionados
directa o indirectamente con la empresa en sus diferentes areas de trabajo: Gerentes,
Jefes, Personal de Ventas, Personal Administrativo, Personal de operaciones,
Proveedores, Contratistas u otros.

El alcance del presente reglamento comprende la totalidad de actividades que
realiza directa o indirectamente M & C S.A. AGENCIA DE ADUANA, Entre las
areas que realizan estas actividades se encuentran:

Gerencias.

Jefaturas

Representante legal
Asistentes

Ejecutivos

despachadores

Servicios Complementarios.

@ "o a0 o

El trabajador esta obligado a cumplir con lo establecido en la Ley 29783 y su
Reglamentacion asi como a las normas, disposiciones y/o reglamentaciones
emanadas del Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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Art. 5.

El presente Reglamento tiene por objeto fijar lo siguiente:

e Preservar la integridad fisica y la salud de nuestros trabajadores y evitar dafios
materiales.

e Promover y desarrollar una cultura de prevencion de riesgos laborales en los
trabajadores.

e Fomentar el Liderazgo, compromiso, participacion y trabajo en equipo de toda
la organizacion en la seguridad.

e La responsabilidad del supervisor y de cada uno de los trabajadores, para
realizar practicas seguras en su trabajo, ensefiandole e inculcandole al trabajador
nuevo prudencia y facil entendimiento de los estandares, procedimientos y
practicas para realizar bien los trabajos, que serdn impartidas mediante la
capacitacion permanente.

e Promover el cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo y la
aplicacion de las disposiciones vigentes y los conocimientos técnicos
profesionales de la prevencion. Inspeccion sistematica de la seguridad y la salud
y medio ambiente en las operaciones de comercio exterior.

TITULO 2: SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CAPITULO 1: POLITICAS DE SEGURIDAD Y SALUD

Es parte de la Politica del Sistema Integrado de Gestion, donde M & C S.A.
AGENCIA DE ADUANA, ha establecido como objetivos de la organizacién
brindar sus servicios con adecuados estandares de seguridad y eficiencia, a fin de
ser competitiva y rentable. Considera que su capital mas importante son sus
trabajadores, por lo cual es prioridad de la empresa mantener buenas condiciones de
seguridad y salud en el trabajo, asi como mantener al personal motivado y
comprometido con la prevencion de los riesgos del trabajo, para lo cual ha
establecido las siguientes politicas.

e Proteger la salud y seguridad de los trabajadores, asi como de los Clientes,
Visitantes y Contratistas.

e Propiciar la mejora continua de nuestro desempefio en la prevencion de riesgos,
implementando un Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, a traves del cual
se involucra a todos los trabajadores de la empresa en la identificacion continua
de los peligros y evaluacion de riesgos para poder tomar oportunas y eficaces
medidas para el control de los mismos.

e Fomentar y garantizar las condiciones de seguridad, salud e integridad fisica,
mental y social de los trabajadores durante el desarrollo de las labores en el

182



Art. 6.

Art. 7.

centro de trabajo y en todos aquellos lugares a los que se le comisione en mision
de servicio, siendo uno de sus objetivos principales evitar riesgos y accidentes de
trabajo, asi como enfermedades ocupacionales.

COMPROMISOS GENERALES:

Todos los trabajadores realizardn acciones que se desarrollen para controlar el
riesgo de accidentes, en forma sistematizada e integrada a cada tarea, por medio de
un sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo.

Minimizar las pérdidas, con un comportamiento preventivo que es responsabilidad
de todos los trabajadores.

Las medidas establecidas para el control de riesgos, son aplicables a todos los
trabajadores, sean propios de la Empresa o de empresas contratistas, realizando la
mejora continua del desempefio del sistema de gestion de la seguridad y salud en el
trabajo y su integracion con otros sistemas de gestion de la Empresa.

A los trabajadores se les refiere que el sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo considerard la evaluacion continua y permanente de los riesgos, para su
control y adopcién de medidas de prevencién correspondientes.

COMPROMISO DE LA EMPRESA:

Participacion activa y directa en el Sistema de Gestion de riesgos en materia de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Trabajar y apoyar activamente al Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Desarrollar las actividades de Seguridad y Salud en el Trabajo con personal
especializado.

Organizar, definir responsabilidades y funciones del personal de la Empresa para
actuar ante contingencias, asi como, aprobar la adquisicion y entrega de los equipos
de proteccion personal requeridos.

Informar adecuadamente a todo el personal de la Empresa, Contratistas y
Proveedores sobre las disposiciones de seguridad y otros que emita el estado.
Incentivar al personal mediante el buen desempefio en el area de seguridad.
Capacitar y entrenar al personal de la Empresa en materia de Seguridad y Salud en
Trabajo, evaluando constantemente el cumplimiento de las normas vigentes de
seguridad.

Dar cumplimiento al Programa Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Adoptar medidas de control y prevencion de riesgos para la seguridad y salud de los
trabajadores.

Orientar a las practicas adecuadas y uso de tecnologias disponibles para la ejecucién
de las distintas actividades dentro de la Empresa.
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Art. 8.

COMPROMISO DE LOS TRABAJADORES

Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad
y salud en el trabajo emitidos por el Estado y la Empresa, que se apliquen en el
lugar de trabajo.

Usar adecuadamente los equipos e instrumentos de trabajo, asi como los equipos de
proteccién personal segln la actividad que realicen, cuidando de su buen estado de
conservacion.

Utilizar correctamente y cuidar la conservacion de las maquinas, equipos,
herramientas, unidades mdviles u otros elementos, que les hayan sido autorizados
para el desarrollo de sus labores.

Cumplimiento del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Empresa.

Participacion activa y obligatoria en eventos de capacitacion y en especial los
relacionados a las normas vigentes, procedimientos de trabajo seguros y el uso de
tecnologias disponibles para la ejecucion de sus labores.

Comunicacion inmediata y oportuna de los incidentes y accidentes dentro de la
Empresa por los conductos establecidos, cooperando y participando en el proceso de
analisis e investigacion de los mismos.

Someterse a los exdmenes médicos a que estén obligados por norma expresa asi
como a los procesos de rehabilitacion integral.

Cumplir con los reglamentos, estandares y procedimientos de trabajo seguro
establecidos por la Empresa.

Velar por el cuidado integral de su salud fisica y mental, asi como por el de los
demas trabajadores que dependan de ellos durante el desarrollo de sus labores, asi
como también de los terceros a los que pueda afectar su actividad.
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TITULO 3: ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES

CAITULO1: DE M & C S.A. AGENCIA DE ADUANA

Art.9. M & C S.A. AGENCIA DE ADUANA, asume su responsabilidad en la
organizacion del sistema de gestion en seguridad y salud en el trabajo y garantiza el
cumplimiento de todas las obligaciones mencionadas en el presente Reglamento,
para lo cual cumple con lo siguiente:

a)

b)

d)

9)

La Empresa serd responsable de la prevencion y conservacion del local de

trabajo para sus trabajadores, asegurando de que esté constituido, equipado y

dirigido de manera que se dé una adecuada proteccion a los empleados, contra

accidentes que afecten su vida, salud e integridad fisica.

La Empresa identificara las modificaciones que puedan darse en las condiciones

de trabajo y dispondra lo necesario que este a su alcance para la adopcién de

medidas de prevencion de los riesgos hallados.

La Empresa instruird a sus trabajadores respecto a los riesgos que se encuentren

expuestos en las labores que realizan, adoptando las medidas necesarias para

evitar accidentes y/o enfermedades ocupacionales.

La Empresa proporcionara los equipos de proteccion personal a sus trabajadores

de acuerdo a la actividad que realicen y también dotara la maquinaria y/o

equipos de seguridad necesarios para evitar accidentes.

La Empresa realizara examenes médicos como minimo una vez al afio a los

trabajadores segun el tipo de actividad que realiza.

La Empresa promovera la cooperacion y la comunicacion entre el personal,

incluidos los trabajadores y sus representantes, a fin de aplicar los elementos del

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo en forma eficiente.

Impartiremos a los trabajadores la capacitacion y entrenamiento en seguridad y

salud ocupacional, referido a las instalaciones de la Empresa, actividades del

puesto de trabajo o funcidn especifica; en las siguientes condiciones:

= Al momento de su contratacion

= Durante el desempefio de su labor

= Cuando se produzcan cambios en la funcion o puesto de trabajo.

= Disponer de una supervision efectiva, segin sea necesario, para asegurar la
proteccion de la seguridad y la salud de los trabajadores.

= Actualizard una vez al afio como minimo la evaluacién de riesgos o cuando
cambien las condiciones de trabajo o se hayan producido dafios a la salud y
seguridad.

= Adoptara medidas necesarias para evitar la exposicion de las trabajadoras en
periodo de embarazo o lactancia a labores peligrosas de conformidad a las
leyes peruanas vigentes.
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= Se colocard avisos y afiches en lugares visibles destinados a promover el
cumplimiento por los trabajadores en Seguridad y Salud en el trabajo.

= La Empresa proporcionaré los recursos adecuados para garantizar que las
personas responsables de la Seguridad y Salud en el Trabajo, incluido el
Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo, puedan cumplir los planes y
programas preventivos establecidos.

= La Empresa pondra en conocimiento a los trabajadores mediante medio
fisico o digital, bajo cargo, el Reglamento de Seguridad y Salud en el
Trabajo y sus posteriores modificatorias.

= La Empresa estara en plena obligacion de implantar capacitacién a sus
trabajadores en materia de prevencion, con temas relacionados a la
Seguridad y Salud en el Trabajo centrados en: el puesto de trabajo y/o
funcion del empleado, cambios en dichas funciones, cambios en la
tecnologia o equipos, y en la actualizacion periddica de los conocimientos.

CAPITULO 2: DE LOS TRABAJADORES

Art. 10. Todos los trabajadores de la Empresa incluyendo a contratistas, proveedores, 0
cualquiera sea el caso; estan obligados a cumplir las normas contenidas en este
Reglamento y otras disposiciones complementarias. En este sentido:

a)

b)

f)

Los trabajadores, serdn consultados antes que se ejecuten cambios en las
actividades, funciones y en la organizacion del trabajo que puedan tener
repercusiones en la seguridad y salud; si existiera falta de acuerdo entre las
partes la decision la tomara el empleador.

Los trabajadores haran uso adecuado de todos los resguardos, dispositivos de
seguridad y demas medios suministrados de acuerdo con el presente
Reglamento, para su proteccion; obedeceran todas las instrucciones de seguridad
establecidas por la Empresa.

El Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo, tiene el derecho a participar
en la identificacion de riesgos o peligros que afecten la integridad humana.

Los trabajadores tienen el derecho a ser transferidos en casos de accidentes de
trabajo o enfermedad ocupacional a otro puesto que implique menor riesgo
segun evaluacion del Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo.

El trabajador debe de cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de los
programas de seguridad y salud en el trabajo, que se apliquen en el lugar de
trabajo y con las instrucciones que les impartan sus superiores jerarquicos
directos.

El trabajador debera cuidar y mantener en buen estado los instrumentos,
materiales y equipos de computo, asi como los equipos de proteccion personal
requeridos segun sea el caso.
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g) El trabajador no deberd operar o manipular equipos, instrumentos, etc. Sin la
autorizacion respectiva.

h) Cooperar y participar en el proceso de investigacion de los accidentes de trabajo
y enfermedades ocupacionales cuando la autoridad competente lo requiera.

i) Velar por el cuidado integral de su salud fisica y mental, asi como de los demas
trabajadores que dependan de ellos durante las actividades laborales.

j) Someterse a examenes medicos a que este obligado por norma expresa asi como
a los procesos de rehabilitacion integral.

k) Comunicar a la Empresa todo evento o situacion que ponga en riesgo la
seguridad y salud del trabajador, o posibles riesgos en las instalaciones fisicas,
debiendo adoptar inmediatamente las medidas correctivas del caso.

I) Ningin trabajador intervendra, cambiara, desplazara dafiara o destruird los
dispositivos de seguridad o aparatos destinados para su proteccion, o la de
terceros, ni cambiara los métodos o procedimientos adoptados por la Empresa.

m) Mantener condiciones de orden y limpieza en todos los lugares de trabajo y en la
realizacion de todas las actividades.

n) Asistir en forma obligatoria a las capacitaciones y entrenamiento sobre la
seguridad y salud en el trabajo.

CAPITULO 3: DE LOS GERENTES

Art. 11. El Gerente General cumplira las siguientes Responsabilidades:

a) Establecer y comunicar la politica de la empresa en materia de Prevencion de
Riesgos, Seguridad y Salud en el Trabajo.

b) Asignar las responsabilidades que correspondan a cada nivel jerarquico de la
Organizacién respecto al cumplimiento de la Seguridad, Salud y el Medio
Ambiente, en el trabajo.

c) Otorgar los recursos y facilidades necesarias para el desarrollo de los programas
de Prevencion de Riesgos, seguridad y salud en el trabajo.

Art. 12. Los Gerentes de area cumpliran lo siguiente:

a) Incentivar a traves de su participacion activa, el cumplimiento de los estandares
de las actividades programadas y efectuar las correcciones que resulten
necesarias.

b) Velar para que las empresas contratistas que laboren para nuestra Empresa,
cumplan con los requisitos de seguridad, salud y medio ambiente exigidos.

c) Facilitar el seguimiento de las medidas de control derivadas de las actividades
preventivas, auto evaluaciones y auditorias.
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CAPITULO 4: DE LOS JEFES DE AREAS

Art. 13. Los jefes de Area tienen los siguientes deberes y obligaciones:

Art. 14.

a)

b)

9)

Estimular y controlar a través de su participacion activa, el cumplimiento de los
estandares de las actividades preventivas programadas y efectuar las
correcciones que resulten necesarias.

Realizar inspecciones y observaciones; asi como constatar el cumplimiento del
analisis de seguridad de los trabajos (AST’s).

Reportar, investigar y analizar los accidentes que ocurran en su area de
responsabilidad.

Reportar inmediatamente los accidentes que ocurran dentro de la empresa y
estimular el reporte e investigacion de los incidentes.

Adoptar las medidas correctivas propuestas por la linea de supervision derivada
del programa anual de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Participar activamente en la elaboracion de los procedimientos, normas vy
métodos de trabajos eficientes para su aprobacién del Supervisor de seguridad y
posterior difusion y aplicacion.

Verificar el cumplimiento de los Programas de Prevencion de Riesgos de los
Contratistas.

CAPITULO 5: DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Personal Administrativo tiene las siguientes obligaciones:

a)

b)

d)
e)

9)

Deberan cumplir las normas generales del REGLAMENTO DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO, debiendo ser especialmente cuidadosos para
realizar su trabajo de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Informar inmediatamente a su supervisor o Jefe directo los accidentes,
incidentes actos y condiciones sub-estandares.

Usar correctamente los uniformes, material de trabajo y equipos adecuados de
acuerdo a la labor que realiza.

Informar y aportar sugerencias para hacer mas seguros los lugares de trabajo.
Participar en la eleccion del representante de los trabajadores al Supervisor de
Seguridad y Salud en el trabajo.

Colaborar activamente con el representante de los trabajadores del Supervisor de
Seguridad y Salud en el trabajo.

Participar en la investigacion de accidentes e incidentes.
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CAPITULO 6: DE LOS CONTRATISTAS

Art. 15. Toda empresa especial de servicios, intermediacion laboral, contratista, sub-
contratista y cooperativa de trabajadores para iniciar la prestacion de servicios
debera garantizar a la empresa M & C S.A. AGENCIA DE ADUANA, lo siguiente:

a)
b)

c)

d)
€)
9)

h)

Coordinacion de la gestion en prevencion de riesgos laborales.

Es obligacion de los contratistas el cumplimiento estricto del presente
reglamento.

Cumplir sin reservas ni dilaciones las instrucciones complementarias, derivados
de los contratos de servicio suscrito con M & C S.A. AGENCIA DE ADUANA,
relativos a normas vigentes.

En caso de ocurrir algun accidente e incidente, el contratista debera informarlo
en forma inmediata a nuestra empresa.

Contratacion de seguros de acuerdo a ley.

Cumplimiento de normatividad en materia de seguridad y salud en el trabajo
Durante la ejecucion de la prestacion de servicios sera el area usuaria quien
debera verificar el cumplimiento de este reglamento.

Informar en caso de accidente o incidente peligroso al Ministerio de Trabajo y
Promocién del Empleo, conforme a lo dispuesto en La Ley 29783 Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamentacion.

CAPITULO 7: DEL SUPERVISOR DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Art. 16. La Empresa M & C S.A. AGENCIA DE ADUANAS, contara con un Supervisor de
Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo este por objetivo asesorar y orientar en el
campo de la Seguridad y Salud a la Empresa y los trabajadores, vigilando el
cumplimiento de lo dispuesto por el presente reglamento, promoviendo la
prevencion de accidentes, el trabajo seguro y actividades que protejan la salud del
trabajador.

El Supervisor de Seguridad y Salud desarrolla sus funciones con sujecion a los
sefialado en el presente Reglamento, teniendo las siguientes funciones:

Art. 17.

a)

b)

c)

Conocer los documentos e informes relativos a las condiciones de trabajo que
sean necesarios para el cumplimiento de sus funciones, asi como asegurar que
todos los trabajadores conozcan los Reglamentos oficiales de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

Aprobar el programa Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo de nuestra
agencia de aduanas.

Reunirse mensualmente en forma ordinaria para analizar y evaluar el avance de
los objetivos establecidos en el programa anual en forma extraordinaria para
analizar los accidentes existan o no dentro de la Empresa.
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d)

9)

h)
i)
)
K)

1)

Asegurar que los trabajadores conozcan los reglamentos, instrucciones,
especificaciones técnicas de trabajo, avisos, y demas materiales referentes a la
prevencion de los riesgos en el lugar de trabajo.

Considerar las circunstancias e investigar las causas de todos los accidentes,
incidentes y enfermedades que ocurran en la Empresa, emitiendo las
recomendaciones respectivas, a fin de que no vuelvan a ocurrir.

Realizar inspecciones periodicas en las areas de la Empresa, asi como los
equipos necesarios para cada operacion.

Hacer recomendaciones apropiadas para el mejoramiento de las condiciones
relacionadas con la seguridad, velar porque se lleven a cabo y examinar su
eficiencia.

Vigilar el cumplimiento de los reglamentos oficiales, instrucciones, etc.,
relacionados con la seguridad de la Empresa.

Procurar la colaboracion de todos los trabajadores en el fomento de la seguridad.
Estudiar las estadisticas de los accidentes en la Empresa.

Cuidar que todos los nuevos trabajadores reciban la informacion sobre
seguridad, instruccién y orientacién adecuadas.

Colaborar con los servicios medicos y de primeros auxilios.

m) Aplicar las sanciones correspondientes al cumplimiento de articulos que se

n)

P)

refiere el presente reglamento.

Deberan elaborar y presentar los reportes de los accidentes de trabajo, asi como

los informes de investigacion de cada accidente ocurrido y las medidas

correctivas adoptadas a la Gerencia de nuestra empresa.

Supervisar los servicios de seguridad, salud y asistencia al empleador y al

trabajador.

Reportar a la Gerencia de la empresa M & C S.A. AGENCIA DE ADUANA,

la siguiente informacion:

= El accidente mortal o el incidente peligroso.

= La investigacion de accidentes mortal y medidas correctivas adoptadas
dentro de los diez (10) dias de ocurrido.

» Las estadisticas trimestrales de accidentes, incidentes y enfermedades
ocupacionales.

= Las actividades trimestrales del Supervisor de Seguridad y Salud en el
trabajo.

= Llevar en el Libro de actas el control del cumplimiento de los acuerdos.
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Art. 18. ORGANIGRAMA
1. El Supervisor de Seguridad y Salud sera elegido por los trabajadores de la
empresa.
2. El Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo de preferencia deberan tener
capacitacion en temas de seguridad y salud en el trabajo.
3. La Empresa adoptara el siguiente organigrama lineal para el Supervisor:

GERENTE GENERAL

SUPERVISOR DE
SEGURIDAD Y
SALUD EN EL

TRABAJO

Art. 19. SANCIONES

1. Los trabajadores que no cumplan con lo establecido en el presente reglamento seran
sancionados por la Empresa de acuerdo a la gravedad de la falta, previa evaluacion
del Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. Las sanciones a las que se haran acreedores a los trabajadores que incumplan las
siguientes normas son:

a. Amonestacion escrita

b. Suspension.

c. Las que se deriven del articulo 25° de la ley de productividad y Competencia
Laboral DL. No 728 y / o de las leyes vigentes.
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TITULO 4: PROGRAMA ANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CAPITULO 1: PROGRAMA ANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Art. 20. El Supervisor aprobara el Programa Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo de M

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art

21.

22.

23.

24

25.

26.

& C S.A. AGENCIA DE ADUANA. Este programa debera ser elaborado por el
mismo Supervisor de Seguridad y estar en relacion a los objetivos contenidos en el
presente Reglamento y a los otros elementos que garanticen un trabajo con medidas
preventivas y sistematicas contra los riesgos existentes en el puesto de trabajo.
Luego de haber analizado y seleccionado los objetivos, contenidos, acciones,
recursos y otros elementos, el Jefe de Seguridad aprobard el Cronograma,
estableciendo los mecanismos de seguimiento para el puntual cumplimiento del
mismo. La Empresa prestara todo el apoyo para la ejecucion del Programa Anual.

CAPITULO 2: SUPERVISION Y EVALUACION

La Empresa M & C S.A. AGENCIA DE ADUANA, realizard inspecciones
periddicas y auditorias a fin de comprobar si el sistema de gestion de la seguridad y
salud en el trabajo ha sido aplicado y esta implementandose de acuerdo a lo
establecido.

La revision del sistema de gestion de la seguridad en el trabajo, se realizara por los
menos una (01) vez al afio. El alcance de la revision debe definirse segun las
necesidades y riesgos presentes.

. El Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo, conjuntamente con la Direccion

supervisarad y evaluara los resultados obtenidos en las actividades realizadas en el
mejoramiento de las condiciones de seguridad, segun el cronograma establecido.

CAPITULO 3: MAPA DE RIESGOS

El Mapa de Riegos es un plano de las condiciones de trabajo que puede emplear
diversas técnicas para identificar y localizar los problemas y las acciones de
promocion y proteccion de la salud de los trabajadores en la Empresa del empleador
y los servicios que presta.

El Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo elaborara una representacion
grafica a través de simbolos de uso general o adoptados, indicando el nivel de
explotacion ya sea bajo, mediano o alto, de acuerdo a la informacion recopilada, la
misma que sera publicada en un lugar visible de la Empresa, para que el personal
tenga conocimiento de los riesgos a que esta expuesto en las diferentes areas.

.27. La vigencia y periodicidad del mapa de riesgo esta en funcion de:

a. Modificaciones en la infraestructura.
b. Nuevas Tecnologias.
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CAPITULO 4: IMPLEMENTACION DE REGISTROS Y DOCUMENTACION DEL

SISTEMA DE GESTION

Art. 28. La Empresa M & C S.A. AGENCIA DE ADUANA, cuenta con los registros y
documentos del sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo, en funcién
de sus necesidades, tales como:

a.

@ oo

El registro de accidentes de trabajo, enfermedades ocupacionales, incidentes
peligrosos y otros incidentes, en el que se deben constar a investigacion y las
medidas correctivas.

El registro de examenes médicos ocupacionales.

El registro del monitoreo de agentes fisicos, quimicos, bioldgicos,
psicosociales y factores de riesgo disergonémicos.

El registro de inspecciones internas de seguridad y salud.

El registro de estadisticas de seguridad y salud.

El registro de equipos de seguridad o emergencia.

Registro de induccion, capacitacion, entrenamiento y simulacros de
emergencia.

Registro de auditorias.

El registro de las investigaciones y medidas correctivas adoptadas en cada
caso contienen.

Causas del accidente o incidente.

Actos inseguros.

Documentacion del Sistema de Gestion
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TITULO 5: ESTANDARES DE SEGURIDAD Y SALUD EN LAS ACTIVIDADES

Art.

Art.

Art.
Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.
Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.
Art.

29.

30.

3L
32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.
42,

43.

44,

45,

46.

47.

48

CAPITULO 1: CRITERIOS GENERALES

Los colaboradores no deberan arrojar basura al suelo sino en los lugares especiales
acondicionados para ellos.

Utilizar los equipos de proteccion personal para el personal que lo requiera y el
uniforme de trabajo designado por la empresa.

Mantener cerrados los cajones de los escritorios mientras no sean utilizados.
Levantar los objetos del suelo, a fin de prever que algin objeto pueda provocar un
accidente.

No fumar o prender fuego en los interiores de las oficinas.

No provocar exceso de ruido, que perturben las actividades de las demas personas.
La reparacion de equipos o artefactos, debera ser realizado por personal idoneo en
esas actividades.

Informar toda condicion insegura que exista en su puesto de trabajo.

No realizar ninguna conexion eléctrica provisional, debiendo comunicar al
Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo o la Gerencia de la empresa, antes de
realizarla.

No sobrecargar los tomacorrientes con exceso de cables eléctricos.

Al terminar su jornada diaria, dejar apagadas las computadoras y todo aquello que
funcione con energia eléctrica.

Los colaboradores, antes de finalizar la jornada de trabajo, deberan dejar limpios y
ordenados sus puestos de trabajo.

Prestar atencidn al trabajo y evitar descuidos o distracciones.

Al utilizar las escaleras, se debera utilizar todos los peldafios, sin distraer la vista y
utilizando los pasamanos.

El trabajador debera limpiar o comunicar al personal de limpieza inmediatamente
cualquier tipo de basura que obstaculice las vias de transito en el puesto de trabajo.
Los trabajadores tienen prohibido el consumo de bebidas alcohodlicas, consumo de
tabaco, consumo de sustancias estupefacientes, medicamentos que den somnolencia
en el horario de trabajo y dentro de las instalaciones de la empresa.

Los trabajadores tiene prohibido correr en el lugar de trabajo.

Cuando se haga uso de una silla giratoria con ruedas, esta prohibido de trasladarse
de un lado a otro sentado en la ella, inclinarse o reclinarse hacia atrés.

El trabajador reportara al Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo las
situaciones de peligro para que sean evaluadas.

. Acatar las normativas y sefiales de seguridad ubicadas en las instalaciones.
49,

El trabajador tiene prohibido realizar actividades para las cuales no esta capacitado
y/o autorizado.
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CAPITULO 2: AREA DE OPERACIONES

Art. 50. Actividades:
Revision de las operaciones y coordinaciones con los clientes de la agencia de
aduanas tales como:

= Asignacion de un Sectorista para el manejo de sus operaciones, quien le
brindara asesoria y coordinard todas las actividades para llevar a cabo el
despacho aduanero satisfactoriamente.

= Revision Técnica de la documentacion del despacho previo al arribo o salida
del medio de transporte

= Clasificacion arancelaria realizada por un pull de especialistas.

= Reconocimiento Previo

= Elaboracion y numeracion de la DUA. (Todos los regimenes Aduaneros)

= Contamos con personal de campo en cada uno de los terminales de
almacenamiento para la gestion del retiro o ingreso de las mercancias.

= Manejo de Operaciones Temporales, Drawback, Reposicion de Mercancias
en Franquicia, Duty Free.

= Elaboracion de los Cuadros de Insumo Producto.

= Seguimiento de cada etapa del Despacho, informacion en tiempo real a través
de nuestra pagina Web, comunicacion permanente.

Art. 51. Peligros: Exposicion herramientas cortantes, Exposicién de riesgo en almacenes y
movilizacion hacia ellos, Postura inadecuada.

Art. 52. Riesgos: Disergonémico, Fisico y Locativo.

Art. 53. Estdndar / Recomendacion:

1. Se debera de prestar atencion cuando se trabaje con herramientas punzo
cortantes, evitando distracciones.

2. Cuando se tenga que trabajar en contenedores frios se debera tener puesto la
casaca adecuada para ese trabajo, se deben evitar las distracciones y portar con
el equipo de proteccion personal para la actividad respectiva.

3. Difundir los cuidados sobre postura adecuada segun las actividades a realizar.

4. Se debe estar atento en los almacenes del cliente de los montacargas, autos,
cualquier tipo de transporte

5. El personal de operaciones visitard los almacenes del cliente con el respectivo
EPP que la empresa se lo ha designado. De no ser asi sera sancionado por la
empresa de acuerdo a las normativas internas.

6. Al trabajar en las Pcs. asignadas deberan mantener la postura adecuada y la
distancia respectiva para prevenir dafios a los 0jos y dolores lumbares.

7. Conectar los enchufes con las manos secas
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Art. 54,

Art. 55,

Art. 56.

10.

11

12.

13.

14.

15.

Evitar tener cables sueltos por el area asignada para evitar tropiezos y caidas.
Colocar los teclados de la PC en la carrilera del escritorio. Si la tiene sobre el
tablero elevar el nivel de altura de la silla para que los brazos se encuentren en
posicion 90 grados.

Contar con sillas ergondémicas.

. Si se movilizan con medios de transporte convencionales, tener cuidado al

cruzar las pistas, colocandose en los paraderos de los autobuses. No corra y evite
accidentes de transito, siendo siempre cuidadoso por donde camina y se ubica.

Si sufriera actos de robo y asalto, no intente defenderse. Procure caminar por
zonas seguras de alto transito.

Maneje su agenda de actividades con la holgura necesaria a fin de evitar
accidentes durante en el trabajo de campo tanto para las reuniones operativas
como trabajos de despacho y supervision.

Si se realiza carga y descarga el personal debera utilizar su equipo de proteccién
personal para proteccion del cuerpo.

Si maneja vehiculos, debe mantener la unidad en revision constante y verificar
que los asientos cumplan las condiciones basicas de ergonomia, tanto como el
cinturén de seguridad y niveles de aceite, agua, liquido de frenos y aire de las
Ilantas.

Condiciones Ambientales: Limpieza de herramientas, Limpieza del uniforme de
trabajo.
Condiciones del Local: Mantenimiento y limpieza de pisos y mobiliario asignado
al &rea.

CAPITULO 3: AREA COMERCIAL

Actividades:

1.

2
3.
4

Realizacion de las ventas de la empresa

Visitas a los clientes para ofertar los productos de la empresa.
Valorizaciones y tarifas

Trabajo en la Pc. de la empresa.

Art. 57. Peligros: Exposicion al transito, manejo de vehiculo, Postura inadecuada.
Art. 58. Riesgos: Disergondmico, Fisico y Locativo.
Art. 59. Estandar / Recomendacion:

1.

Se debera de prestar atencion cuando se traslade a las reuniones fuera de oficina,
manteniendo el tiempo necesario para prevenir apresuramiento y lesiones por
caidas o golpes al caminar o al bajar del vehiculo, inclusive accidentes de
transito.
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Art. 60.
Art. 61.

Art. 62.

Art. 63.

10.

11.

El personal femenino no debera usar calzado con tacones altos para prevenir
lesiones y caidas, asi como enfermedades profesionales.

Si manejan vehiculos deberdn contar con la unidad y el chofer con sus
respetivos permisos y autorizaciones para circulacion y prevencion de
accidentes, realizando el manejo a la defensiva y con velocidades maximas
exigidas, con la holgura respectiva de tiempo para trasladarse de un lugar a otro.
Difundir los cuidados sobre postura adecuada segun las actividades a realizar.

Al trabajar en las Pc’s. asignadas deberan mantener la postura adecuada y la
distancia respectiva para prevenir dafos a los ojos y dolores lumbares.

Si ingresan a instalaciones industriales de los clientes deberan usar los EPP’s
exigidos segun exigencias de los mismos.

Colocar los teclados de la PC en la carrilera del escritorio. Si la tiene sobre el
tablero elevar el nivel de altura de la silla para que los brazos se encuentren en
posicién 90 grados.

Contar con sillas ergondémicas.

Si se movilizan con medios de transporte convencionales, tener cuidado al
cruzar las pistas, colocandose en los paraderos de los autobuses. No corra y evite
accidentes de transito, siendo siempre cuidadoso por donde camina y se ubica.

Si sufriera actos de robo y asalto, no intente defenderse. Procure caminar por
zonas seguras de alto transito.

Si maneja vehiculos, debe mantener la unidad en revision constante y verificar
que los asientos cumplan las condiciones bésicas de ergonomia, tanto como el
cinturon de seguridad y niveles de aceite, agua, liquido de frenos y aire de las
Ilantas.

Condiciones Ambientales: Limpieza de las areas de trabajo.
Condiciones del Local: Mantenimiento y limpieza de pisos y mobiliario asignado

al area.

CAPITULO 4;: AREA LIMPIEZA
Actividades:
1. Limpieza de las instalaciones de la empresa

Peligros: Exposicion a los materiales de peligrosos para desinfeccion y limpieza en
general de la oficina

Art. 64. Riesgos: Disergonémico, Fisico y Locativo.

Art. 65. Estdndar / Recomendacion:

12.

Se deberé realizar la limpieza con EPP’s, conociendo los materiales a utilizar
dentro de la oficina.
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Art. 66.
Art. 67.

Art. 68.

Art. 69.

Art. 70.

Art. 71.

Art. 72.

13. No caminar por lugares humedos después de la limpieza.

14. Si no puede trasladar los muebles de un lugar a otro solicitar ayuda.

15. No limpiar los equipos eléctricos ni manipular los enchufes con las manos
himedas o mojadas.

16. Al realizar la limpieza de pisos deberdn mantener la postura adecuada para
prevenir dolores lumbares.

Condiciones Ambientales: Uso de aerosoles.

Condiciones del Local: En buen estado.

CAPITULO 5: IMPLEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Los equipos de proteccion personal seran designados para el area de Almacén
considerando los siguientes esenciales y obligatorios en su uso:

» Protector de cabeza

= Zapatos de seguridad

= Lentes de seguridad claros

= Uniforme de trabajo.
Proteccion Craneal:
Es obligatorio de uso de casco anti choque para todo trabajador que ejecute trabajos
en los almacenes o areas a nivel del suelo; asimismo su uso es obligatorio cuando
las condiciones de trabajo entrafian riesgos de electrocucion o golpes. Para la
proteccion del craneo la empresa debera proporcionar a los trabajadores u otras
personas que tengan acceso al lugar de trabajo los cascos de seguridad
correspondientes el cual debera contar con un barbiquejo para mantenerlo siempre
sujeto a la cabeza del trabajador.

Calzado de Seguridad.

La proteccion del calzado es importante, puesto que el personal que visita
almacenes esta expuesto a dafios en pies y entrepiernas, caida de objetos, etc. se
realizan en ella, para protegerlos segln sea el caso contra:

a. Impactos, aplastamientos y golpes: se usara calzado con puntera de seguridad
(puntera reforzada) para la proteccién de los dedos.
b. Liquidos corrosivos o quimicos: se empleara calzado de neoprene para acidos,
grasas, gasolina y otros, o similar.
Proteccion Visual.
Los equipos de proteccidn visual, tales como gafas o anteojos, son necesarios en
trabajos donde existen riesgos para la vista por impacto de particulas volantes,
salpicadura de liquidos o polvos, o por energia radiante.

Ropa de trabajo.
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Art. 73.

Art. 74,

Art. 75.

Art. 76.

Art. 77.

Art. 78.

Art. 79.

Todo trabajador que esté sometido a riesgo de accidente o enfermedad profesional,
0 en razon de aquellas actividades que imponen la obligacion de distinguirse de
personas ajenas a la empresa, estd obligado al uso de ropa de trabajo que serd
proporcionada por la empresa o contratista para la cual presta sus servicios.

La empresa proveera los EPP adecuados para sus trabajadores, debiendo cumplir
con este articulo las empresas contratistas.

Los implementos de proteccion personal deben ser usados durante las horas de
trabajo de acuerdo a la ocupacion del trabajador.

El trabajador es responsable por el debido y adecuado uso de su equipo de
proteccion personal, como del buen estado de conservacion y mantenimiento del
mismo, solicitando su cambio cada vez que sea necesario.

Todo implemento de seguridad serd cambiado si presenta un desgaste normal por el
uso; si ha sido deteriorado negligentemente se cambiara a cuenta de trabajador.

TITULO 6: ESTANDARES DE CONTROL DE PELIGROS EN LAS
ACTIVIDADES CONEXAS

CAPITULO 1: ESTANDARES DE SEGURIDAD EN OFICINAS

El Jefe de cada area mantendra las mejores condiciones de seguridad, salud y
proteccidn al trabajador contra posibles riesgos dentro de sus oficinas y de manera
general debera tener en cuenta que:

a. Los locales y espacios de las areas de trabajo deberdn mantenerse en buen
estado de aseo a fin de que se realicen con normalidad las actividades propias
del trabajo.

b. El jefe de area o puesto de trabajo dispondra de recipientes o depositos con
tapas para la basura o residuos, los cuales estaran debidamente ubicados.

c. En todos los ambientes de trabajo habra iluminacion del tipo natural, artificial o
mixta apropiada a las actividades. De preferencia se empleara la iluminacién
natural y se intensificara con iluminacién artificial.

Esta prohibido:

a. Fumar o prender fuego en los interiores de las oficinas.

b. Provocar exceso de ruido, que perturben las actividades de las demas personas.

c. La reparacion de equipos o artefactos de uso administrativo deteriorados por
personal no idoneo.

El Personal de Oficina debe tener en cuenta:

a. Los muebles y enseres estaran distribuidos de modo tal que permitan el libre
acceso hacia las salidas.

b. Conocer las zonas de seguridad, las escaleras y las rutas de escape.
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Reportar las averias de los servicios higiénicos, tomacorrientes en mal estado y
alumbrado.

Evitar el exceso de documentos innecesarios (causa de incendios).

Dejar siempre sobre el escritorio o en lugares seguros los objetos (puntiagudos,
punzo cortantes y otros) que puedan causar una lesion.

Para alcanzar objetos de lugares elevados, se debe usar una escalera u otro
dispositivo seguro.

Evitar dejar objetos pesados al borde de los escritorios, estos podrian caer
accidentalmente y producir una lesion.

Siempre que se derrame un liquido en el piso limpiarlo inmediatamente.
Mantener los cajones de muebles cerrados cuando no se estan utilizando.

Abrir los cajones de los muebles uno por uno.

Fijar los estantes nivelados y en forma segura.

No sobrecargar la toma de corriente.

Mantener su ambiente de trabajo en condiciones de orden y limpieza.
Terminada la jornada de trabajo se apagara todo equipo eléctrico o de
alumbrado de las oficinas y se guardaran o depositaran los documentos en los
gaveteros, archivadores y armarios o lugares adecuados para tal fin, los cuales se
mantendran siempre cerrados.

Asegurarse de que su plano de trabajo no esté a un nivel demasiado alto o
demasiado bajo. La altura del escritorio o del tablero de la mesa debe permitir el
suficiente espacio para acomodar las piernas, de modo de facilitar los ajustes de
la postura para el trabajador sentado, a la vez que también permite un angulo de
90° a 100° para el codo.

No debe utilizarse calentadores eléctricos de agua, en los puestos de trabajo,
éstos podran ser utilizados s6lo en las areas destinadas para cafeterias o en areas
exclusivas dentro de oficinas autorizadas para ello, lejos de materiales
combustibles tales como cortinas, papeles, etc. Deberan utilizarse calentadores
de disefio reciente que estén equipados con interruptores que automaticamente
apagan el aparato si este llegara a voltearse.

No se deberan tomar bebidas ni ingerir alimentos en los escritorios de trabajo.
Los ventiladores que sean utilizados en las areas de trabajo y que se encuentren
al alcance de la mano deberan poseer protectores.

Las oficinas deberan contar con la iluminacion adecuada para el desarrollo de
las actividades. Cuando la iluminacion natural no es suficiente se proveera de
luz artificial, con un minimo de luces de conformidad al ambiente o actividad
que desarrolle.

Utilizar al maximo la luz natural, que ingresa a través de ventanales, los cuales
deben permanecer limpios y libres de obstaculos. Regule el ingreso excesivo de
luz mediante persianas o cortinas.
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u. Las luminarias deberdn suministrar una distribucion uniforme, llevaran rejillas o
pantallas difusoras para evitar el deslumbramiento.

v. Latemperatura en todas las instalaciones de la empresa se mantendra durante las
horas de labor a un nivel que no sea perjudicial para la salud de los trabajadores
ya sea por medios naturales o artificiales, debiendo evitarse el estrés térmico.

w. En los locales de trabajos cerrados, se mantendran por medios naturales y/o
artificiales, condiciones atmosféricas adecuadas para evitar el insuficiente
suministro de aire, el aire viciado y las corrientes dafinas.

X. Los empleados que usen computadoras por periodos largos de tiempo deberan
tener en cuenta lo siguiente:

Mantener la espalda recta con los pies descansando firmemente sobre el
suelo.

Colocar el monitor de tal forma que los ojos del operador estén a nivel con
la parte superior de la pantalla del monitor.

Ubicar el monitor de forma tal que se evite el reflejo de luz desde una
ventana y/o fluorescentes.

Deberan ajustar con frecuencia su posicion, o la del monitor, para evitar la
rigidez de los masculos, cambiando de posicidn tanto visual como corporal a
una frecuencia adecuada, para evitar el estrés.

Durante el trabajo con Computadoras personales pueden producirse
molestias en la nuca, cabeza, brazos y columna vertebral como resultado de
posturas excesivamente estaticas y a veces, forzadas, para lo cual se
recomienda interrumpir el trabajo brevemente cada cierto tiempo, incluso
realizar algunos ejercicios de relajacion y estiramiento.

CAPITULO 2: VEHICULO DE TRANSPORTE

Art.80.  El empleador tiene establecido para el manejo de Vehiculos lo siguiente:

a.

El conductor del vehiculo es el responsable del personal que traslada y sélo
iniciara su recorrido, después que él y todos sus ocupantes se hayan colocado
el cinturén de seguridad.

El conductor es el Unico responsable del cumplimiento del Reglamento
Oficial de Trénsito y de las Normas de Seguridad Vial Vigentes.

Tener licencia de la categoria de acuerdo al vehiculo a conducir segun la
normatividad de transito vigente.

Haber aprobado los cursos de manejo defensivo y primeros auxilios entre
otros.

Presentarse y mantenerse en sus labores en las mejores condiciones fisicas.
Someterse periodicamente a examenes médicos y de actitudes psicofisicas,
que garantice el buen desarrollo de su trabajo.

Determinar el itinerario a seguir antes de iniciar el recorrido.

201



h. Conocer el empleo de los equipos de emergencia (botiquin, extintores,
sefiales para el transito, entre otros) y la ubicacion de las clinicas y hospitales
donde conducir al personal en caso de accidente.

Art.81.  En el proceso de Conduccion de vehiculos deben tener en cuenta:

a. EIl conductor de los vehiculos motorizados es responsable de la operacion
segura del mismo.

b. Antes de iniciar la operacion de retroceso, el conductor debera inspeccionar
el entorno de su vehiculo dando una vuelta alrededor del mismo, observando
las siguientes condiciones:
= Nifios jugando cerca o en las inmediaciones del vehiculo.
= Juguetes u otros objetos de terceros que puedan estar cerca al

desplazamiento en retroceso.
= Cajas de herramientas, equipos, materiales, tacos que no han sido
recogidos y puestos en el vehiculo.

c. EIl conductor debera posicionarse de tal forma de tener la mejor visibilidad
posible y hara uso de los espejos laterales adecuadamente regulados.

d. Si el conductor no est4 seguro que el camino esta despejado debido a la
presencia de nifios jugando, peatones en la zona u obstaculos de dificil
control; deberé solicitar el apoyo de un miembro del equipo de trabajo para
efectuar la maniobra de retroceso con seguridad.

e. En todos los casos, los pasajeros deberan prestar su apoyo al conductor en
las maniobras de retroceso.

TITULO 7: ESTANDARES DE CONTROL DE PELIGROS EXISTENTES Y RIESGOS
EVALUADQOS

CAPITULO 1: INSTALACIONES CIVILES

Art.82. CONSERVACION DE LOS LOCALES DE TRABAJO:

1. M & C S.A. AGENCIA DE ADUANA, cuenta con instalaciones de construccion
segura y firme de material de concreto reuniendo las normas técnicas respectivas.

2. Las instalaciones han sido evaluadas e Inspeccionadas por Defensa Civil, quienes
autorizan el funcionamiento del local de la empresa M&C S.A. AGENCIA DE
ADUANAS

3. La Empresa se compromete a mantener el local con todas las medidas de seguridad
para los trabajadores en todas las areas y actividades internas en las instalaciones.

Art.83. TERRENOS, CONSTRUCCIONES, MODIFICACIONES Y
REPARACIONES
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1.

Art. 84.

Art. 85.

Art. 86.

M & C S.A. AGENCIA DE ADUANA, realiza modificaciones en sus
instalaciones para lograr una mayor comodidad a sus empleados, y mejorar el
sistema de seguridad, ya que cuenta con amplio espacio en sus instalaciones.
Cuando se realice algun tipo de construccion, reparacion o modificacion se debera
realizar sin que afecte la salud del trabajador, ni afecte su puesto de trabajo.

Las modificaciones en los puestos de trabajo deberan ser comunicadas con
anterioridad al trabajador.

PISOS DE LAS INSTALACIONES

. La Empresa se compromete a dar mantenimiento y arreglar de ser necesario, partes

de los pisos que estén afectados.

. En la empresa los pisos son alfombrados, dando un mantenimiento con aspiradoras

para evitar la estancia de organismos que afecten a la salud.
Se colocaran letreros de precauciéon cuando los pisos se encuentren en proceso de
limpieza o haya caido algun liquido.

PASILLOS

. El'ancho minimo que debe tener cualquier pasillo es de 0.60 m. debiendo estar libre

en todo momento.

. Los enchufes eléctricos o de teléfono no deben sobresalir de sus bases invadiendo el

espacio de transito.

. Debera evitarse que los cajones de los archivadores y escritorios ubicados en las

oficinas de la empresa sean abiertos hacia los pasillos ni mantenerlos abiertos por un
tiempo prolongado.

Las escaleras deberan estar debidamente sefializadas. Asimismo, se debera mantener
iluminacién adecuada a fin de garantizar el uso seguro de la misma.

Esta prohibido bajar las escaleras corriendo o saltando escalones, debiendo apoyarse
en los pasamanos para evitar caidas.

. Se utilizan las instalaciones para el transito de los trabajadores, personal

administrativo, de limpieza, etc., quedando prohibido su uso para juegos o transito
de material riesgoso para la salud y seguridad del personal.

PUERTAS

. Las puertas son abiertas de acuerdo a las disposiciones de DEFENSA CIVIL.
. Si la puerta es de un material opaco y son abiertas hacia los pasillos, el espacio

batido por la misma al abrirse se puede delimitar con una cinta amarilla y negra o
con un color brillante.

. De contar con puertas de vidrio para acceso a las instalaciones de las diversas areas,

deberén estar provistas de algin disefio o motivo pegado a 1.40m del suelo
aproximadamente, con el fin de evitar que el personal se tropiece con ellas, al no
advertir su existencia.
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Art.87.  PREVENCION Y PROTECCION CONTRA RIESGOS ELECTRICOS.

1. Se debera evitar que los cables y enchufes de los equipos eléctricos crucen pasillos,
por lo que se colocaran de manera tal que eviten los peligros de tropiezos o caidas.

2. Los tomacorrientes deberan ser instalados en los lugares adecuados para evitar el
uso de extintores.

3. Se debera evitar el uso de adaptadores que sobrecarguen los tomacorrientes (evitar
conectar varios equipos al mismo tomacorriente).

4. Los cordones o las méaquinas o equipo mismos deberdn tener conmutadores para
evitar tener que desenchufarlos para ser apagados o prendidos.

5. Los tomacorrientes seran del tipo bipolar con toma de tierra (tres contactos), con el
fin de que tengan linea a tierra y estén instalados de tal manera que no quede
ninguno de los elementos conductores sin conexion. Ademés la cubierta deberd
estar bien ajustada para evitar cualquier descarga o lesion por chogue eléctrico.

6. Si algun trabajador detecta alguna instalacion eléctrica defectuosa, debera
comunicarlo de inmediato al Responsable de Mantenimiento o a algin miembro del
Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo; quienes luego deberan informar lo
sucedido a la Gerencia de la empresa; si la falla no es grave se solucionara en el
momento por el personal asignado de mantenimiento de la empresa, teniendo en
cuenta las medidas de proteccion establecidas en el presente Reglamento; de lo
contrario se comunicard con la empresa contratista si se trata de un incidente mayor.

CAPITULO 2: HIGIENE DE LOCALES: CONDICIONES AMBIENTALES

Art.88. ILUMINACION

1. Todos los lugaresde trabajo y transito estdn dotados de suficiente Iluminacion
natural y artificial para que el trabajador pueda efectuar sus labores con
seguridad y sin dafio para la vista.

2. Se realiza una limpieza periddica y renovacion de fluorescentes en caso es
necesario.

3. Setiene luces de emergencia colocadas dentro del perimetro de la empresa.

4. Los fluorescentes contienen dos focos dobles como minimo.

Art.89. TEMPERATURA Y HUMEDAD

1. Se mantiene, por medios naturales y artificiales, las condiciones que aseguran
un ambiente comodo y saludable para los trabajadores.

2. La Empresa dispone de un sistema de ventilacion general natural, artificial (aire
acondicionado) y forzada, cuenta con extractores ubicados en forma estratégica
para mantener los niveles de temperatura adecuados en ciertas areas de la
Empresa como la sala de conferencia, auditorio, etc.
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3. Se realiza el mantenimiento correspondiente de los equipos en forma periddica
de acuerdo al plan de mantenimiento ya establecido por la Empresa.

CAPITULO 3: SERVICIOS HIGIENICOS

Art.90. NUMERO DE W.C.,, LAVATORIOS, DUCHAS, URINARIOS,
BEBEDORES.
Estaran provistos permanentemente de papel higiénico y de recipientes especiales

y cerrados para deposito de desechos.

UNISEX

W.C 1
LAVADEROS 1
URINARIOS -

1. Los bafios tienen ductos y extractores lo cual viabiliza la salida de aire sin
Ilegar a los lugares de trabajo.

2. Las puertas impiden totalmente la visibilidad desde el exterior y estan provistas
de cierre interior.

3. Se mantienen con las debidas condiciones de limpieza, desinfeccion vy
desodorizacion.

4. Los urinarios y excusados se mantienen limpios diariamente en forma
permanente, logrando apropiadas condiciones de limpieza 'y desinfeccion.

5. Se realiza el mantenimiento respectivo de acuerdo al programa de
mantenimiento de la Empresa.

CAPITULO 4: SERVICIOS ESPECIALES

Art.91.  VESTUARIOS
1. EIl personal de Limpieza por terceros utiliza como vestuario los servicios
higiénicos de la empresa para las actividades que desempefia.
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Art. 92.

2.

El personal cuenta con su propio uniforme de trabajo.

LIMPIEZA INDIVIDUAL.

El buen orden y limpieza en todo centro de trabajo promueve entre los trabajadores
una muy eficiente seguridad y un medio ambiente de trabajo mas satisfactorio.

Art. 93.

1.

Cada escritorio cuenta con un tacho de basura en las oficinas administrativas,
bafios, comedor, etc.

Los trabajadores antes de finalizar la jornada de trabajo deberan dejar limpios y
ordenados sus puestos de trabajo.

Las areas de trabajo deberan mantenerse siempre en buen estado de limpieza.
La limpieza se realiza cada dos dias para toda la empresa.

Las operaciones de limpieza se realizaran con mayor esmero en los lugares
ocupados por los equipos de computo, mesas de trabajo, aparatos o
dispositivos, cuya utilizacion ofrezca mayor peligro.

Como material de limpieza se emplean preferentemente liquidos desinfectantes,
aromatizantes, liquidos abrillantadores, lejias, acido muriatico, y alcohol
isopropilico para los equipos de computo.

La limpieza de ventana se efectla, con la regularidad e intensidad necesaria de
acuerdo al programa de mantenimiento.

Para las operaciones de limpieza se dotara al personal de herramientas, ropa de
trabajo adecuada y equipo de proteccion personal.

Los equipos para hacer la limpieza son aspiradoras y pulidoras etc.

CAPITULO 5: RESGUARDO DE MAQUINAS

RED DE DISTRIBUCION ELECTRICA (TABLEROS ELECTRICOS)

Las Instalaciones eléctricas son de Baja Tension 220 V. Reciben mantenimiento
externo por la empresa edelnor.

La empresa M & C S.A. AGENCIA DE ADUANA, no cuenta con un pozo a
tierra.

El cableado realizado dentro de las instalaciones de nuestras oficinas cuenta con
los conductos calificados de PVC segun los sistemas de recorrido eléctrico
instalados dentro de la empresa.

CAPITULO 6: PELIGROS DERIVADOS DEL USO DE LA CORRIENTE ELECTRICA

Art. 94,

CONDICIONES ESPECIFICAS DE INSTALACION
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Art. 95.

Art. 96.

Art. 97.

Art. 98.

Todos los equipos e instalaciones eléctricas deberan ser instalados y conservados de
manera que prevengan a la vez el peligro de contacto con los elementos a tension y
el riesgo de incendio.

OBTENCION DE ENERGIA ELECTRICA
Solo se podré obtener energia eléctrica de toma corrientes, empleandose para tal fin
enchufes adecuados, solidos y aislados, quedando terminantemente prohibido
efectuar conexiones directamente de los tableros de distribucion, llaves generales
y/o emplear alambres sueltos para dichas conexiones.

HERRAMIENTAS PARA TRABAJOS ELECTRICOS
Los trabajos eléctricos seran realizados por una empresa contratista, pero los
trabajos menores los podra realizar personal designado por el Supervisor de
Seguridad y Salud en el Trabajo.
Para trabajos eléctricos domésticos, sdlo se utilizaran alicates, destornilladores, saca
fusibles y demés herramientas manuales similares que se encuentran debidamente
aisladas u aprobadas por nuestra la empresa.
Antes de proceder a reemplazar fusibles defectuosos, deberd desenergizarse el
circuito que corresponda. Asi como al cambiar fluorescentes o bombillas de luz.

REQUISITOS PARA CUMPLIRSE CONTRA CONTACTOS DIRECTOS.
Distancias Minimas
Las partes activas de la instalacion se encuentran a una distancia suficiente del lugar
donde las personas se encuentran o circulan para evitar un contacto fortuito.

Interposicion de obstaculos

Se ha interpuesto los elementos que impidan todo contacto accidental con las partes
activas de la instalacién de la empresa. La eficacia de los obstaculos debe estar
asegurada por su naturaleza, su extension, su disposicion, su resistencia mecanica y
si fuera necesario por su aislamiento.

Recubrimientos

Las partes activas de la instalacion estan recubiertas con aislamiento apropiado que
conserva sus propiedades durante su vida util y limita la corriente de contacto
directo.

REQUISITOS PARA CUMPLIRSE CONTRA CONTACTOS
INDIRECTOS.
Instalaciones con tensiones Superiores a 200 voltios con relacion a tierra.

Proteccion de Clase A
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Art. 99.

2.

Se utilizan recubrimientos de las masas con aislamiento de proteccion: exterior del
aparato o maquinaria del lugar de trabajo operario.

Se utilizan conexiones Equipotenciales.
Proteccion de Clase B

Puesta a tierra de las masas y dispositivos de corte por tension de defectos.

CAPITULO 7: ACCIDENTES DE TRABAJO

CAUSALIDAD DE LOS ACCIDENTES.
Los empleados cuentan con la implementacion necesarios ante posibles incidentes
y/o accidentes por el mal uso de las maquinas y / o herramientas que se utilizan en
las instalaciones de la empresa, siguiendo el plan de seguridad de forma adecuada.

1. Fundamentos:

1.1. Analisis del origen de las causas de riesgo que involucran un accidente dentro
de las instalaciones de la empresa M&C S.A. AGENCIA DE ADUANA.

1.2. Se considera accidente de trabajo a toda lesion organica o funcional que en
forma violenta o repentina sufran los trabajadores, debido a causas externas a
la victima o al esfuerzo realizado por esta y que origine una reduccién
temporal o permanente en su capacidad de trabajo produzca su fallecimiento.

1.3. Asimismo se considera accidente de trabajo:

= El que sobrevenga en la ejecucién de las actividades y/o funciones del
trabajador (propio o contratado) en las oficinas administrativas y/o
instalaciones de la empresa. También se considerara accidente asi se
haya suscitado fuera del horario de trabajo.

= El que sobrevenga antes, durante y en las interrupciones del trabajo.

= El que sobrevenga por accion de tercera persona, 0 por acciéon del
colaborador o del otro trabajador durante la ejecucion del trabajo.

Los factores humanos son las omisiones o faltas a un método de trabajo establecido,

por parte del trabajador ya sea por negligencia o por caracteristica mental o fisica

del individuo, tomando en cuenta:
= Distraccion al compafiero de trabajo.
= Mal uso de herramientas manuales
= Mal funcionamiento de equipos y maquinas
= No usar los implementos de seguridad requeridos para dicho fin.

3. Como efectuar la encuesta y toma de datos de la investigacion.

La encuesta se realizard en un formato simple indicando a cada uno de los
encuestados (personal que utiliza diariamente las instalaciones de la Empresa)
para interpretar los factores de riesgo que sientan en su rutina diaria y poder
prevenirlos en conjunto.
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Art. 100.
1.

Art. 101.
1.

Anélisis de los datos obtenidos.
Los datos obtenidos serviran de filtro para futuras tomas de acciones en mejora
continua de la seguridad y prevencion de riesgos y salud del trabajador

Aprovechamiento de la informacion.
Se obtienen estadisticas y reportes de siniestralidad, pendientes y mejoras de las
mismas.

NOTIFICACION DE LOS ACCIDENTES
Fundamentos
Todo accidente de trabajo por mas leve que sea debera ser informado a la brevedad
posible al jefe de seguridad.

Proceso de notificacion

La Empresa M & C S.A. AGENCIA DE ADUANA, comunicara al Supervisor de
Seguridad y Salud en el Trabajo y al Ministerio de Trabajo de todos los accidentes
de trabajo mortales dentro de las 24 horas de ocurrido el incidente.

Responsable de la notificacion

La Empresa M & C S.A. AGENCIA DE ADUANA, comunicara al Supervisor de
Seguridad y Salud en el Trabajo como responsable de cualquier incidente
peligroso, que exponga en riesgo al trabajador y por consecuencia a toda la
poblacion de la Empresa, dentro de las 24 horas de producido, utilizando los
formatos otorgados por el Ministerio de Trabajo.

REGISTROS DE ACCIDENTES DE TRABAJO
Fundamento
a. Mantener informado al Supervisor de Seguridad y Salud en el trabajo sobre
los sucesos y siniestros ocurridos durante el periodo anual.
b. Analizar las causas y soluciones inmediatas.
c. Seevallan las responsabilidades involucradas en la Empresa y trabajadores en
conjunto a fin de prevenir el indice de accidentes.
d. Andlisis estadistico de los accidentes.
e. A través de los registros se tendra un informe estadistico en forma anual de
los incidentes y/o accidentes que pudieran ocurrir a fin de averiguar las causas
y rectificar los procesos o circunstancias que conllevaron al hecho.
. Indice estadistico de accidentes.
g. Involucrar a la Empresa y trabajadores en conjunto a fin de prevenir el indice
de accidentes.
h. Los registros se deberan tener almacenados por un minimo de 20 afios.
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Art. 102.
1.

ENFERMEDADES OCUPACIONALES

Se considera enfermedad ocupacional a todo estado patoldgico cronico que sufra
el trabajador y que sobrevenga como consecuencia de la clase de trabajo que
desempefia 0 hubiese desempefiado.

Se tendra los registros correspondientes a los examenes médicos en forma
periddica una vez al afio de todo el personal.

TITULO 8: PREPARACION Y RESPUESTA PARA CASOS DE EMERGENCIA

CAPITULO 1: PREVENCION Y PROTECCION CONTRA INCENDIOS

Art. 103.

1.

4.

Art. 104.

1.
2.

Art. 105.

1.

Art. 106.

1.

PREVENCION DE INCENDIOS

La Empresa M & C S.A. AGENCIA DE ADUANA, estara provista de
suficiente equipo para la extincion de incendios.

La Empresa M & C S.A. AGENCIA DE ADUANA, cuenta con Extintores
(PQS).

Los equipos e instalaciones que presenten grandes riesgos de incendio deberan
ser instalados en lugares que resulten féaciles de ser aislados en caso se lleve a
cabo el siniestro.

La Empresa entrenara a los trabajadores en el uso correcto de los extintores.

PASILLOS, PASAJES, PASADIZOS Y CORREDORES

El ancho de los pasillos en el interior de la Empresa no sera menor de 1.20 m.
Donde no se disponga de acceso inmediato a las salidas, se dispondra, en todo
momento, de pasajes o0 corredores continuos y seguros.

La empresa cuenta con luces de emergencia en los las instalaciones de las
oficinas.

ESCALERAS, PUERTAS Y SALIDAS

Las puertas de salida se colocaran de tal manera que sean facilmente visibles y
no se permitan obstrucciones que interfieran en el acceso o la visibilidad de las
mismas.

Las salidas estaran instaladas en nimero suficiente y dispuestas de tal manera
que las personas ocupadas en lugares de trabajo puedan abandonarlas
inmediatamente, con toda seguridad, en caso de emergencia.

Las puertas y pasadizos de salida, seran claramente marcadas con sefiales que
indiguen la via de salida y estaran dispuestas de tal manera que sean facilmente
ubicables.

PROTECCION CONTRA INCENDIOS
Condiciones generales
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1.1. El fuego es una oxidacion rapida de un material combustible, que produce
desprendimiento de luz y calor, pudiendo iniciarse por la interaccion de cuatro
elementos: Oxigeno, Combustible, Calor y Reaccion.

1.2. Los incendios se clasifican de acuerdo al material que inicio el fuego, por ello
se clasifican en tres grupos:

INCENDIO DE CLASE A: Son fuegos que se producen en materiales
combustibles solidos, tales como: madera, papel, carton, tela .etc.
INCENDIO DE CLASE B: Son fuegos producidos por liquidos inflamables
tales como Gasolina, aceite, pintura, solvente, etc.

INCENDIO DE CLASE C: Son fuegos producidos en equipos eléctricos
como motores, interruptores, termostatos, etc.

M & C S.A. AGENCIA DE ADUANA, estara provisto de suficiente equipo

para la extincién de incendios, adaptandose a los riesgos particulares presentes
en el local de trabajo.

La Empresa entrenara a los trabajadores en el uso correcto de los extintores.
Se establece un grupo de evacuacion o brigada contra incendios dentro de la

Empresa a fin de evitar siniestros de gran envergadura.

Consideraciones generales importantes:

La mejor forma de combatir incendios es evitando que estos se produzcan.
Mantengan su area de trabajo limpio, ordenado Yy en lo posible libre de
materiales combustibles y liquidos inflamables.

No obstruya las puertas, vias de acceso o pasadizos, con materiales que
puedan dificultar la libre circulacion de las personas.

Informe al personal de mantenimiento o al Supervisor de Seguridad y Salud
en el Trabajo sobre cualquier equipo eléctrico defectuoso.

Familiaricese con la ubicacion y forma de uso de los extintores.

En caso de incendio de equipos eléctricos desconecte el fluido eléctrico. No
use agua ni extintores que lo contengan si no se ha cortado la energia
eléctrica.

La operacion de emplear un extintor dura muy poco tiempo; por
consiguiente, utilicelo bien y acérquese lo mas que pueda, dirija el chorro a
la base de las llamas, no desperdicie su contenido.

Agua: abastecimiento, uso y equipo

Contamos con presion de agua de forma natural en los lavaderos de la oficina
donde nos encontramos.

Extintores Portatiles
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Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

= LaEmpresa M & C S.A. AGENCIA DE ADUANA, dotara de extintores
de incendios adecuados al tipo de incendio que pueda ocurrir, considerando
la naturaleza de los procesos y operaciones.

= Los aparatos portatiles contra incendios, seran inspeccionados por o menos
una vez al mes y seran recargados cuando se venza su tiempo de vigencia
asi se utilice o no toda la carga.

= Todos los extintores se colocaran en lugares visibles y de facil acceso. Los
que poseen menos de 06 kg se colgardn a una altura maxima de 1.50m de
altura, medidos del suelo hacia el techo.

»= Cuando ocurran incendios que implican equipos eléctricos, los extintores
para combatirlos seran de polvo quimico seco; en caso de que el incendio
sea en el centro de computo, laboratorios o implique equipos sofisticados,
se utilizaran los extintores de gas carbonico (Co2), para su extincion.

CAPITULO 2: SISTEMA DE ALARMAS Y SIMULACROS DE INCENDIO

107.

108.

109.

110.

111.

112.

113.

La Empresa M & C S.A. AGENCIA DE ADUANA, cuenta con un sistema de
rociadores distribuidos uniformemente en el rea administrativa.

La empresa M & C S.A. AGENCIA DE ADUANA, se encuentra protegida con
vigilancia externa de la manzana donde se reside las 24 horas del dia.

En la empresa se realizan ejercicios de modo que se simulen las condiciones de
un incendio, ademas se adiestrara a las brigadas y/o al Supervisor de Seguridad y
Salud en el Trabajo para el empleo de los extintores portatiles, evacuacion,
primeros auxilios y desastres.

En casos de evacuacion, el personal debera seguir la sefializacion indicada como
SALIDA.

CAPITULO 3: ELIMINACION DE DESPERDICIOS

No se permitira que se acumulen en el piso desperdicios de material inflamable o
peligroso para el transito del personal, los cuales seran destruidos o acumulados
separadamente en recipientes adecuados para tal fin.

Diariamente el personal de la empresa y limpieza (cada vez que realiza esta
actividad) recolectara los recipientes para ser acumulados en un punto para su
posterior recojo fuera de la Empresa.

Los desperdicios de la empresa se acumulan y son clasificados de la siguiente
manera:

= Carton.
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= Plasticos.

= Vidrio.

= Desperdicios alimenticios.

= Demas desperdicios de oficina son recogidos en los respectivos tachos para
su recojo por el municipio.

CAPITULO 4: AVISOS Y SENALES DE SEGURIDAD

Art. 114, OBJETO.

El Objetivo de las sefiales de seguridad es hacer conocer al personal los posibles

lugares de riesgo y parametros para el caso de ocurrir un incidente dentro de las

instalaciones, y los lugares de evacuacion en caso de desastres.

= Las sefales visuales se encuentran debidamente identificadas y adecuadas.

= La Empresa realiza la difusién permanente de las sefiales de comunicacion
para entendimiento permanente de las sefiales visuales e interpretacion.

= Segun norma técnica peruana o aquellos regidos por el sistema internacional
de seguridad y prevencion de accidentes las dimensiones de las sefiales de
seguridad son adecuadas.

Art.115. CLASIFICACION DE LAS SENALES DE SEGURIDAD DE LA
EMPRESA.
o De prohibicion: Prohibe el comportamiento susceptible de provocar un
accidente y su mandato es total.
= Color de fondo : Blanco
= Anillo y banda diagonal: Rojo
= Simbolo o texto: Negro
= Borde : Blanco
o De Obligacion: Obliga al uso de implementos de seguridad personal
= Color de fondo : Azul
= Simbolo: Blanco
= Borde : Blanco
o De prevencion o advertencia: Advierte de un peligro o un riesgo
= Color de fondo : Amarillo
= Banda Triangular: Negra
= Simbolo : Negro
= Borde : Amarillo o Blanco
o Sefales de informacion: Proporcionan una indicacion de seguridad o de
salvamento
= Color de fondo : Verde
= Simbolo: Blanco
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Art. 116.

Art. 117.

Art. 118.

Art. 119.

=  Borde : Blanco

RECOMENDACIONES PARA EL EMPLEO DE LAS SENALES DE
SEGURIDAD.

gk~ e

Colocacién en lugares visibles

Colores fuertes segun simbologia de color.

Siempre cerca al lugar de representacion.

Revisiones periodicas

Capacitacion a todo el personal de informacion necesaria para su adecuado
conocimiento del sistema de sefializacion.

CARACTERISTICAS DE LAS SENALES DE SEGURIDAD.

1.

Captar la atencion del personal y visitantes.

2. Conducir a una sola interpretacion.

No ok~ ow

Ser claras para facilitar su comprension e interpretacion.

Informar claramente sobre la accién especifica a seguir.

Representar acciones y situaciones que puedan ser reconocidas facilmente.
Representar exclusivamente un mensaje directo en cada una.

Estar libres de todo tipo de propaganda, logotipo o mensajes ajenos al
contenido de imagen establecido en la norma.

DIMENSIONES DE LAS SENALES DE SEGURIDAD.

1.

2.

Las sefiales de seguridad seran de dimensiones adecuadas al lugar en que se
colocan o al tamario de los objetos, dispositivos 0 materiales a los cuales se
fijan, en todos los casos, el simbolo de seguridad, debe ser identificado desde
una distancia segura.

Las dimensiones de las sefiales de seguridad seran las siguientes:

e Circulo : 20 cm de diametro

e Cuadrado : 20 cm de lado

e Rectangulo: 20 cm de lado y 30 cm de base

e Triangulo equilatero: 20 cm de lado.

Estas dimensiones podran multiplicarse por las series siguientes: 1.25, 1.75, 2,
2.25, 2.5y 3.5 seglin sea necesario ampliar el tamafio.

APLICACION DE LOS COLORES: TRIANGULO, CIRCULO,
RECTANGULO

La complementacion de colores en las sefiales de seguridad tiene un significado
resaltando su visibilidad y contenido:
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Art. 120.

Art. 121.

Art. 122.

Sefal Color . .
Forma Color Significado y Finalidad

Prohibicion, material de
Circulo ROJO Blanco prevencion y de lucha contra
incendios.
Circulo AZUL Blanco Obligacion
Triangulo . .
AMARILLO Negro Riesgo de Peligro
Rectangulo VERDE Blanco Informacion

CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DEL SIMBOLO PELIGRO
ELECTRICO.

Caracteristicas especificas del simbolo peligro eléctrico, segun las sefiales de
seguridad convencional.

CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DEL SIMBOLO PELIGRO DE
MUERTE.
Se realizaran revisiones periodicas por Supervisor de Seguridad y Salud en el
Trabajo que controlard el mantenimiento de las sefiales e implementos de
seguridad.

CAPITULO 6: PRIMEROS AUXILIOS

GENERALIDADES

1. Nuestro objetivo principal es brindar el auxilio necesario a la persona
accidentada para que luego sea trasladado al seguro hospitalario.

2. Al ocurrir un accidente sera reportado al Supervisor de Seguridad y Salud en
el Trabajo, con el fin de descubrir las causas, determinar las responsabilidades
y asi establecer las medidas correctivas a tomar, elevando el informe a la
Direccion.

3. Todo trabajador que sufriera o sea testigo de un accidente por mas leve que
sea, debera de comunicarlo a la brevedad posible al Supervisor de Seguridad y
Salud en el Trabajo debiendo llenar el formato y /o registro correspondiente.
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4. Prestados los primeros auxilios se procedera en los casos necesarios al rapido
y correcto traslado del accidentado o enfermo al centro de asistencia médica,
para que deba de proseguir el tratamiento, para ello la Empresa en el
respectivo lugar de trabajo, facilitara los recursos necesarios para el traslado
del enfermo o accidentado, en forma inmediata al respectivo centro
hospitalario.

5. Se encuentran colocados en lugar visible por area la relacion detallada de las
direcciones y teléfonos de que corresponda y de otros hospitales cercanos.

Art. 123. REGLAS GENERALES
Se debe considerar las siguientes reglas basicas:

1. Evite el nerviosismo Y el panico.

2. Si se requiere accion inmediata para salvar una vida (respiracion artificial,
control de hemorragias, etc.), haga el tratamiento adecuado y sin demora, si ha
recibido capacitacion.

3. Haga un examen cuidadoso de la victima.

4. Nunca mueva a la persona lesionada a menos que sea absolutamente
necesario para retirarla del peligro.

5. Avise al médico inmediatamente.

Art. 124. Tratamientos
1.SHOCK
Cuando ocurra un “shock “siga estas reglas basicas:

a. Acostar al paciente con la cabeza hacia abajo, esto se puede conseguir
levantando los pies de la camilla o banca, donde esté acostado el paciente,
6 pulgadas mas alto que la cabeza.

b. Constatar que la boca esté libre de cuerpos extrafios y que la lengua esté
hacia adelante.

c. Suministrarle abundante cantidad de aire fresco u oxigeno si se encuentra
en las instalaciones.

d. Evitar al paciente el enfriamiento, se le debe abrigar con una frazada y
llevarlo al médico.

2. HERIDAS CON HEMORRAGIAS
Seguir el siguiente tratamiento:

a. Se puede parar o retardar la hemorragia, colocando una venda o pafiuelo
limpio sobre la herida, presionando moderadamente.
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Si la hemorragia persiste aplique el torniquete (cinturon, pafiuelo, etc.),
en la zona inmediatamente superior a la herida y ajuste fuertemente.
Acueste al paciente y trate de mantenerlo abrigado.

Conduzca al herido al hospital.

Si el viaje es largo, suelte el torniquete cada 15 minutos para que circule
la sangre.

FRACTURAS:
Siga el siguiente tratamiento:

a.

No doble, ni tuerza, ni jale el miembro fracturado.

Mantenga al paciente descansando y abrigado.

Por fracturas de espalda, cuello, brazo o de la pierna, no mueva al
paciente y llame al médico.

Por fracturas de cualquier otra parte del cuerpo, lleve al accidentado al
medico.

Si hay duda acerca de si un hueso esta o no fracturado, tratese como
fractura.

QUEMADURAS:

Son lesiones que se producen a causa del calor seco o del calor himedo y se
clasifican de acuerdo al grado de lesién que causa en los tejidos del cuerpo
en de ler, 2do y 3er grado.

a.

Para quemaduras leves o de ler grado se puede aplicar ungiiento y puede
ser cubierta por una gasa esterilizada.

Para quemaduras de 2 do y 3er grado quite la ropa suelta y aplique una
gasa esterilizada suficientemente grande para cubrir la quemadura y la
zona circundante y lo suficientemente larga para evitar el contacto del
aire con la quemadura.

RESPIRACION BOCA A BOCA:

Es un método efectivo mediante el cual se revive a una persona que no
puede respirar por si misma, su aplicacion nunca dafia a la victima, aunque
la falta de esta se puede resultar fatal ya que cualquier demora puede
producir consecuencias graves o fatales.

a.

b.

Acueste de espaldas y en su posicién horizontal al lesionado y coléquese
al lado junto a la cabeza.
Levante la mandibula inferior para asegurar el paso del aire.
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C.

Trate de cubrir la boca, para ello introduzca el dedo, pulgar vy tire del
menton hacia adelante con la otra mano tape los orificios nasales (esto
evita la pérdida del aire).

Respire profundamente y coloque su boca sobre la de la victima y sople
en forma suave y regular.

Retire su boca para permitir que la victima exhale, vuelva a soplar y
repita 12 veces por minuto como minimo. Algunas veces la victima
cierra la boca fuertemente que resulta dificil abrirla, en estos casos sople
el aire por la nariz, selle los labios con el indice de la mano que contiene
la barbilla.

6. BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS
La Empresa cuenta con Botiquin de Primeros Auxilios.

El personal cuenta con los conocimientos basicos de Primeros Auxilios.

Los medicamentos se encuentran debidamente identificados por nombre y
fecha de vencimiento.

La Empresa abastecera de manera que haya siempre un stock permanente de
los siguientes medicamentos y materiales en el Botiquin:

a.

Instrumentos: tijeras pinzas navaja u hoja de afeitar, termometro bucal,
torniquetes etc.

Vendas: Gasa esterilizada, rollo de tela adhesiva o esparadrapo, caja de
curitas paquetes de algodon absorbente, etc.

Drogas: Agua oxigenada, alcohol y yodo, jabén germicida, antibioticos,
calmantes de dolor, etc.

Se detalla los requerimientos basicos que deben contener un botiquin
dentro de una organizacion.

e Alcohol 1 frasco 120 ml.

e Merthiolate Incoloro 1 frasco 60 ml.
e Agua Oxigenada 1 frasco 120 ml.
e Algododn 1 paquete 10 grs.

o Gasa Estéril 10 sobres

e Venda de Gasa 2 rollos

e Venda Elésticas 2 rollos

e Esparadrapo 1 rollo

e Curitas 12

e Termdmetro Oral

e Tijera para uso exclusivo 1

« Hisopos de algoddn 12
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Art. 125.

7. RECOMENDACIONES
Use medicinas solo con indicacion médica.

Evite su uso en mujeres embarazadas (primer trimestre).

Segun la Digemid, es importante tener en cuenta estos productos:
Acetaminoféneibuprofeno: Para aliviar los dolores de cabeza, el dolor en
general, la fiebre y las torceduras.

Antihistaminicos: Para aliviar las alergias.

Agua oxigenada: Para limpiar y desinfectar las heridas.

Vendas de varios tamafnos: Para cubrir cortes menores y arafiazos.
Vendas triangulares: Para envolver las lesiones y hacer un cabestrillo para
el brazo en caso de lesiones.

Vendas elasticas: Para envolver las lesiones en la mufieca, el tobillo, la
rodilla y en el hombro.

Gasas en rollos: Sirve para tapar los cortes y arafiazos mas grandes (entre
cinco y diez centimetros).

Esparadrapo: Sirve para mantener la gasa en su lugar.

Tijeras de punta redonda: Para cortar esparadrapo, gasa 0 ropa Si €S
necesario.

Toallitas antisépticas: Para desinfectar las heridas y limpiarse las manos,
pinzas, tijeras u otros utensilios.

Crema antibiotica: Para prevenir la infeccién de cortes, arafiazos y
quemaduras.

Compresas frias: Para enfriar las lesiones y las quemaduras, asi como
también para usarse en esguinces y torceduras. Se activan al instante y son
desechables.

Guantes desechables de goma: Para protegerse las manos y reducir el
riesgo de infeccidn cuando esta tratando las heridas.

REFERENCIA PARA CASOS DE EMERGENCIA
Teléfonos de emergencia obtenidos de las paginas amarillas en los lugares
visibles de la Empresa y a cargo del departamento de seguridad.

En caso de emergencia llamar a los siguientes nimeros telefénicos de acuerdo a
la ocurrencia:
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Art. 126.

Art. 127.

Art. 128.

Art. 129.

COMISARIA- CALLAO

453-5667

429-9520 SERENAZGO - CALLAO

328-2403 ROBO DE VEHICULOS - DIROVE

433-5991 UDE — DESACTIVACION DE EXPLOSIVOS

225-9898 DEFENSA CIVIL

4291587 HOSPITAL SABOGAL

614-7474 HOSPITAL SANCHEZ CARRION

437-5151 HOSPITAL ALMENARA

CAPITULO 7: DISPOSICIONES FINALES

Las disposiciones no contempladas en el presente Reglamento de Seguridad y
Salud en el Trabajo, seran absueltas por el Supervisor de Seguridad y Salud en el
Trabajo, luego de lo cual se evaluard si el presente Reglamento necesitase
modificacion.

Cualquier variacion, ampliacion, adaptacion y/o modificacidn que en el futuro se
haga al presente Reglamento, se efectuara a peticion de los trabajadores en
coordinacion del Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo.

En caso de que en el futuro se produzcan cambios en las disposiciones legales
vigentes, el presente Reglamento se adecuara a dichas normas y seran sometidas
a los tramites de aprobacidn correspondientes.

El presente Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, sera de
conocimiento de todo el personal que labora en la Empresa y su cumplimiento es
obligatorio; aplicandose sanciones de acuerdo con las faltas cometidas.
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