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Conocer y detectar los riesgos asociados a nuestra actividad laboral es el primer
paso para evitar accidentes y enfermedades profesionales.

Este proyecto estd enfocado en crear un manual de prevencién contra riesgos
laborales en la empresa ALGICORP, con la finalidad de mejorar la seguridad y salud en
el trabajo y manejo de desechos sélidos y liquidos, realizando un analisis de la situacion
actual en la que se encuentran la empresa mediante fichas de evaluacion.

Con esto se beneficiara directamente a los empleados de la empresa, que, al saber utilizar
los equipos de proteccion, gozaran de buena salud y no se expondran a contagios,
infecciones, intoxicaciones, etc.

Una de las razones para la implementacion de este manual en la empresa
ALGICORP, es que la guia de prevencion en Seguridad Laboral valla de acuerdo a la
normatividad vigente emitida por la direccion de seguridad y riesgos laborales del IESS.

La mayoria de los riesgos asociados a estos puestos pueden evitarse mediante un
adecuado disefio del puesto, una correcta organizacion del trabajo y la informacion y

formacion del personal.

Palabras Claves: Plan de Mejora de Negocio, Salud, Emprendimiento.
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RESUMEN

Conocer y detectar los riesgos asociados a nuestra actividad laboral es el primer
paso para evitar accidentes y enfermedades profesionales.

Este proyecto estd enfocado en crear un manual de prevencién contra riesgos
laborales en la empresa ALGICORP, con la finalidad de mejorar la seguridad y salud en
el trabajo y manejo de desechos sélidos y liquidos, realizando un andlisis de la situacion
actual en la que se encuentran la empresa mediante fichas de evaluacion.

Con esto se beneficiara directamente a los empleados de la empresa, que, al saber utilizar
los equipos de proteccion, gozaran de buena salud y no se expondran a contagios,
infecciones, intoxicaciones, etc.

Una de las razones para la implementacion de este manual en la empresa
ALGICORP, es que la guia de prevencion en Seguridad Laboral valla de acuerdo a la
normatividad vigente emitida por la direccion de seguridad y riesgos laborales del IESS.
La mayoria de los riesgos asociados a estos puestos pueden evitarse mediante un
adecuado disefio del puesto, una correcta organizacion del trabajo y la informacion y

formacion del personal.

Palabras Claves: Plan de Mejora de Negocio, Salud, Emprendimiento.
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ABTRACT
Understand and identify risks associated with our work activity is the first step to prevent
accidents and occupational diseases. Through the information provided in this thesis we
can make our job a safer and comfortable.
This project is focused on creating a manual of prevention against occupational hazards
in the company ALGICORP, in order to improve safety and health at work and
management of solid and liquid waste, conducting an analysis of the current situation in
which they find themselves the company through evaluation sheets.
With this benefit directly to employees of the company, which, to know how to use
protective equipment, enjoy good health and not be exposed to infections, infections,
poisoning, etc.
With the development of the manual is expected to decrease permits by employees due
to occupational diseases or possible resignations that occur in the workplace.
One reason for the implementation of this manual in the company ALGICORP, is that
prevention guide on Occupational Safety fence according to the current regulations issued
by the management of safety and occupational hazards IESS.
Work circumstances concerning cleaning jobs in the partner health centers, often affect
the health of employees if proper precautions are not taken. Most of the risks associated
with these positions can be avoided by appropriate design of the position, a correct

organization of work and information and staff training.

Keywords: Business Improvement Plan, Health, Entrepreneurship.



INTRODUCCION

En Ecuador se registran cifras alarmantes de siniestralidad laboral por la falta de
politicas de prevencion y proteccidn industrial por parte de los empleadores, cuyo costo
econémico para el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS), alcanza 200

millones de ddlares.

El problema se presenta cuando los trabajadores no concientizan el riesgo que corren
al realizar sus actividades de limpieza en las diferentes instituciones donde se prestan los
servicios; a pesar de las instrucciones dadas, muchos de trabajadores hacen caso omiso a
las mismas y realizan las actividades de limpieza y desinfeccion sin el uso del equipo
apropiado sean estos: mascarillas, guantes o gafas dependiendo del lugar donde se efectla

la actividad.

Es necesario que el personal de la compafiia reconozca los riesgos laborales a los que
se enfrentan en las actividades cotidianas, como la utilizacion de cloro, desinfectantes e

hipoclorito y otros productos nocivos para la salud.

Para realizar la limpieza y desinfeccion de cualquier espacio, no basta con sacudir el
polvo o pasar un trapo sobre la superficie de los muebles, ain para realizar la méas sencilla
actividad, es necesario tener en cuenta las normas de cuidado e higiene laborar con la

finalidad de no poner en riesgo la salud de las personas y el entorno.

La mala utilizacion de los instrumentos de trabajo, equipos de proteccion y el mal
manejo de los desechos forman parte de la problematica; si consideramos que a algunos
empleados les resulta tedioso leer toda la informacion que se proporciona en los manuales

dirigidos al buen uso de los implementos y la proteccion de su salud.

Las actividades de limpieza demandan no solo dedicacion sino también de mucho
cuidado, pues presupone la utilizacion de quimicos, desinfectantes, pesticidas y
fungicidas en el caso de limpieza de parques. La no utilizacion de los implementos
necesarios para la limpieza de estas areas pone en riesgo la salud del personal que trabaja

en estas areas.



El problema en las empresas de limpieza no se presenta Unicamente en la
manipulacién inadecuada de los quimicos. Sino también con la amplia gama de equipos
que utilizan, incluidos maquinarias pesadas , hidro lavadora, barredora, maquina pesada
para brillos a los pisos entre otros materiales necesario, maquinas de disco rotativo,
generadores de vapor, escalerillas, escaleras, fregadoras, secadoras, aspiradoras de polvo
y de liquidos. Los riesgos relacionados con los equipos de limpieza de uso mas frecuentes

cada dia.

Es ante esto que hace afios atras en nuestro pais, las actividades de limpieza eran
realizadas en ciertos hogares de clase media alta por el personal doméstico que realizaba
varias actividades; en las empresas, hospitales, universidades, parques; por el personal de

planta contratado para la limpieza y mantenimiento de la institucion.

Sin embargo, en la actualidad son varias las empresas que prestan sus servicios de
limpieza y mantenimiento a otras empresas u hogares. Las mismas que ven en este tipo
de servicios una forma de ahorro, puesto que resulta més beneficioso pagar un valor
mensual con el fin de reducir los gastos y disminuir los costos administrativos como

seguridad social o beneficios laborales.

Sin embargo, uno de los riesgos inminentes de los trabajadores es enfrentase a la
manipulacion de los desechos quimicos y hospitalarios. La cercania a este tipo de
desechos, pone en peligro la salud del trabajador y en ocasiones la de su propia familia,
ya que se convierten en portadores de posibles enfermedades. Por esta razon es necesario
que los empleadores y empleados de las empresas que prestan servicios de limpieza
industrial, tengan una vision clara y precisa de lo que significa la “seguridad e higiene

laboral”.

La higiene y salud laboral es un tema muy amplio e interesante, debido a que en todos
los lugares de trabajo se pueden presentar riesgos en la actividad de limpieza. En todo
trabajo existe un porcentaje de riesgos laborales, que de no tomar las precauciones
necesarias podrian ocasionar accidentes graves y podrian llegar hasta la muerte del

empleado.



Esta tesina se esta enfocada especialmente en el sector de servicios y mas
especificamente en la actividad de limpieza realizada por la empresa ALGAGICORP S.A
en la que consideraremos que la seguridad de los empleados con que cuentan dicha
compafiia. Esto ya que la prevencion de accidentes no debe ser considerada como una
cuestion de legislacion, sino como un deber antes los seres humanos, y como una razon

de sentido econémico. (Werner von Siemens).

Problema General

Como establecer un procedimiento para el control de la seguridad de las personas
que trabajan en la empresa Algagicorp S.A. ubicado en la ciudad de Guayaquil Sector
Sur.

Disefiar un Manual de procedimiento para el control de la seguridad de las
personas que trabajan en la empresa Algagicorp S.A., ubicado en la ciudad de Guayaquil
Sector Sur de la ciudad.

La compaiiia de limpieza ALGAGICORP S.A se encuentra situada en las calles
la Habana 906 y Francisco Segura en la ciudad de Guayaquil provincia del Guayas;
centraremos nuestro estudio en el periodo comprendido entre los afios 2018- 2019. La
compafiia cuenta con 500 empleados aproximadamente, cifra que varia cada mes debio a

la alta rotacion de empleados.

Mediante la observacién realizada en los diferentes lugares de trabajo, podemos
indicar que toda actividad fisica, dentro o fuera del area de trabajo representa un riesgo,
no solo para el trabajador/a, sino también para las personas que transitan dentro del area

donde se realiza la labor.

Los empleados no consideran importante el uso de los equipos de proteccién y
seguridad, llegando a mencionar que le representa una molestia mientras realizan sus
actividades. Por ejemplo; en el caso de los empleados les resulta molesto usar las
mascarillas, se limitan a colocarlas en el cuello o la frente; lo mismo sucede con el uso de
los guantes para la manipulacién de productos quimicos y/o desperdicios.

La irresponsabilidad de no usar los equipos de proteccion tiene consecuencias como:

enfermedades respiratorias, alergias, micosis o enfermedades de la piel.



El uso inadecuado de las escaleras, maquinas de pulir, entre otros son también la

causa de accidentes de trabajo, lo que representa un gran egreso para la empresa.

En varias ocasiones se ha podido observar que, para llenar un recipiente con
insecticida, o cualquier quimico las personas que realizan esta labor no utiliza los guantes
ni las mascarillas; ademas no toma la precaucion de abrir las ventanas en el area donde

realiza la labor.

Luego de haber realizado la encuesta a los trabajadores de la compafiia y la
entrevista a uno de los directivos encontramos que en realidad la compafiia no posee un
manual de gestion ambiental y seguridad, razon por la cual algunos empleados no toman
en serio el uso de mascarillas guantes, el manejo correcto de los aparatos eléctricos con

los que trabajan.

Muchos de los empleados indican que se les olvida utilizar los equipos de
seguridad con que cuentan, mientras que otros dicen no necesitarlos en ciertos momentos,
pues lo utilizan solamente cuando piensan que lo necesitan. Y considerando también el
tema ambiental y viendo su impacto, el uso excesivo de pesticidas ha causado el deterioro
de las plantas y han acabado con la existencia de ciertas aves de los diferentes parques.
En cuanto a la limpieza de parques y calles también es necesario tener mucho cuidado ya
que es un lugar de transito diario de diversos seres vivos que pueden resultar afectados.

Los empleados del departamento de limpieza en hospitales manifiestan que el uso
de guantes, mascarillas son muy necesarios mas que nada cuando se recogen los desechos,

pues estan propensos a infecciones, a pesar de ello algunos no hacen uso de ellas.

Para lograr el rendimiento 6ptimo en toda institucion, es necesario que exista una
buena conexion entre las diferentes areas que la forman. En nuestro medio esa conexion
entre la parte contratante y el contratado se ve partida, en muchos casos por los mandos
medios, como supervisores, que lo Unico que vigilan es que el trabajo se realice, como y
bajo qué condiciones es lo de menos, no importa si el personal usa o no su equipo de

proteccion.



Situacion de conflicto

Al momento de realizar un trabajo de investigacién no basta con dar instrucciones
verbales que en algunos de los casos son olvidadas casi al instante de haberlas dado, es
por esto que se hace necesario el uso de manuales escritos que serviran para consulta en
cualquier momento.

Si bien es cierto en nuestro medio la lectura es poco apreciada, de alli que a
muchas personas les resulta molesto dedicar un tiempo a leer un manual o una guia que

permitirad usar algn objeto o realizar una labor.

Por ello es importante identificar el riesgo laboral al que estan sujetos los
empleados de los servicios de limpieza en la compafiia, ALGAGICORP S.A, por el mal
uso de los equipos de proteccion; mediante la observacion y andlisis del problema en
cuestion. Para proponer un sistema de gestion ambiental y seguridad en la empresa en

cuestion que permita al trabajador proteger su salud y optimizar su labor.

Formulacion del problema

¢ Qué factores de servicio estan incidiendo en el area de los Servicios de Limpieza

en la ciudad de Guayaquil?

Delimitacion del problema

La presente investigacion incluird un andlisis de los como funciona el area de
operaciones de la empresa ALGAGICORP S.A, que funciona independientemente. Su
propdsito esta alineado a consolidar la imagen institucional a través del fortalecimiento
de lamisma que permita visualizar cambios en la misma, con la aplicacion de la propuesta
que se detallara en los capitulos posteriores, con esto se pretende minimizar el riesgo de
los accidentes que ocurren a los empleados de la empresa por el mal uso o el no uso de
las normas y equipo de seguridad para su respectiva area de trabajo, lo que ocasiona a su
vez que se incrementen los gastos por este factor en la empresa, adicionalmente de los

riesgos que implica a los empleados de este lugar trabajar en esas condiciones.



Campo: Operaciones
Aspecto: Procesos y Optimizacién

Area: Capacitacion en el area preventiva de accidentes en las areas de trabajo.

JUSTIFICACION
La realizacion de este estudio, es para dar a conocer la importancia de prevenir del riesgo
laboral; debido a que se desconocen los factores de riesgo laboral, es necesario detectarlos

a tiempo para prevenir accidentes y enfermedades derivadas del trabajo.

Con la investigacion pretendemos beneficiar directamente a los empleados de la
institucion, que al saber utilizar los equipos de proteccion gozando asi de buena salud y
no se expondra a contagios, infecciones, intoxicaciones, etc. La empresa, pues, con la
elaboracion del manual procuramos que se disminuyan los permisos por enfermedades
laborales o las posibles renuncias.

Es nuestro deseo proponer un material que facilite la labor de las personas que
trabajan en el &rea de limpieza de la empresa en estudio por esto. Parte de la investigacion
es proponer una guia de “Prevencion en Seguridad Laboral, “de acuerdo a la normatividad
vigente emitida por la direccion de seguridad y riesgos laborales del IESS.

También podemos anotar los peligros que se presentan al realizar la limpieza de
ventanas en edificios, la mala utilizacion de: las escaleras de mano, andamios, plataformas
de trabajo mdvil, equipos de elevadores.

Por todas estas razones es necesario implementar medidas de proteccion
encaminadas a proteger la salud e higiene laborar de los empleados de la compaifiia,
“ALGAGICORP,” la misma que no cuenta con un manual que muestre en forma clara y
sencilla la informacion necesaria para manipular quimicos o utilizar las herramientas de
trabajo.

El principal reto de la investigacion es la obtencion de informacion proveniente
de la fuente, resulta delicado para la empresa ALGAGICORP, al exponer situaciones
internas.

Es clave también establecer que el ecosistema juega un papel muy importante y
es necesario tomar las medidas adecuadas para protegerlo, por esto el uso incorrecto de
los quimicos y pesticidas afectan no solo la salud del individuo que los manipula, sino

también el medio ambiente, una mala aplicacion puede acabar con la vida de un ave, o



terminacion de una especie. Sin contar con el dafio que causa a la vegetacion el exceso de
estos productos.

Este trabajo pretende contribuir a las personas que trabajan con quimicos, y
aportar de una forma directa al cuidado del medio ambiente. A fin de preservar las
especies de aves que habitan en los parques de la ciudad ya que a diario se ven en peligro

por el mal uso de los plaguicidas usados en forma inadecuada.

OBJETIVO GENERAL

Elaborar un programa de Prevencidn de riesgos laborales para el area de limpieza
de los empleados de la empresa ALGAGICORP S.A de la ciudad de Guayaquil,
enfocandonos en la Prevencion de riesgos laborales y sus requerimientos referentes al
tema; que nos permita diagnosticar la situacién actual relacionada con el area operativa
de la empresa determinando los factores que inciden en los accidentes que ocurren en la

empresa.

El presente trabajo de investigacion contiene tres capitulos

1.- Fundamentacion contiene los referentes tedricos que sustenta esta investigacion, en el
marco historico que relata el origen del tema y aporta con informacion del lugar, el marco
tedrico se expone los criterios del autor expert|os en el tema, marco conceptual basado en
términos que complementan la informacion sobre el tema, marco juridico que lo conforma

las leyes que respaldan la informacion.

2.- Metodologia empleada comprende el enfoque de investigacion descriptiva-
explicativa, prevaleciendo los métodos de la investigacion tedrico y empirico aplicando
técnicas tal como entrevistas, guias de observacion para la recopilacion de la informacién

y analisis de resultados.

3.- El desarrollo de la propuesta, comprende el resultado cientifico y la factibilidad tanto
operativo, legal, técnicas, y econémica de la investigacion en la empresa Algagicorp S.A.
que consiste en un Manuel de procedimiento para disminuir el riesgo laboral en la

empresa.



Para finalizar estan las conclusiones, recomendaciones, referencias bibliografias y

anexos correspondientes al trabajo de la investigacion.

CAPITULO1
FUNDAMENTACION

1.1 MARCO HISTORICO
Origen de manual de procedimientos.

En el Ecuador, a fines de los 90 se inicia la promocién y propagacion de la
llamada. “Microempresa”, que cumplen con el objetivo de generar nuevas fuentes en
empleo paleando asi la dura situacion laboral en la economia ecuatoriana.

Los primeros registros contables comenzaron en Mesopotamia al encontrar
documentos de hace 7000 afios los cuales muestran listas de bienes y gastos tanto
vendidos como recibidos. Desde que el género humano tiene la necesidad del valor del
intercambio nace la contabilidad que va evolucionando adaptandose a diferentes
escenarios y sistemas econdémicos. (Goncalvez & Carvalho, 2009)

Las codificaciones de los procedimientos administrativos comenzaron en 1925 en la
postguerra Europea con el fin de fundamentar las resoluciones de los conflictos entre la
administracion y el ciudadano. En los afios desde 1939 hasta 1945 en la segunda guerra
mundial aparecieron los primeros registros del uso de manuales administrativos, en el
frente no contaban con estrategias para la batalla asi que usaron manuales con
procedimientos para usarlos en combate (Jauregui, 2013) cita a Terry (1993).

Desde tiempo muy remoto el ser humano tiene la necesidad de controlar sus bienes, es
asi que nace el control interno, que es un proceso creado para ofrecer seguridad a la
empresa. En la antigiedad en el siglo X1V Egipto y Fenicia, se hallaron documentos
contables redactados por escribas con contenido de entregas a cuentas de los templos, se
observaba la contabilidad de la partida simple, cuando los Faraones crearon el sistema de
recaudacioén, acostumbraban a almacenar grandes cantidades de alimentos para tiempos
de escases con esto aseguraban la subsistencia, esto dio motivo a la existencia de los
inventarios y las recaudaciones.

Desde hace unos diez afios aproximadamente, el gobierno ha promovido el

emprendimiento de nuevas empresas, basicamente en el sector servicios, entre las que se
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destacan: el rubro de alimentos en produccion. Comercializacion y venta de productos

preparados, y también en el area de servicios de limpieza.

iPOTENCIAMOS TU IMAGEN CON ESPACIOS VERDADERAMENTE
LIMPIOS!

Proyectamos una imagen profesional de tus areas mostrando sus superficies y entornos
pulcros y con agradable aroma. Limpiamos todo tipo de areas y superficies bajo estrictos
procedimientos de limpieza y cumpliendo con las normas de seguridad y salud requeridas.

Limpieza y mantenimiento profesional con equipos de alta tecnologia, maquinas de alta
presion y productos de limpieza eco-amigables.

Descubre Nuestro Servicios

La limpieza integral es el conjunto de actividades que se llevan acabo en un mueble o
inmueble que consolidan y agrupan la limpieza total de cada una de las partes
susceptibles a ser limpiadas.

Limpieza y mantenimiento profesional con equipos de alta tecnologia, maquinas
de alta presion y productos de limpieza eco-amigables.

Ofrecemos un servicio de cuidado y mantenimiento para jardines excepcional
nos caracterizamos por tener los mejores equipos y productos que el mercado puede
ofrecer, nuestro trabajo abarca desde entornos corporativos, parques de la ciudad,
centros comerciales hasta casas.

Te ofrecemos un abanico de servicios para cubrir cualquier requerimiento que
su empresa presente. En ALGAGICORP estamos altamente calificados para satisfacer

sus necesidades

En 1889 en las leyes espafiolas, nace el procedimiento administrativo y el reglamento
vinculado directamente a los procesos judiciales en las admisiones de pruebas,
audiencias, expedientes, despachos y resoluciones, en la cual dispone que cada ministerio
publique un reglamento de procedimiento administrativo y esto se extendio a todo el
mundo. Las codificaciones de los procedimientos administrativos comenzaron en 1925
en la postguerra Europea con el fin de fundamentar las resoluciones de los conflictos entre
la administracion y el ciudadano.

Las empresas que se dedican al servicio de limpieza han tenido su acogida

basicamente porque otras empresas, han tenido que despedir gran cantidad de empleados,
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basados en los altos costos operativos que representan, mantener un empleador de
limpieza cuesta casi lo mismo que mantener un empleado administrativo mas que nada
por los beneficios sociales, y los gastos de seguro social que representan.

Las empresas tanto pablicas como privadas han preferido contratar a empresas
especializadas en la limpieza, a las cuales les cancelan una alicuota por el servicio, y no
tienen que hacer frente a mas gastos implicitos. En la actualidad entre los servicios de
limpieza van se pueden contar desde limpieza de colchdn, alfombras, autos limpieza de

domicilios, hospitales, parques y aceras, edificios, vidrios de edificios, oficinas etc.

En la antigiedad en el siglo XIV Egipto y Fenicia, se hallaron documentos
contables redactados por escribas con contenido de entregas a cuentas de los templos, se
observaba la contabilidad de la partida simple, cuando los Faraones crearon el sistema de
recaudacion, acostumbraban a almacenar grandes cantidades de alimentos para tiempos
de escases con esto aseguraban la subsistencia, esto dio motivo a la existencia de los
inventarios y las recaudaciones. En el 428 AC En Grecia Los Atenienses pagaron por
primera vez un impuesto extraordinario llamado eisphora que ascendia a 200 talentos
(unidad monetaria de origen babilénico) En 1889 en las leyes espafiolas, nace el
procedimiento administrativo y el reglamento vinculado directamente a los procesos
judiciales en las admisiones de pruebas, audiencias, expedientes, despachos y
resoluciones, en la cual dispone que cada ministerio publique un reglamento de
procedimiento administrativo y esto se extendio a todo el mundo.

Otro método utilizado para controlar los inventarios es el Justo a Tiempo “just int
Time” se origind en Japon en el afio 1950 aplicandose por primera vez en la empresa de
automoviles Toyota, cuyo objetivo era el de reducir los elementos que no se necesitan en
el area de produccion, de esta forma minimizan los gastos y cumplen con las necesidades

a tiempo de sus clientes.
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Las empresas pueden distribuir su mercaderia sin tener la necesidad de acumular
existencias asi ahorran costos y optimizan recursos utilizando manuales de 10
procedimientos para controlar su inventario en recepcién, almacenaje y despacho de esta

manera generan rentabilidad a la empresa.

GERENTE

AREA
ADMINISTRATIVA

SUPERVISORES JEFES DE GRUPO OPERARIOS

1.2 Marco Teorico

Riesgo Laboral

e Historia de la empresa ALGAGICORP S.A.

La Empresa ALGAGICORP S.A. es una empresa con mas de 23 afios en el
mercada, fundada por el Ing. Mauricio Almeida”, su principal actividad econdémica es el

mantenimientos y servicios generales distribucion.

El Ing. Mauricio Almeida en el afio 2022 el riesgo laboral lo defines como una
relacién entre el ser humano y la organizacion. El riesgo es algo que esta presente, que
puede ocurrir como no puede ocurrir, debemos estar conscientes que en cualquier

actividad que desarrollamos existe un riesgo.
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Somos una empresa dedicada desde hace mas de 23 afios a brindar

soluciones integradas en servicios de limpieza y mantenimiento en general.

Nuestro objetivo es brindar un servicio diferenciado en donde se contara con los
mas altos estandares de calidad, reflejando asi la responsabilidad y compromiso de

nuestra empresa.

Una secretaria que realiza su labor usando una computadora, aparentemente no
presenta riego alguno, pero ella, estd expuesta a un riego eléctrico ocasionado por una
descarga o circuito con la computadora o el aparato eléctrico que tenga mas cercano a
ella.

Permanecer comoempresa lider especializada en  servicios de
limpieza, mantenimiento y tratamientos de pisos en general, con una cultura de atencion
al cliente y crecimiento responsable de la empresa, a través del talento humano,

y tecnologia.

“Es toda posibilidad de que un trabajador sufra un determinado dafio a su salud,
como consecuencia del trabajo realizado. Cuando esta posibilidad se materialice en un
futuro inmediato y suponga un dafio grave para la salud de los trabajadores, hablaremos

de un riesgo grave e inminente.”

Para Cabaleiro, el riesgo laboral es la posibilidad (probabilidad) de que ocurra un
dafio que afecte la salud se podra estar hablando de un riesgo, es decir que no se supone

el riesgo mientras no ocurra. Solo hay riego en el momento que ocurre no antes.

Para esta autora, el riesgo laboral, se debe prever al interior de la misma empresa, debe
guardar una estrecha relacion con el sistema de gestion que tenga la empresa, es decir
debe considerarse como algo latente que puede ocurrir en cualquier momento, y esperar

a que ocurra, dentro de cualquier area de trabajo.
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iPOTENCIAMOS TU IMAGEN CON ESPACIOS VERDADERAMENTE
LIMPIOS!

Proyectamos una imagen profesional de tus areas mostrando sus superficies y entornos
pulcros y con agradable aroma. Limpiamos todo tipo de areas y superficies bajo estrictos

procedimientos de limpieza y cumpliendo con las normas de seguridad y salud requeridas.

Limpieza General

Limpieza y mantenimiento profesional con equipos de alta tecnologia, maquinas de alta
presion y productos de limpieza eco-amigables.

Descubre Nuestro Servicios

La limpieza integral es el conjunto de actividades que se llevan acabo en un mueble o
inmueble que consolidan y agrupan la limpieza total de cada una de las partes

susceptibles a ser limpiadas.

JARDINERIA
Limpieza y mantenimiento profesional con equipos de alta tecnologia, maquinas

de alta presion y productos de limpieza eco-amigables.

BRINDAMOS ASESORAMIENTO GRATUITO EN PAISAJISMO

Ofrecemos un servicio de cuidado y mantenimiento para jardines excepcional
nos caracterizamos por tener los mejores equipos y productos que el mercado puede
ofrecer, nuestro trabajo abarca desde entornos corporativos, parques de la ciudad,

centros comerciales hasta casas.
TRATAMIENTO DE PISO
Te ofrecemos un abanico de servicios para cubrir cualquier requerimiento que su empresa

presente. En ALGAGICORP estamos altamente calificados para satisfacer

sus necesidades

Factor de riesgo y clasificacion
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“El factor de riesgo es toda condicion potencialmente productora de un dafio para

la salud. Se toma como el antecedente inmediato de un dafio y constituye, por tanto, la

causa que lo ha provocado”.

Se considera factor de riesgo a la condicion de trabajo que incrementa la

probabilidad incrementar un dafio que puede ser de diversos factores:

Tabla 1 ¢Qué factores de riesgo podemos encontrar?

Factores de seguridad.

Aquellos directamente relacionados con los equipos,
objetos, aparatos, maquinas, sustancias e instalaciones de

trabajo.

Factores higiénicos.

Son aquellos elementos presentes en el ambiente del
trabajador, tales como las radiaciones, el calor, la

humedad, etc.

Factores de proceso.

Son los relativos a las operaciones, tiempos y métodos

de trabajo.

Factores sociales.

Aquellos donde la accion humana puede originar

claramente un riesgo.

Factores propios del sistema o
procedimiento que se emplea
para hacer la prevencion de

riesgos.

Son aquellos aspectos del procedimiento preventivo
(guias de evaluacién, medidas, etc.) que, por su

incorrecta realizacion, también pueden causar dafios.

Elaborado por Lisbeth Annie Rojas Castro

Desde afios atras, las empresas de la ciudad de Guayaquil han visto crecer

innumerables compafiias que ofrecen servicios de limpieza y mantenimiento. En la

actualidad, las organizaciones no tienen unas propuestas diferentes en el mercado de la

limpieza de hogares, especialmente una propuesta que se diferencie principalmente de las

demas, sea por su servicio como por su valor agregado.

En la ciudad de Guayaquil, los hogares no cuentan al momento con un nimero de

empresas que explotan un servicio especializado y de calidad en limpieza para sus
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hogares. En la actualidad la oferta formal que se puede encontrar son empresas que se
dedican al servicio de limpieza, pero enfocadas a un segmento empresarial, dejando en
un ambito secundario a un mercado latente que tiene necesidades de este servicio para
sus hogares.

e Funcion administrativa. Por otro lado, (Gento, 1999), Define la funcion
administrativa “como el cumplimiento de todos y cada una de las funciones y el proceso

administrativo: planificar, coordinar, direccion y evaluar de manera eficaz y eficiente.”

(Fossi, Castro, Guerrero, & Vera, 2013) Citan a Arenas (1996), quien identifica a
la funcion administrativa como “una herramienta la cual permite determinar el curso

concreto de accidn a seguir, para lograr los objetivos propuestos”.

Segun (Guirao, 2015), considera que la funcion administrativa “consiste en
gestionar toda la documentacién administrativa que se genera en el entorno empresarial.”
Para el autor de esta investigacion la Funcion Administrativa consiste “en una
herramienta que ayuda a gestionar los recursos de una organizacion a traves de una serie
13 pasos como: Planificar, Organizar, Integrar, Dirigir, y controlar, para de esta manera

lograr un fin determinado.”

¢ Organizacion. Segun los autores (Mufioz & Nevado, 2007), definen a la
Organizacién como “sistemas humanos de cooperacion y coordinacion, integrados dentro
de limites definidos con el fin de alcanzar metas compartidas.” (Pag. 20). De acuerdo los
criterios de (Ferrel, Hirt, & Ferrel, 2009).

Organizacion consiste en ensamblar y coordinar los recursos humanos,
financieros, fisicos, de informacion y otros, que son necesarios para lograr las metas, y
en actividades que incluyan atraer a gente a la organizacion, especificar las
responsabilidades del puesto, agrupar tareas en unidades de trabajo, dirigir y distribuir
recursos y crear condiciones para que las personas y las cosas funcionen para alcanzar el
méaximo éxito (pag. 215).

Segun (Koontz, Weihrich, & Cannice, 2017), define a la Organizacion como la
identificacion, clasificacion de un conjunto de actividades necesarias para alcanzar

objetivos.
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Para (Chiavenato, 2020), La organizacion es un sistema de actividades
conscientemente coordinadas, formado por dos 0 mas personas. Para el autor de esta
investigacion “la organizacion se refiere al orden de los recursos de una empresa, sean
estas: humanas, logisticas, mercadeos, con la finalidad de alcanzar un objetivo propuesto
con eficiencia”.

Estructura del Manual. De acuerdo al criterio de (Benjamin & Fincowsky, 2014),
El manual de procedimientos debe incluir, en primer término, los siguientes datos:

e Identificacion: en este documento deben incluir los siguientes datos:

Logotipo de la organizacion.

Nombre oficial de la organizacion.

Denominacion y extension (general o especifico). De corresponder a una unidad
en particular debe anotarse el nombre de la misma.

Lugar y fecha de elaboracién.

Numero de revision (en su caso).

Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion. 17

Clave de la forma. En primer término, las siglas de la organizacion, en segundo
lugar las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la forma y, por ultimo, el
numero de la forma. Entre las siglas y el nimero debe colocarse un guion o diagonal.

e indice: Presenta el cuerpo del documento, secciones y paginas.

e Introduccion o contenido: resumen del contenido del manual.

e Objetivo: Propdsito a cumplir con el procedimiento.

e Alcance o Areas de aplicacion: Acciones que cubre el procedimiento.

« Responsables: Areas o puestos que tienen a su cargo la preparacion o aplicacion
de los procedimientos

e Politicas: Criterios de accion utilizados para facilitar y orientar las operaciones
Ilevados a cabo.

e Conceptos: Palabras o criterios técnicos que se emplean para los procedimientos.

¢ Procedimientos: Escritos en forma narrativa las responsabilidades de cada una de las
operaciones.

e Formularios Impresos: Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales
se intercalan dentro del mismo o se adjuntan como apéndices.

¢ Diagramas de Flujo: Forma Gréfica que brindan una imagen clara de las operaciones.
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e Glosario: Conceptos de caracter técnico relacionados con el contenido y técnicas de

elaboracion de los manuales de procedimientos Para el autor de esta investigacion el

contenido del manual de procedimientos debe tener los aspectos basicos:

Caratula (portada).

e Nombre de la organizacion.

¢ Denominacion o cédigo.

e Afio de elaboracion.

¢ Responsables (elabord, revision, autorizo).

>
>

>
>

indice o contenido.

Se anota el contenido en secuencia para su respectiva localizacion del
procedimiento o formato.

Obijetivo del Manual.

Establece lineamientos a seguir y su explicacion, especificando los
resultados a alcanzar.

Area de Aplicacion o alcance.

Establece donde se aplicard el Manual de Procedimientos.

Estructura u Organigrama de la Empresa. | Se establece el Organigrama
de la Empresa.

Descripcion de funciones y responsabilidades. | Detalla las operaciones
que realiza dentro del area asignada.

Politicas.

Lineamientos establecidos para orientar las operaciones internas del area.
— Procedimientos.

Presentacion por escrito en forma ordenada y detallada las operaciones
internas como recepcion, almacenaje, salidas, inventarios.

Glosarios.

Definiciones de palabras orientadas al Manual de Procedimientos

Formato e instructivo.

Contienen documentos que son necesarios para cumplir con los procesos.

MARCO CONCEPTUAL

A continuacion, se detallara diferentes definiciones que son de relevancia para el

presente trabajo investigativo.
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o Administracion: Es el cumplimiento de los objetivos deseados mediante el
establecimiento de un medio ambiente favorable a la ejecucion por personas que operan
en grupos organizados. (Koontz & O Donnel, 1970)

e Control. “Es el proceso para determinar lo que se estd llevando a cabo,
valorizacion y, si es necesario, aplicando medidas correctivas, de manera que la ejecucion
se desarrolle de acuerdo con lo planeado.” (Gaitan, 2015)

e Diagrama de flujos: “El Diagramas de Flujo consiste en la grafica matricial que
representa el flujo o la secuencia de las operaciones de un proceso.” (Hernandez, 2007)

e Gestion de Procesos: “Es una disciplina de gestion que ayuda a la direccion de
la empresa a identificar, representar, disefiar, formalizar, controlar, mejorar y hacer mas
productivos los procesos de la organizacion para lograr la confianza del cliente.”
(Carrasco, 2011)

e Indicador: “Es una sefial, una guia que establece los criterios basicos del camino
a seguir para llegar al conocimiento més objetivo e intenso de algo”. (Gonzales, 2004)

e Inventario: Los inventarios estan constituidos por materias primas, productos
en proceso, suministros de operaciones, y productos terminados.” (Muller, 2005)

e Proceso. “Es una totalidad que cumple un objetivo util a la organizacion y que
agrega valor al cliente” (Carrasco, 2011) 32

e Toma Fisica de inventario: “Un adecuado manejo de inventarios depende de la
eficiencia en el registro, rotacion y evaluacion de los mismos; ya que a través de todo este
proceso determinamos los resultados (utilidades o pérdidas) de una manera razonable,
pudiendo asi de esta manera establecer la situacion financiera de la empresa y las medidas

necesarias para mejorar o mantener dicha situacion.” (Ortega, Padilla, Torres, & Ruz,

2017).
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MARCO JURIDICO

FUNDAMENTACION LEGAL

La Constitucion de la Republica del Ecuador (2008),

Ampara el buen vivir de la poblacidon, reconoce los derechos a la integridad y

salud laboral de los trabajadores.

Capitulo segundo: Derechos del buen vivir

Seccidn segunda: Ambiente sano

Art. 14.- Se reconoce el derecho de la poblacion a vivir en un ambiente sano y
ecoldgicamente equilibrado, que garantice la sostenibilidad y el buen vivir. Se declara de
interés publico la preservacién del ambiente, la conservacién de los ecosistemas, la
biodiversidad y la integridad del patrimonio genético del pais, la prevencion del dafio

ambiental y la recuperacion de los espacios naturales degradados.

Art. 15.- El Estado promovera, en el sector publico y privado, el uso de tecnologias
ambientalmente limpias y de energias alternativas no contaminantes y de bajo impacto.
La soberania energética no se alcanzard en detrimento de la soberania alimentaria, ni
afectard el derecho al agua. Se prohibe el desarrollo, produccion, tenencia,
comercializacion, importacion, transporte, almacenamiento y uso de armas quimicas,
bioldgicas y nucleares, de contaminantes organicos persistentes altamente tdxicos,
agroguimicos internacionalmente prohibidos, y las tecnologias y agentes bioldgicos
experimentales nocivos y organismos genéticamente modificados perjudiciales para la
salud humana o que atenten contra la soberania alimentaria o los ecosistemas, asi como

la introduccidn de residuos nucleares y desechos toxicos al territorio nacional.

Seccidn sexta: Personas con discapacidad
Art. 47.- El Estado garantizara politicas de prevencion de las discapacidades y, de manera

conjunta con la sociedad y la familia, procurara la equiparacion de oportunidades para las
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personas con discapacidad y su integracion social. Se reconoce a las personas con
discapacidad, los derechos a:
1. La atencidn especializada en las entidades publicas y privadas que presten servicios de
salud para sus necesidades especificas, que incluira la provision de medicamentos de
forma gratuita, en particular para aquellas personas que requieran tratamiento de por vida.
2. Larehabilitacion integral y la asistencia permanente, que incluiran las correspondientes
ayudas técnicas.
3. Rebajas en los servicios publicos y en servicios privados de transporte y espectéaculos.
4. Exenciones en el régimen tributarlo.
5. El trabajo en condiciones de igualdad de oportunidades, que fomente sus capacidades
y potencialidades, a través de politicas que permitan su incorporacion en entidades
publicas y privadas.
6. Una vivienda adecuada, con facilidades de acceso y condiciones necesarias para
atender su discapacidad y para procurar el mayor grado de autonomia en su vida cotidiana.
Las personas con discapacidad que no puedan ser atendidas por sus familiares durante el
dia, o que no tengan donde residir de forma permanente, dispondran de centros de acogida
para su albergue.
7. Una educacién que desarrolle sus potencialidades y habilidades para su integracion y
participacion en igualdad de condiciones. Se garantizard su educacion dentro de la
educacion regular. Los planteles regulares incorporaran trato diferenciado y los de
atencion especial la educacion especializada. Los establecimientos educativos cumpliran
normas de accesibilidad para personas con discapacidad e implementaran un sistema de
becas que responda a las condiciones econdmicas de este grupo.

8. La educacion especializada para las personas con discapacidad intelectual y el fomento
de sus capacidades mediante la creacion de centros educativos y programas de ensefianza
especificos.

9. La atencion psicoldgica gratuita para las personas con discapacidad y sus familias, en
particular en caso de discapacidad intelectual.

10. El acceso de manera adecuada a todos los bienes y servicios. Se eliminaran las
barreras arquitectdnicas.

11. El acceso a mecanismos, medios y formas alternativas de comunicacion, entre ellos

el lenguaje de sefias para personas sordas, el oralismo y el sistema braille.
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Capitulo séptimo: Derechos de la naturaleza

Art. 71.- La naturaleza o Pacha Mama, donde se reproduce y realiza la vida, tiene derecho
a que se respete integralmente su existencia y el mantenimiento y regeneracién de sus
ciclos vitales, estructura, funciones y procesos evolutivos. Toda persona, comunidad,
pueblo o nacionalidad podré exigir a la autoridad publica el cumplimiento de los derechos
de la naturaleza. Para aplicar e interpretar estos derechos se observaran los principios
establecidos en la Constitucion, en lo que proceda. El Estado incentivara a las personas
naturales y juridicas, y a los colectivos, para que protejan la naturaleza, y promovera el

respeto a todos los elementos que forman un ecosistema.

Art. 72.- La naturaleza tiene derecho a la restauracion. Esta restauracion sera
independiente de la obligacion que tienen el Estado y las personas naturales o juridicas
de Indemnizar a los individuos y colectivos que dependan de los sistemas naturales
afectados. En los casos de impacto ambiental grave o permanente, incluidos los
ocasionados por la explotacion de los recursos naturales no renovables, el Estado
establecera los mecanismos mas eficaces para alcanzar la restauracion, y adoptara las
medidas adecuadas para eliminar o mitigar las consecuencias ambientales nocivas.

Art. 73.- El Estado aplicara medidas de precaucion y restriccion para las actividades que
puedan conducir a la extincion de especies, la destruccidn de ecosistemas o la alteracion
permanente de los ciclos naturales. Se prohibe la introduccién de organismos y material
organico e inorganico que puedan alterar de manera definitiva el patrimonio genético
nacional.

Art. 74.- Las personas, comunidades, pueblos y nacionalidades tendran derecho a
beneficiarse del ambiente y de las riquezas naturales que les permitan el buen vivir. Los
servicios ambientales no seran susceptibles de apropiacién; su produccion, prestacion,

uso y aprovechamiento seran regulados por el Estado.
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Capitulo octavo: Derechos de proteccion

Art. 75.- Toda persona tiene derecho al acceso gratuito a la justicia y a la tutela efectiva,
imparcial y expedita de sus derechos e intereses, con sujecion a los principios de
inmediacién y celeridad; en ningun caso quedara en indefension. EI incumplimiento de

las resoluciones judiciales sera sancionado por la ley.

Art. 76.- En todo proceso en el que se determinen derechos y obligaciones de cualquier
orden, se asegurara el derecho al debido proceso que incluira las siguientes garantias
bésicas:

1. Corresponde a toda autoridad administrativa o judicial, garantizar el cumplimiento de
las normas y los derechos de las partes.

2. Se presumira la inocencia de toda persona, y sera tratada como tal, mientras no se
declare su responsabilidad mediante resolucion firme o sentencia ejecutoriada.

3. Nadie podra ser juzgado ni sancionado por un acto u omision que, al momento de
cometerse, no esteé tipificado en la ley como infraccion penal, administrativa o de otra
naturaleza; ni se le aplicara una sancion no prevista por la Constitucién o la ley. Sélo se
podra juzgar a una persona ante un juez o autoridad competente y con observancia del
tramite propio de cada procedimiento.

4. Las pruebas obtenidas o actuadas con violacion de la Constitucion o la ley no tendran
validez alguna y careceran de eficacia probatoria.

5. En caso de conflicto entre dos leyes de la misma materia que contemplen sanciones
diferentes para un mismo hecho, se aplicara la menos rigurosa, aun cuando su
promulgacion sea posterior a la infraccion. En caso de duda sobre una norma que
contenga sanciones, se la aplicara en el sentido mas favorable a la persona infractora.

6. La ley establecera la debida proporcionalidad entre las infracciones y las sanciones
penales, administrativas o de otra naturaleza.

7. El derecho de las personas a la defensa incluira las siguientes garantias:

a) Nadie podra ser privado del derecho a la defensa en ninguna etapa o grado del
procedimiento.

b) Contar con el tiempo y con los medios adecuados para la preparacion de su defensa.

c) Ser escuchado en el momento oportuno y en igualdad de condiciones.
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d) Los procedimientos seran publicos salvo las excepciones previstas por la ley. Las
partes podran acceder a todos los documentos y actuaciones del procedimiento.

e) Nadie podra ser interrogado, ni atn con fines de investigacion, por la Fiscalia General
del Estado, por una autoridad policial o por cualquier otra, sin la presencia de un abogado
particular o un defensor publico, ni fuera de los recintos autorizados para el efecto.

f) Ser asistido gratuitamente por una traductora o traductor o intérprete, si no comprende
0 no habla el idioma en el que se sustancia el procedimiento.

g) En procedimientos judiciales, ser asistido por una abogada o abogado de su eleccién o
por defensora o defensor pablico; no podra restringirse el acceso ni la comunicacion libre
y privada con su defensora o defensor.

h) Presentar de forma verbal o escrita las razones o argumentos de los que se crea asistida
y replicar los argumentos de las otras partes; presentar pruebas y contradecir las que se
presenten en su contra.

i) Nadie podra ser juzgado mas de una vez por la misma causa y materia. Los casos
resueltos por la jurisdiccion indigena deberan ser considerados para este efecto.

J) Quienes actlen como testigos o peritos estaran obligados a comparecer ante la jueza,
juez o autoridad, y a responder al interrogatorio respectivo.

k) Ser juzgado por una jueza o juez independiente, imparcial y competente. Nadie sera
juzgado por tribunales de excepcion o por comisiones especiales creadas para el efecto.
I) Las resoluciones de los poderes publicos deberan ser motivadas. No habra motivacion
si en la resolucién no se enuncian las normas o principios juridicos en que se funday no
se explica la pertinencia de su aplicacién a los antecedentes de hecho. Los actos
administrativos, resoluciones o fallos que no se encuentren debidamente motivados se
consideraran nulos. Las servidoras o servidores responsables seran sancionados.

m) Recurrir el fallo o resolucién en todos los procedimientos en los que se decida sobre
sus derechos.

Seccién Segunda: Salud
Art. 358.- El sistema nacional de salud tendré por finalidad el desarrollo, proteccion y
recuperacion de las capacidades y potencialidades para una vida saludable e integral, tanto
individual como colectiva, y reconocera la diversidad social y cultural. El sistema se
guiara por los principios generales del sistema nacional de inclusion y equidad social, y

por los de bioética, suficiencia e interculturalidad, con enfoque de género y generacional.
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Art. 359.- El sistema nacional de salud comprendera las instituciones, programas,
politicas, recursos, acciones y actores en salud; abarcard todas las dimensiones del
derecho a la salud; garantizara la promocién, prevencion, recuperacién y rehabilitacion
en todos los niveles; y propiciara la participacion ciudadana y el control social.

Art. 360.- El sistema garantizara, a través de las instituciones que lo conforman, la
promocion de la salud, prevencion y atencion integral, familiar y comunitaria, con base
en la atencidn primaria de salud; articulara los diferentes niveles de atencion; y promovera
la complementariedad con las medicinas ancestrales y alternativas. La red publica integral
de salud sera parte del sistema nacional de salud y estara conformada por el conjunto
articulado de establecimientos estatales, de la seguridad social y con otros proveedores
que pertenecen al Estado, con vinculos juridicos, operativos y de complementariedad.
Art. 361.- El Estado ejercera la rectoria del sistema a través de la autoridad sanitaria
nacional, sera responsable de formular la politica nacional de salud, y normard, regulara
y controlara todas las actividades relacionadas con la salud, asi como el funcionamiento
de las entidades del sector.

Art. 362.- La atencion de salud como servicio publico se prestara a través de las entidades
estatales, privadas, autonomas, comunitarias y aquellas que ejerzan las medicinas
ancestrales alternativas y complementarias. Los servicios de salud seran seguros, de
calidad y calidez, y garantizaran el consentimiento informado, el acceso a la informacion
y la confidencialidad de la informacidn de los pacientes. Los servicios publicos estatales
de salud serdn universales y gratuitos en todos los niveles de atencion y comprenderan
los procedimientos de diagndstico, tratamiento, medicamentos Yy rehabilitacion

necesarios.

Art. 363.- El Estado sera responsable de:

1. Formular politicas publicas que garanticen la promocion, prevencién, curacion,
rehabilitacién y atencion integral en salud y fomentar practicas saludables en los &mbitos
familiar, laboral y comunitario.

2. Universalizar la atencion en salud, mejorar permanentemente la calidad y ampliar la
cobertura.

3. Fortalecer los servicios estatales de salud, incorporar el talento humano y proporcionar
la infraestructura fisica y el equipamiento a las instituciones publicas de salud.

4. Garantizar las practicas de salud ancestral y alternativa mediante el reconocimiento,

respeto y promocion del uso de sus conocimientos, medicinas e instrumentos.
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5. Brindar cuidado especializado a los grupos de atencion prioritaria establecidos en la
Constitucion.

6. Asegurar acciones y servicios de salud sexual y de salud reproductiva, y garantizar la
salud integral y la vida de las mujeres, en especial durante el embarazo, parto y postparto.
7. Garantizar la disponibilidad y acceso a medicamentos de calidad, seguros y eficaces,
regular su comercializacién y promover la produccion nacional y la utilizacion de
medicamentos genéricos que respondan a las necesidades epidemioldgicas de la
poblacion. En el acceso a medicamentos, los intereses de la salud publica prevaleceran
sobre los econdmicos y comerciales.

8. Promover el desarrollo integral del personal de salud.

Art. 364.- Las adicciones son un problema de salud publica. Al Estado le correspondera
desarrollar programas coordinados de informacion, prevencion y control del consumo de
alcohol, tabaco y sustancias estupefacientes y psicotrépicas; asi como ofrecer tratamiento
y rehabilitacion a los consumidores ocasionales, habituales y problematicos. En ningun
caso se permitird su criminalizacion ni se vulneraran sus derechos constitucionales. El
Estado controlard y regulara la publicidad de alcohol y tabaco.

Art. 365.- Por ningn motivo los establecimientos publicos o privados ni los
profesionales de la salud negaran la atencion de emergencia. Dicha negativa se sancionara
de acuerdo con la ley.

Art. 366.- El financiamiento pablico en salud serad oportuno, regulary suficiente, y debera
provenir de fuentes permanentes del Presupuesto General del Estado. Los recursos
publicos seran distribuidos con base en criterios de poblacién y en las necesidades de
salud. El Estado financiara a las instituciones estatales de salud y podra apoyar
financieramente a las autbnomas y privadas siempre que no tengan fines de lucro, que
garanticen gratuidad en las prestaciones, cumplan las politicas publicas y aseguren
calidad, seguridad y respeto a los derechos. Estas instituciones estaran sujetas a control y
regulacion del Estado.

Seccion tercera: Seguridad social

Art. 367.- El sistema de seguridad social es publico y universal, no podra privatizarse y
atendera las necesidades contingentes de la poblacion. La proteccion de las contingencias

se hara efectiva a través del seguro universal obligatorio y de sus regimenes especiales.
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El sistema se guiara por los principios del sistema nacional de inclusion y equidad social
y por los de obligatoriedad, suficiencia, integracion, solidaridad y subsidiaridad.

Art. 368.- El sistema de seguridad social comprendera las entidades publicas, normas,
politicas, recursos, servicios y prestaciones de seguridad social, y funcionara con base en
criterios de sostenibilidad, eficiencia, celeridad y transparencia. ElI Estado normara,

regulara y controlara las actividades relacionadas con la seguridad social.

Seccion novena: Gestion del riesgo

Art. 389.- El Estado protegera a las personas, las colectividades y la naturaleza frente a
los efectos negativos de los desastres de origen natural o antropico mediante la prevencion
ante el riesgo, la mitigacion de desastres, la recuperacion y mejoramiento de las
condiciones sociales, economicas y ambientales, con el objetivo de minimizar la
condicion de vulnerabilidad. El sistema nacional descentralizado de gestion de riesgo esta
compuesto por las unidades de gestion de riesgo de todas las instituciones publicas y
privadas en los ambitos local, regional y nacional. El Estado ejercera la rectoria a través
del organismo técnico establecido en la ley. Tendra como funciones principales, entre
otras:

1. Identificar los riesgos existentes y potenciales, internos y externos que afecten al
territorio ecuatoriano.

2. Generar, democratizar el acceso y difundir informacion suficiente y oportuna para
gestionar adecuadamente el riesgo.

3. Asegurar que todas las instituciones publicas y privadas incorporen obligatoriamente,
y en forma transversal, la gestion de riesgo en su planificacion y gestion.

4. Fortalecer en la ciudadania y en las entidades publicas y privadas capacidades para
identificar los riesgos inherentes a sus respectivos ambitos de accion, informar sobre

ellos, e incorporar acciones tendientes a reducirlos.
5. Articular las instituciones para que coordinen acciones a fin de prevenir y mitigar los

riesgos, asi como para enfrentarlos, recuperar y mejorar las condiciones anteriores a la

ocurrencia de una emergencia o desastre.
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6. Realizar y coordinar las acciones necesarias para reducir vulnerabilidades y prevenir,
mitigar, atender y recuperar eventuales efectos negativos derivados de desastres o
emergencias en el territorio nacional.

7. Garantizar financiamiento suficiente y oportuno para el funcionamiento del Sistema, y

coordinar la cooperacion internacional dirigida a la gestion de riesgo.

PLAN DE CREACION DE OPORTUNIDADES 2021-2025

Apegado a los principros de libertad, democracia, estado de derecho, igualdad de
oportunidades, solidaridad, sostenibilidad v prosperidad, en cumplimiento de lo que determina
el COPLAFIP, el PLAN DE CREACION DE OPORTUNIDADES 2021-2025 se organiza en
cinco ejes programaticos: Econdmico Social Integral, transicion Ecologica e Instifucional. En
ese marco, este instrumento busca implementar soluciones reales a los problemas de la
empresa, enmarcados en estos principios, como un paso de transformar al Ecvador en una

nacion prospera v con oportunidades para todos.

El plan establece las prioridades para el actual regimen, a partir de un gjercicio técnico
riguroso, en alineacion con el Plan de Gobierno 2021-2025, 1a Agenda 2030 de Desarrollo
Sostenible v en apego a la CEE. Cada una de las politicas planteadas hace referencia a temas
de relevancia para €] Ecuador v cuenta con una © mas metas asociadas que postbilitara el

seguimiento v la evaluacion permanente para su cumplimiento.

PLANIFICAR PARA CREAR OPORTUNIDADES

Planificar para incidir en la prosperidad de la nacion es une de los deberes primordiales del
Estado. Atendiendo este mandato, se consideran como aspectos centrales:

1. El progreso de la nacion bajo todas sus aristas v enfoques, privilegiado la libertad de

decizion de las personas para maximizar la creacion de empleos v oporfunidades.

b

La garantia de los derechos humanos, resaltado la igualdad de su aplicacion en la
diversidad ecuatoriana y sus circunstancias.

3. El reconocimiento del Ecvador como un espacio diverso en donde la diferentes
nacionalidades, etnias, culturas y planes de vida se respetan entre 31 para alcanzar una

mejor convivencia en hibertad.
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Derechos para todos durante toda la vida

Objetivo 1

Garantizar una vida digna con iguales oportunidades para todas las personas

Objetivo 2

Afirmar la interculturalidad y plurinacionalidad, revalorizando las identidades diversas
Objetivo 3

Garantizar los derechos de la naturaleza para las actuales y futuras generaciones
Economia al servicio de la sociedad

Objetivo 4

Consolidar la sostenibilidad del sistema econdmico social y solidario, y afianzar la

<

dolarizacion
Objetivo 5

Impulsar la productividad y competitividad para el crecimiento econdmico sostenible de

manera redistributiva y solidaria
Objetivo 6

Desarrollar las capacidades productivas y del entorno para lograr la soberania alimentaria y el

Buen Vivir Rural

Mas sociedad, mejor Estado

Objetivo 7

Incentivar una sociedad participativa, con un Estado cercano al servicio de la ciudadania

Objetivo 8

Promover la transparencia y la corresponsabilidad para una nueva ética social
Objetivo 9

Garantizar la soberania y la paz, y posicionar estratégicamente al pais en la region y el mundo
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Cddigo de Trabajo

De conformidad con el articulo 434 del Codigo del Trabajo, en todo medio
colectivo y permanente de trabajo que cuente con mas de 10 trabajadores; los empleados
estan obligados a elaborar y someter a la aprobacion del Ministerio de Trabajo y Talento
Humano, el Reglamento de Seguridad e Higiene, el mismo que sera renovado cada dos
afios, que para su aplicacion es imprescindible contar con un Plan Integral de Seguridad

Industrial, como a su vez, obliga el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Determinacion de los riesgos y de la responsabilidad del empleador

Art. 347.- Riesgos del trabajo. - Riesgos del trabajo son las eventualidades dafiosas a que
esta sujeto el trabajador, con ocasion o por consecuencia de su actividad. Para los efectos
de la responsabilidad del empleador se consideran riesgos del trabajo las enfermedades
profesionales y los accidentes.

Art. 348.- Accidente de trabajo. - Accidente de trabajo es todo suceso imprevisto y
repentino que ocasiona al trabajador una lesion corporal o perturbacion funcional, con
ocasion o por consecuencia del trabajo que ejecuta por cuenta ajena.

Art. 349.- Enfermedades profesionales. - Enfermedades profesionales son las afecciones
agudas o crénicas causadas de una manera directa por el ejercicio de la profesion o labor
que realiza el trabajador y que producen incapacidad. Art. 350.- Derecho a
indemnizacion. - El derecho a la indemnizacion comprende a toda clase de trabajadores,
salvo lo dispuesto en el articulo 353 de este Codigo.

Art. 352.- Derechos de los deudos. - Reconocerse el derecho que tienen los deudos de los
médicos, especialistas, estudiantes de medicina, enfermeras y empleados en sanidad,
salud publica y en general, de los demas departamentos asistenciales del Estado, que
fallecieren en el ejercicio de sus cargos, por razones de contagio de enfermedades
infectocontagiosas, para reclamar al Estado las indemnizaciones que corresponden por
accidentes de trabajo. Igual reconocimiento se hace respecto de lesiones que sufrieren en
las condiciones que establece el inciso anterior.

Art. 353.- Indemnizaciones a cargo del empleador. - El empleador est& obligado a cubrir
las indemnizaciones y prestaciones establecidas en este Titulo, en todo caso de accidente

o enfermedad profesional, siempre que el trabajador no se hallare comprendido dentro
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del régimen del Seguro Social y protegido por éste, salvo los casos contemplados en el
articulo siguiente.

Art. 354.- Exencién de responsabilidad. - EI empleador quedard exento de toda
responsabilidad por los accidentes del trabajo:

1. Cuando hubiere sido provocado intencionalmente por la victima o se produjere
exclusivamente por culpa grave de la misma;

2. Cuando se debiere a fuerza mayor extrafia al trabajo, entendiéndose por tal la que no
guarda ninguna relacion con el ejercicio de la profesion o trabajo de que se trate; y, 3.
Respecto de los derechohabientes de la victima que hayan provocado voluntariamente el
accidente u ocasionandolo por su culpa grave, Unicamente en lo que a esto se refiere y sin
perjuicio de la responsabilidad penal a que hubiere lugar.

La prueba de las excepciones sefialadas en este articulo corresponde al empleador.

Art. 355.- Imprudencia profesional. - La imprudencia profesional, o sea la que es
consecuencia de la confianza que inspira el ejercicio habitual del trabajo, no exime al
empleador de responsabilidad.

Art. 356.- Seguro facultativo. - EI empleador en el caso de trabajadores no sujetos al
régimen del Seguro Social Obligatorio de Riesgos, podra contratar un seguro facultativo
a su cargo, constituido a favor de sus trabajadores, en la propia institucion o en una
compafiia o cualquier institucion similar legalmente establecida, siempre que las
indemnizaciones no sean inferiores a las que prescribe este Codigo. Si no surtiere efecto
tal seguro, subsistira el derecho de los trabajadores o de sus derechohabientes contra el
empleador.

Art. 357.- Responsabilidad de terceros. - Sin perjuicio de la responsabilidad del
empleador, la victima del accidente o quienes tengan derecho a la indemnizacion, podran
reclamarla en forma total de los terceros causantes del accidente, con arreglo al derecho
comun. La indemnizacion que se reciba de terceros libera al empleador de su
responsabilidad en la parte que el tercero causante del accidente sea obligado a pagar. La
accion contra terceros puede ser ejercida por el empleador a su costa y a nombre de la
victima o al de los que tienen derecho a la indemnizacidn, si ellos no la hubieren deducido
dentro del plazo de treinta dias, contados desde la fecha del accidente.

Art. 358.- Sujecién al derecho comin. - Toda reclamacién de dafios y perjuicios por

hechos no comprendidos en estas disposiciones queda sujeta al derecho comdn.
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TITULO DE LOS RIESGOS DEL TRABAJO

De los Accidentes

Art. 359.- Indemnizaciones por accidente de trabajo. - Para el efecto del pago de
indemnizaciones se distinguen las siguientes consecuencias del accidente de trabajo: 1.
Muerte;

2. Incapacidad permanente y absoluta para todo trabajo;

3. Disminucion permanente de la capacidad para el trabajo; v,

4. Incapacidad temporal.

Art. 360.- Incapacidad permanente y absoluta. - Producen incapacidad permanente y
absoluta para todo trabajo las lesiones siguientes:

1. La pérdida total, o en sus partes esenciales, de las extremidades superiores o inferiores;
de una extremidad superior y otra inferior o de la extremidad superior derecha en su
totalidad. Son partes esenciales la mano y el pie;

2. La pérdida de movimiento, equivalente a la mutilacion de la extremidad o extremidades
en las mismas condiciones indicadas en el numeral anterior;

3. La pérdida de la vision de ambos ojos, entendida como anulacion del 6rgano o pérdida
total de la fuerza visual,

4. La pérdida de un ojo, siempre que el otro no tenga acuidad visual mayor del cincuenta
por ciento después de correccion por lentes;

5. La disminucion de la vision en un setenta y cinco por ciento de lo normal en ambos
0jos, después de correccion por lentes;

6. La enajenacion mental incurable;

7. Las lesiones organicas o funcionales de los sistemas cardiovascular, digestivo,
respiratorio, etc., ocasionadas por la accion mecénica de accidente o por alteraciones
bioquimicas fisioldgicas motivadas por el trabajo, que fueren declaradas incurables y que,
por su gravedad, impidan al trabajador dedicarse en absoluto a cualquier trabajo; y,

8. La epilepsia traumatica, cuando la frecuencia de la crisis y otros fendmenos no
permitan al paciente desempefiar ningun trabajo, incapacitandole permanentemente.
Art. 361.- Disminucién permanente. - Producen disminucion permanente de la capacidad
para el trabajo las lesiones detalladas en el cuadro valorativo de disminucién de capacidad

para el trabajo.
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Art. 362.- Incapacidad temporal. - Ocasiona incapacidad temporal toda lesién curada
dentro del plazo de un afio de producida y que deja al trabajador capacitado para su trabajo
habitual.

Art. 364.- Otras enfermedades profesionales. - Son también enfermedades profesionales
aquellas que asi lo determine la Comision Calificadora de Riesgos, cuyo dictamen sera
revisado por la respectiva Comision Central. Los informes emitidos por las comisiones

centrales de calificacion no seran susceptibles de recurso alguno.

De las indemnizaciones

Paragrafo 1ro.

De las indemnizaciones en caso de accidente

Art. 365.- Asistencia en caso de accidente. - En todo caso de accidente el empleador
estara obligado a prestar, sin derecho a reembolso, asistencia médica o quirdrgica y
farmaceéutica al trabajador victima del accidente hasta que, segun el dictamen médico,
esté en condiciones de volver al trabajo o se le declare comprendido en alguno de los
casos de incapacidad permanente y no requiera ya de asistencia medica.

Art. 366.- Aparatos de protesis y ortopedia. - El empleador estara obligado a la provision
y renovacién normal de los aparatos de protesis y ortopedia, cuyo uso se estime necesario
en razon de la lesion sufrida por la victima.

Art. 367.- Célculo de indemnizaciones para el trabajador no afiliado al IESS.- Todas las
normas que para el célculo de indemnizaciones contienen los articulos 369, 370, 371,
372 y 373 de este Codigo, sustitiyanse, en lo que fueren aplicables con las leyes,
reglamentos y mas disposiciones legales, que para el efecto estuvieren vigentes en el
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, al momento de producirse el accidente,
siempre y cuando el trabajador accidentado no estuviere afiliado y por lo tanto no gozare
de las prestaciones de dicho Instituto.

Art. 368.- Presuncion del lugar de trabajo. - Para efectos de la percepcién de las
indemnizaciones por accidente de trabajo o muerte de un trabajador no afiliado al IESS,
se considerara como ocurridos estos hechos en sus lugares de trabajo, desde el momento
en que el trabajador sale de su domicilio con direccion a su lugar de trabajo y viceversa,
esto Gltimo segun reglamentacion. Se calcularan dichas indemnizaciones de la misma

manera como si se tratare de un trabajador afiliado al IESS.

32



Art. 369.- Muerte por accidente de trabajo. - Si el accidente causa la muerte del trabajador
y ésta se produce dentro de los ciento ochenta dias siguientes al accidente, el empleador
esta obligado a indemnizar a los derechohabientes del fallecido con una suma igual al
sueldo o salario de cuatro afos.

Si la muerte debida al accidente sobreviene después de los ciento ochenta dias
contados desde la fecha del accidente, el empleador abonara a los derechohabientes del
trabajador las dos terceras partes de la suma indicada en el inciso anterior.

Si por consecuencia del accidente el trabajador falleciere después de los
trescientos sesenta y cinco dias, pero antes de dos afios de acaecido el accidente, el
empleador debera pagar la mitad de la suma indicada en el inciso primero.

En los casos contemplados en los dos incisos anteriores el empleador podra
eximirse del pago de la indemnizacion, probando que el accidente no fue la causa de la
defuncidn, sino otra u otras supervinientes extrafias al accidente.

Si la victima falleciere después de dos afios del accidente no habra derecho a
reclamar la indemnizacion por muerte, sino la que provenga por incapacidad, en el caso
de haber reclamacion pendiente.

Art. 370.- Indemnizacion por incapacidad permanente. - Si el accidente hubiere
ocasionado incapacidad absoluta y permanente para todo trabajo, la indemnizacion
consistird en una cantidad igual al sueldo o salario total de cuatro afios, o en una renta
vitalicia equivalente a un sesenta y seis por ciento de la Ultima renta 0 remuneracion
mensual percibida por la victima.

Art. 371.- Indemnizacion por disminucién permanente. - Si el accidente ocasionare
disminucion permanente de la capacidad para el trabajo, el empleador estara obligado a
indemnizar a la victima de acuerdo con la proporcion establecida en el cuadro valorativo
de disminucion de capacidad para el trabajo.

Los porcentajes fijados en el antedicho cuadro se computaran sobre el importe del
sueldo o salario de cuatro afios. Se tomara el tanto por ciento que corresponda entre el
méaximo y el minimo fijados en el cuadro, teniendo en cuenta la edad del trabajador, la
importancia de la incapacidad y si ésta es absoluta para el ejercicio de la profesion
habitual, aunque quede habilitado para dedicarse a otro trabajo, o0 si simplemente han
disminuido sus aptitudes para el desempefio de aquella.

Se tendra igualmente en cuenta si el empleador se ha preocupado por la reeducacion

profesional del trabajador y si le ha proporcionado miembros artificiales ortopédicos.
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Si el trabajador accidentado tuviere a su cargo y cuidado tres 0 mas hijos menores
0 tres 0 mas hijas solteras, se pagara el maximo porcentaje previsto en el cuadro
valorativo.
Art. 372.- Modificacién de los porcentajes. - Los porcentajes fijados en el cuadro
valorativo de disminucién de capacidad para el trabajo sufriran las modificaciones
establecidas en los articulos 374, 385 y 398 de este Cadigo.
Art. 373.- Indemnizacion por incapacidad temporal. - La indemnizacién por incapacidad
temporal sera del setenta y cinco por ciento de la remuneracion que tuvo el trabajador al
momento del accidente y no excedera del plazo de un afio, debiendo ser entregada por
semanas 0 mensualidades vencidas, segun se trate de obrero o de empleado.
Si a los seis meses de iniciada una incapacidad no estuviere el trabajador en aptitud de
volver a sus labores, él o su empleador podran pedir que, en vista de los certificados
médicos, de los exdmenes que se practiquen y de todas las pruebas conducentes, se
resuelva si debe seguir sometido al mismo tratamiento médico, gozando de igual
indemnizacion, o si procede declarar su incapacidad permanente con la indemnizacion a
que tenga derecho. Estos examenes pueden repetirse cada tres meses.
Art. 374.- Accidente en trabajo ocasional. - Si el accidente se produjere en la persona de
un trabajador llamado a ejecutar un trabajo ocasional que por su indole debe realizarse en
menos de seis dias, el empleador podra obtener del juez una rebaja de la indemnizacion
gue en este caso no podra exceder del cincuenta por ciento.
Art. 375.- Revision de la disminucion permanente parcial. - Declarada una disminucion
permanente parcial para el trabajo, si ésta aumentare, puede ser revisada dentro del plazo

de un afio a pedido del trabajador. El plazo se contara a partir de dicha declaracion.
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CAPITULO Il
Metodologia Empleada

2.1 Enfoque de la investigacion

El enfoque del presente trabajo de titulacion es cualitativo,
porque se aplicaron las técnicas de la observacion y la entrevista que permiten conocer
los hechos que originan los problemas en los procesos del control de los procesos de
seguridad al momento de utilizar los materiales designados en cada proceso de los lugares
de limpieza.
El enfoque del presente trabajo de titulacion es cualitativo, porque se aplicaron las
técnicas de la observacion y la entrevista que permiten conocer los hechos que originan
los problemas en los procesos del control de inventario tanto en la recepcién, el

almacenaje y el despacho de la mercaderia.

2.2 TIPOS DE INVESTIGACION

INVESTIGACION DESCRIPTIVA - EXPLICATIVA

La presente investigacion detalla los problemas ocasionando por
la mala manipulacion de los instrumentos de limpieza para las diferentes areas asignadas.
Entre las dificultades presenta la falta de conocimientos y capacitaciones por lo cual los
empleados tienen accidentes laborales sea personas internas o externas de la empresa
Algagicorp S.A. Este tipo de investigacion permite al autor tener un panorama mas claro
del problema en la empresa y proponer una solucion para evitar los riesgos laborales en

la empresa.

2.3 Método de investigacion
Método Historico — Logistico

Se aplica este método al analizar el origen de la empresa
Algagicorp S.A. y como ha evolucionado con el pasar del tiempo, por otra parte se indago
sobre los inicios del control de seguridad hacia los empleados para comprender la
importancia de tener un buen manejo los utensilios de limpieza, asi mismo se investigo
sobre los inicios del control interno y sus avances para tener un panorama claro de los

métodos utilizados para distribuciones de mercaderia, finalmente la evolucion de los
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manuales de procedimientos que brinda al autos de esta tesina amplia de la problematica

para proponer una solucion.

ANALISIS — SINTESIS

La aplicacién de este método se realizd al analizar los criterios
proporcionado por varios autores en el marco tedrico. Asi permite al autor de esta
investigacion analizar los problemas presentado en el &rea operativo de la empresa
Algagicorp S.A. y conocer las causas que lo originan, seguidamente recopilar la
informacion, analizar y llegar a una conclusion.
Inductivo — Deductivo

El método inductivo se aplica con razonamiento de lo particular
a lo general y permitid al autor de esta tesis analizar cada una de las respuestas obtenidas
por medio de la observacién y la entrevista para tener una vision general de la
problematica. Por otro lado, el método deductivo se aplica de lo general a lo particular, al
conocer la situacion actual de la empresa, sus falencias en el control de procedimientos
de los materiales de limpieza y las maquinas que se utilizan para la desinfeccion de cada
area asignada de cada personal encargado y realizar sus procedimientos con la medida de
seguridad necesaria.

Metodo Empirico

Este método se aplico recopilando toda la informacion necesaria
para realizar esta investigacion, se aplicaron técnicas y entrevistas, para conocer la

empresa Algagicorp S.A.

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA EMPRESA DE LIMPIEZA
ALGAGICORP S.A.

Los riesgos siempre se convierten en problemas de magnitud
incontrolable de las empresas cuyos procedimientos no estan bien establecidos, estos
problemas afectan directamente a la calidad de los procesos que promueven productos o

servicios y, en muchos casos se generan impactos negativos en el medio ambiente laboral.
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La administracion de estos riesgos debe de ser primordial atencidn en las empresas de
procesos heterogéneos. Al contar con un instrumento legal que contenga la metodologia
de aplicacion, que ayuden a eliminar o a corregir factores negativos y, mejorar las
condiciones de calidad del servicio o producto.

El control que ejercera la unidad administrativa designada por
autoridades superiores a través del area de Servicios Generales o directamente, sobre las
formas de aplicar los procedimientos de mantenimientos de bienes y servicios, se
registran por estandares, pardmetros, criterios y, escalas de valores; que garantice la
calidad en la eficiencia, eficacia y, efectividad en el uso, cuidado y mantenimientos de
los insumos, materiales, herramientas, equipos y prendas de proteccidn, que se entregan
a los servidores de la Institucion, para desarrollo de las actividades especificas de cada
uno.

La metodologia que se aplica con lleva importantes de:
supervision, registro, valoracién, analisis y, calificacion a la accion directa de los
responsables de la area y unidades indicadas anteriormente, que determinaran el
cumplimiento de estandares, parametros, indicadores y, criterios, medible a traves de
rango y escala, que daran resultados. La aplicacion de control sera de acuerdo en cada
dependencia y; se establecen normas acordes al reglamento General Sustitutivo de
Administracion de Bienes del Sector Publico y, los resultados se daran a conocer
conjuntamente con las observaciones y recomendaciones en cada caso. El Sistema de
Gestion Interna de la Calidad (SIGEINCA) del servicio o producto, que se basa en el
concepto de la Norma OHSAS 18000, OCCUPATIONAL HEALTH AND SAFETY
ASSESSMENT SERIES (Valoracion Continua de la Seguridad y Salud Ocupacional) y;
la norma ISO 9001: 2004. Sistema de Gestion de Calidad, cuyos fines son los de
proporcionar un modelo de sistema proactivo de gestion para la seguridad y la salud en
el lugar de trabajo, y la identificacion, secuencia e interaccion de los procesos,

GENERALIDADES DEL MANUAL
El manual de Procedimientos para el Mantenimiento de Bienes y Servicios:

Limpieza: Se considera a toda accion de eliminacion de desechos sélidos y liquidos que

estén dentro y fuera de los sitios de trabajo.
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Aseo: Consiste en la eliminaciéon de todo agente de contaminante, mediante
procedimientos y uso de equipos y materiales naturales y quimicos.

Mantenimiento Preventivo: Es toda accion que permita anticiparse a eventos negativos
en el funcionamiento de maquinarias, equipos, aparatos eléctricos y mecanicos o en
bienes activos fijos como edificios, instalaciones, redes para servicios eléctricos,
telefénicos, sanitarios, espacios verdes y, otros.

Mantenimiento correctivo: Es una toma de accion para solucionar desperfectos o dafios
mecanicos, eléctricos, sanitarios, telefénicos y, en la estructura de bienes inmuebles,
muebles y enseres que pertenezcan y se utilicen técnicas, herramientas, materiales vy,
repuestos adecuados.

Control: Acciones que deben realizar y registrarse todos los responsables directos de los
bienes e instalaciones donde desarrollan sus labores.

Estandar: Es la unidad de medida de maximo cumplimiento de calidad establecida.
Variable: Proceso de accion aplicando para el cumplimiento de limpieza, aseo, uso,
cuidado y mantenimiento de los bienes y areas institucionales.

Parametros: Constante del indicador de la variable en matrices con escalas establecidas
mediante rangos del 0% al 100%, para valorar y evaluar el grado de cumplimiento de los
estandares en la accion de mantenimientos efectuado.

Criterios: Guias y conceptos para la ejecucion de las acciones en limpieza, aseo, cuidado,
uso y, mantenimiento de los bienes de la empresa.

Evaluacion: Proceso de calificacion, valoracion y calificacion de los datos obtenidos en
la supervision del estandar correspondiente, para determinar la eficacia y efectividad de

las acciones aplicadas.

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO Y ELIMINACION DE DESECHOS
SOLIDOS NO PELIGROSOS Y DESECHOS PELIGROSOS

El manejo de los desechos solidos no peligrosos, solidos
peligrosos, se basaran en instructivos elaborados es efectivamente para cada tipo, de
conformidad al reglamento que el Ministerio de Salud ha puesto en vigencia mediante

Acuerdos Ministeriales y, se estructuran como:
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A. MANEJO DE LOS DESECHOS SOLIDOS: Segun Acuerdo
Ministerial 14630, con Registro Oficial 991 del 3 de agosto de 1992, el Ministro de Salud
establece EL REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE LOS DESECHOS SOLIDOS:
1. Que la Ley Prevencion y Control de la Contaminacion
Ambiental, mediante Decreto Supremo N° 374 del 21 de mayo de 1976, publicado en el
Registro Oficial N° 97, de 31 de los mismo mes y afio, tiene como finalidad fundamental
precautelar la buena utilizacion y conservacion de los recursos naturales del pais.

2. Que los desechos solidos estan considerados como fuentes
potenciales de contaminacion de las aguas, los suelos, y del aire.

3. Que el numeral 3 del Articulo 15 de la Ley Régimen Municipal

establece, entre las funciones de los municipios, la recoleccion de residuos.

Objetivo General: Regular los servicios de almacenamiento preventivo o transitorio,
recoleccion transporte, disposicion final y demés aspectos relacionados con desechos
solidos, las disposiciones del Cddigo de la Salud, ley de Prevencion y Control de la
Contaminacion Ambiental, Codigo de la Policia Maritima y, la ley de Régimen
Municipal.

39



CAPITULO I
DESARROLLO DE LA PROPUESTA

JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA

Algagicorp S.A. en estos Ultimos afios ha carecido mucha demanda de riesgos

laborales por desconocimiento del personal que labora en la empresa, manejan

incorrectamente los procesos de uso los materiales, ocasionando problemas a la salud por el

mal uso de los materiales quimicos.

El autor de la tesina realizé un analisis DAFO a la empresa ALGAGICORP S.A.,

como una herramienta para elaboracion de este manual de procedimientos que aportara

en el area operativa para que la empresa lleve un mejor control de los procesos, asi mismo

los acelerara en la toma de decisiones de una manera adecuada y eficiente.

FORTALEZA

OPORTUNIDADES

El cuidado de los empleados

Innovacion Técnica

infraestructura acorde a las normas de calidad

laboral

Crecimiento de la demanda

Personal altamente Capacitado

Brindar capacitaciones para el personal

Seguridad Institucional y eficacia para satisfacer

las necesidades de los establecimientos.

Brindar nuevos materiales, por

ejemplo, Maquinarias pesadas

Etica, Compromiso y Responsabilidad en el

cuidado del personal

Expansién a largo plazo

DEBILIDADES

AMENAZAS

Nuevos en el mercado

Crecimiento de la competencia

Baja demanda del mercado objetivo

Decrecimiento del indice de los

problemas

Capacidad fisica limitada

Nuevas leyes por parte del gobierno

para las instituciones

Elevados costos de instalacion

Que suba el grado de demandas de

personas con riesgos laborales

Participacion de mercado baja

No siguen los procedimientos y las

normas establecidas
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TITULO DE LA PROPUESTA

Plan de Mejora de los procedimientos de Limpieza de la Empresa Algagicorp

S.A., ubicados en el Barrio del Seguro al Sur de la ciudad de Guayaquil.

3.1 OBJETIVO DE LA PROPUESTA

Controlar los productos quimicos y materiales de limpieza dentro de las
instalaciones de la empresa ALGAGICORP.

3.2 Descripcion de la propuesta
Ante la probabilidad existente en el &rea operativo del control de los materiales de
limpieza y productos quimicos del Manual del procedimiento para el control del personal
de la Empresa Algagicorp S.A., con la finalidad de mejorar los procesos y manejos, para
dar solucion en el buen manejo de los materiales de limpieza.
La empresa Algagicorp S.A., esta formado por los siguientes esquemas jerarquicos:

3.2 Propuesta

El autor de la tesis Propone Un Manual de Procedimiento para el control y mejorar

los utensilios de limpieza, para la empresa Algagicorp S.A.
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ANEXO
El manual de procedimiento propuesto tendra los siguientes:

» Estructura del Manual de Procedimiento para la seguridad de los empleados

de la empresa Algagicorp S.A.

Se incluird los siguientes datos:
Logotipo: Logo de Algagicorp S.A.

lustracion 1 Nombre de la empresa

A\

ALGAGICORP

Elaborado por: Lisbeth Annie Rojas Castro

Nombre de la Institucion: Algagicorp S.A.

Denominacion del Manual de Procedimientos: Manual de Mejora de los Procedimiento
de Limpieza a la empresa Algagicorp S.A.

Afo de Elaboracion: 2022

Elaborado por: Lisbeth Annie Rojas Castro

Objetivo

Se indicara el proposito del Manual de Procedimiento
> Area de Aplicacion o Alcance de Procedimientos

Los procedimientos se aplicaran en las areas criticas de limpieza que realizan el

personal encargado en cada area.
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» Estructura Organizacional

GERENTE

AREA
ADMINISTRATIVA

| |
SUPERVISORES JEFES DE GRUPO OPERARIOS

Descripcion de Funciones y Responsabilidades

Se establecen las funciones de cada personal y sus actividades que requieren dentro del
proceso.
» Politicas Generales para el Personal
Se establecen las directrices a los miembros de la empresa.
> Politicas Generales para el Manual de Procedimiento para el control y
mejoras del manejo de los materiales de limpieza y maquinarias
Se establecen los lineamientos para el control de los materiales y equipos de limpiezas
> Politicas de Operacion de Control de Maquinarias y Equipos de
Limpieza
Se indicaran los pasos a seguir para el uso correcto del control y manejo de equipos

de limpieza.
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» Procedimientos

Presentacion de cada una de las operaciones que ejercen los empleados de la empresa
Algagicorp S.A., con su respectivo indicador de gestion para la medicion de la eficiencia
y eficacia.

. Pedido de Equipos de Limpiezas

. Recepcion de Equipos de Limpiezas

. Almacenaje de los Equipos y Materiales

. Salida de los Equipos y Materiales a cada area solicitada
» Glosario

Se exponen los criterios técnicos del manual de procedimientos para el manejo de los

equipos de limpiezas con sus maquinarias.
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En este manual de procedimientos el autor de la tesina propone realizar un control
para el buen manejo de los equipos y materiales de limpiezas solicitado para la empresa
Algagicorp S.A., este control estard a cargo del Gerente General y el Gerente de

Operaciones para la verificacion y un mejor seguimiento y capacitacion adecuada.

» Seguimientos y Control

El seguimiento se realizar con los lineamientos establecidos en el Manual de
Procedimiento para mejorar en mecanismo del personal al momento de utilizar los
utensilios, materiales y equipos de limpieza, de esta manera se realizaran constantemente
mantenimientos de los equipos. Para la mejora en las situaciones que establecen los
cronogramas y programas solicitados por el personal encargado, Gerente de la empresa

Algagicorp S.A.
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» Indicadores de Gestion
La evolucién se la realiza en base a indicadores de gestiones disefiados para
monitorear y medir los resultados mediante la eficacia y eficiencia establecidos en cada

proceso de las areas asignadas.

a. FACILIDAD DE APLICACION

De acuerdo al estudio realizado el presente trabajo de la investigacion en un Plan
de mejora de los procedimientos de Limpieza de la Empresa Algagicorp S.A., en sus
ambitos operacionales:

3.5 Facilidad Operativa

Este proyecto es Factible operativamente se cuenta con la Disposicion de cada
integrante de la empresa para la implementacion de este manual de procedimientos para
control de los materiales de limpieza y los procedimientos del manejo de los materiales,

para la mejora de la Empresa Algagicorp S.A.

3.6 Factible Legal

La presente investigacion estd amparada legalmente por la constitucion de la
Republica del Ecuador bajo las siguientes normativas: en la Seccion Octava de Trabajo y
Seguridad Social en su Art. 33 y 52, nos brinda informacién sobre los derechos de los
trabajadores de un deber social y econémico.

Por otro lado, se ampara en el Plan de Creacion de Oportunidades 2021-2025 es la
méaxima directriz politica y administrativa para el disefio y aplicacién de la politica
publica en Ecuador, a través del cual el Gobierno Nacional ejecutara las propuestas
presentadas en el Plan de Gobierno.

El Plan establece las prioridades del pais para el periodo sefialado, en alineacion
con el Plan de Gobierno 2021-2025 y la Agenda 2030 de Desarrollo Sostenible. Cada una
de las politicas planteadas hace referencia a temas de relevancia para el Ecuador; y cuenta
con una o mas metas asociadas que posibilitara el seguimiento y la evaluacion permanente

para su cumplimiento.
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Se estructura en 5 ejes, 16 objetivos, 55 politicas y 130 metas:
1. Eje Econémico y Generacion de Empleo: 4 objetivos, 14 politicas y 38 metas.
2.  Eje Social: 4  objetivos, 20  politicas y 46  metas.
3. Eje Seguridad Integral: 2 objetivos, 5 politicas y 13 metas.
4. Eje Transicion Ecologica: 3 objetivos, 9 politicas y 17 metas.

5. Eje Institucional: 3 objetivos, 7 politicas y 16 metas.

En este documento también se incluye:

*Evaluacion socioecondmica de los efectos de la pandemia causada por el
COVID-19.
*Visibn de largo plazo 'y  Escenario deseado a  2030.

*Estrategia y Modelo Territorial Nacional.

En el eje objetivo 5 nos ayuda a conocer como punto de partida la premisa de que
la economia debe estar al servicio de la sociedad, e impulsar la productividad y
competitiva para el crecimiento econdémico sostenible de manera redistributiva y
solidaria.

Por lo consiguiente se ampara en el codigo de trabajo articulo 38 efectos del
contrato de trabajo, Articulo 347, Determinacion de los riesgos y de la responsabilidad
del empleador, Art. 412, Preceptos para la prevencion de riesgos.

Ademés, se ampara en la ley de Riesgos Unico de Contribuyentes RUC Articulos
2 nos brinda informacién sobre las obligaciones a cumplir con el estado a través del

Servicios de Rentas Internas.

3.7 Facilidad técnica

Es factible técnicamente porque se dispone con los equipos y las herramientas
necesarias para la elaboracion de un manual de procedimientos para el control y mejora
de los utensilios de limpiezas y productos quimicos para la limpieza, en la empresa

Algagicorp S.A.
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Equipo que necesita la Empresa para el mejoramiento de los procesos:

Equipos, Materiales Cantidad
Hidro lavadora 50
Aspiradora 50
Lavadora de Piso 30
Barredora Industrial 20
Coche de Limpieza 200

Elaborado por Lisbeth Annie Rojas Castro

3.8 Facilidad Econdmica

Es factible econdmicamente ya que la empresa cuenta con los suficientes recursos

para la realizacion de la propuesta.

La inversion es accesible para la empresa Algagicorp S.A., el costo a invertir es
de $50.030,40 USD (Cincuenta mil treinta con cuarenta centavos en délares de los
Estados Unidos de América), El Gerente General indica que es una inversién que se ajuste
al presupuesto de la empresa Algagicorp S.A., y que al implementar el proyecto obtendra

beneficios para el control de su mercaderia.
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MATERIALES NECESARIOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL

PROYECTO

COSTO COSTO
MATERIALES CANTIDADES | UNITARIO TOTAL
Hidro lavadora 5 600 3000
Barredora Industrial 5 1200 6000
Aspiradora 3 200 600
Coches de Limpiezas 50 40 2000
Fundas de Basura 800 1 800
Escobas 300 15 450
Recogedores 300 2 600
Implementos de
seguridad 800 25 20000
Lavadora de Piso 5 800 4000
Abrillantadora y
Fregadoras 10 450 4500
Cortadoras 8 340 2720
SUBTOTAL 44670
IVA 5.360,4
TOTAL A PAGAR 50.030,4

Elaborado por: Lisbeth Annie Rojas Castro

Tabla 2: Presupuesto Total

TOTAL DEL PRESUPUESTO

50.030,40

Elaborado por Lisbeth Annie Rojas Castro
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Anexo #2

Organigrama

GERENTE

AREA
ADMINISTRATIVA

I |

Elaborado por: Lisbeth Annie Rojas Castro

Anexo #3 Maquinarias Pesadas

. -}ﬂia -‘—;.
Pl e s v w4 v
AP Ty Ak B\ /

Elaborado por: Lisbeth Annie Rojas Castro

50



e Aspirador en seco y humedo: Los motores de estas maquinas son eléctricos y
funcionan a 220 V, con un consumo que oscila entre los 1.000 y los 2.600 W. Los
aspiradores de polvo tienen un solo motor mientras que los de polvo y agua
incorporan dos. Dependiendo de las dimensiones del motor que tengan
incorporado podremos trabajar durante mas horas sin que éste se caliente en
exceso.

Gracias a su diversidad de boquillas se puede utilizar para el aspirado de polvo
bien en rincones de dificil acceso o bien en superficies como moquetas, tapicerias
y suelos. Se emplea también para el aspirado de agua en aquellas zonas inundadas

o0 incluso como un complemento de la maquina pulidora.

Elaborado por: Lisbeth Annie Rojas

Funcionamiento

Las diversas maquinas de limpieza pueden ser eléctricas, incorporar acumuladores o
baterias o utilizar combustible. Aquellas méaquinas que funcionan conectadas a la

corriente son:

e Pulidoras — enceradoras.
e Rebajadoras.

e Aspiradoras en seco y himedo.
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e Inyeccién — extraccion.
e Acuchilladoras.

o De parquet.

e Orillera.

e Hidro-limpiadora.

o Generadoras de vapor.
Las que pueden funcionar con bateria son:

e Fregadoras automaticas.
« Barredoras

e Aspiradoras.
Las que funcionan con combustible son:

o Barredoras automaticas.
o Fregadoras automaticas.
e Hidro-limpiadoras.

Anexo #3 Materiales de limpieza

Encontrado imagenes de Google

ALGAGICORP
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ENTREVISTA AL PERSONAL DE LA EMPRESA ALGAGICORP S.A.

El objetivo de la entrevista es conocer los procesos internos del drea de bodega de la empresa
v el punto de wvista del Gerente General v sus empleados sobre las funciones, de cada
colaborador v la implementacion de un Manual de Procedimientos para el control de

iventarios.

Pregunta 1- ;La empresa Algagicorp S A cuenta con un control de Procedimientos del
personal?

Pregunta 2 - ;L.a Empres cuenta con un control interno de Procedimientos?

Pregunta 3 - ;Existen alineamiento definidos en cuanto a la recepeion, v los procedimientos

del manejo de las maquinas?
Preguntas 4 - ;Con que frecuencia lleva el control de los procedimientos?
Pregunta 3 - ;La empresa cuenta con una hodega para almacenar las maquinarias?

Pregunta 6 - ;Las instalaciones son aptas para el almacenamiento de las magquinas e insumos

de limpieza?
Pregunta 7.- ;Como va el crecimiento de la empresa econémicamente?

Pregunta 8 - ;Considera usted, que para las compras de mercaderia para la venta verificar la

demanda de los productos?

Pregunta 10.- ;La empresa hace rotacion de productos?
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GUIA DE OBSERVACION

EMPRESA

ALGAGICORP 5.A.

LUGAR

HABANAY PANCHO S5EGURA

OBSERVACION

LISBETH ANNIE ROJAS CASTRO

FECHA

05-06-07 DE JULIO del 2022

REGIST

RO DE INFORMACION

PEDIDOS DE
MERCADERIA

RECEPCION DE
MERCADERIA

DESPACHO DE

MERCADERIA

MERCADERIA DE TRANSITO

PEDIDO DE

MERCADERIA

EN TRANSITO
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GUIA DE OESERVACION

EMPRESA

ATGAGICOEREP S A

LUGAR

HABANA Y PANCHO SEGUEA

OBSERVACION

LISBETH ANNIE ROJAS CASTRO

FECHA

05-06-07 DE JULIO del 2022

REGISTRO DE INFORMACION

PEDIDOS DE
MERCADERIA

El empleado de turno revisa la mercaderia para ver si
necesita reposicion las anotaciones las realiza en una
bitacora tipo cuaderno

El Sub Gerente no realiza la verificacion si realmente la
mercaderia registrada en la bitacora falta en bodega.

El Sub Gerente no realiza la verificacion si realmente la
mercaderia registrada en la bitacora falta en bodega.

El gerente pide la cantidad necesaria de mercaderia para
estar abastecido normalmente.

RECEPCION DE
MERCADERIA

El proveedor le entrega la factura v la mercaderia en
bodega v la recibe el empleado de turno

El empleado revisa la mercaderia despues de que el
proveedor entrega v la deja en el piso

Se observa que el empleado no anota en bitacora lo
receptado

El Sub Gerente llega v revisa la factura v la mercaderia
visualmente v no un chequeo minucioso.

El empleado al signiente dia coloca la mercaderia en una
perchas sin identificacion

DESPACHO DE
MERCADERIA

El Cliente solicita la mercaderia via correo electronico o
via telefonica

El operador revisa fisicamente si hay existencia de la
mercaderia solicitada

Se separa la mercaderia solicitada v se la embala en
cartones o fundas segim el volumen

El Sub Gerente recoge la mercaderia v 1a va a entregar el
proveedor con la factura v nota de entrega.

El Sub Gerente recibe la copia de factura firmada v
sellada por parte del Cliente v la archiva en una carpeta

MERCADERIA DE TRANSITO

PEDIDO DE
MERCADERIA EN
TRANSITO

El cliente solicita via correo o via telefanica mercaderia
en calidad de URGENTE

Al verificar visualmente en bodega (Sub Gerente y
operador) que no existe lo solicitado por el cliente, el
Gerente realiza la llamada a su proveedor para realizar
la compra.

El Gerente va a retirar la mercaderia donde el proveedor

El Gerente va donde su cliente y realiza la entrega de lo

solicitado
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Entrevistado: Ing. Maunicio Almeida: Gerente General

Pregunta 1.- ;La empresa ALGAGICORP S A, cuenta con un control interno de inventarios?
El entrevistado indicod que la empresa no posee un control de inventario, solo utiliza un registro
que el llena manualmente de lo que ingresa a la empresa posteriormente se verifica s1 la
mercaderia esta completa v en buen estado, los registros los realiza en base de datos de Excel

pero por tiempo no puede actualizarlo va que €l es el Unico que alimenta a la base de datos.

Pregunta 2.- ;La Empresa cuenta con manuales de procedimientos que expliquen las
responsabilidades del area de los inventarios? El entrevistado menciono que la empresa no
cuenta con un sistema de manuales de procedimientos porque los trabajadores conocen
empiricamente la labor que deben realizar diariamente por este motivo cree beneficioso la
necesidad de implementar un manual de procedimientos de control de inventario en donde los

trabajadores v el mismo conozcan a cabalidad sus responsabilidades en bodega e inventarios.

Pregunta 3.- ;Existen lineamientos definidos en cuanto a la recepcion, almacenaje, custodia v
despacho de los mnventarios? El entrevistado sostiene que no tienen lineamientos definidos
dentro de la empresa porque no existe un documento en fisico donde se establezca los procesos
en recepcion, almacenaje v despacho, porque empiricamente se revisa s1 la mercaderia esta

acorde a lo solicitado por parte del empleado, para que no existan problemas con el proveedor.

Pregunta 4 - ;Con qué frecuencia lleva el control de los inventarios? El entrevistado afirma que
el control y supervision de los inventarios se lo realiza cada tres o cada cuatro meses v de ahi

realiza los pedidos a los proveedores para no mantener demasiados productos en stock.
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Pregunta 5 - ;La empresa cuenta con una bodega para almacenar la mercaderia? El entrevistado
indico que si cuenta con una bodega para almacenar la mercaderia, porque asi permite que la

empresa se abastezca de materiales para la venta a los clientes.

Pregunta 6.- ;Las instalaciones son aptas para el almacenamiento de los inventarios? El
entrevistado menciond que si cuenta con un espacio adecuado para el almacenamiento de la

mercaderia va que se trata de materiales mecanicos v eléctricos no perecibles.

Pregunta 7.- [Como ve los inventarios dentro de la actividad economica de su empresa? El
entrevistado indica que los inventarios, son muy importante dentro de una empresa porque son
los que generan la rentabilidad teniendo un buen manejo v control adecuado de la mercaderia.
Pregunta 8 - ;jConsidera Usted, que para las compras de mercaderias para la venta son
importantes para verificar la demanda de los productos? El entrevistado afirma que s1, porque
a mayor demanda mejor seria el crecimuento de la empresa v se conseguiria mavores 1ngresos.
Pregunta 9.- ;Qué método de estimacion de inventarios utiliza en la actualidad dentro de la
empresa’ El entrevistado afirma que conoce el método FIEQ pero muchas veces no lo aplican
porque a veces la mercaderia solo es transito v no pasa por bodega es decir lo lleva directo al
cliente sin darse cuenta que hay la misma mercaderia en existencia, pero igual toda la

mercaderia se vende.

Pregunta 10.- ;La empresa hace rotacion de inventarios? El entrevistado indica que la empresa
no realiza la rotacion de inventarios porque su mercaderia no tiene fecha de caducidad lo que

tiene es tiempo de vida util que muchas
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Entrevistado: Sr. Ing. Angela Mendoza: Operador 1

Pregunta 1.- ;La empresa ALGAGICOPE. SA7 cuenta con un control interno de mnventarios?
El entrevistado indica que no tiene conocimiento que la empresa cuente con un control interno
para controlar inventarios, que sus jefes revisan fisicamente la mercaderia para ver si necesitan

pedir stock.

Pregunta 2 - jI.a Empresa cuenta con manuales de procedimientos que expliquen las
responsabilidades del darea de los inventarios? El entrevistado menciona que no tiene
conocimiento que la empresa cuente con un manual de procedimiento de control de inventario

v desconoce que es un manual de procedimientos.

Pregunta 3 - [Existen lineamientos definidos en cuanto a la recepcion, almacenaje, custodia v
despacho de los inventarios? El entrevistado sostiene que si tiene conocimiento de lo que se
tiene que hacer cuando recibe, v despacha mercaderia. Cuando llega la mercaderia recibe al
proveedor, chequea la mercaderia que este en buen estado v procede a firmar los documentos,
la mercaderia la coloca en el piso para que el Sub Gerente revise v proceden a almacenarlo

cuando le mndiquen.

Pregunta 4 - ;Con qué frecuencia lleva el control de los inventarios? El entrevistado indica
que cuando se lo solicitan €l toma inventario, €l Sub Gerente le da una lista con los items con
cantidades v proceden a contar uno a uno v colocan las cantidades contadas en el documento,
posteriormente entrega la lista al Sub Gerente, indica también que siempre han existido faltante

porgue no cuadra el fisico con el sistema.
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Pregunta 5- ;La empresa cuenta con una bodega para almacenar la mercaderia? El
entrevistado sostiene que si, que la empresa tiene una bodega para el almacenaje de la
mercaderia, aunque no tienen muchas perchas v las mangueras las tienen en el piso.
Pregunta 6.- ;Las mstalaciones son aptas para el almacenamiento de los mventarios? El
entrevistado menciona que si, que las instalaciones son aptas para almacenar los
productos, s1 hay bastante luminarias, aunque hace mucho calor en las tardes v cuentan
con un solo ventilador.

Pregunta .- ;Como ve los tnventarios dentro de la actividad economica de su empresa’
El entrevistado indica que los inventarios son buenos ya que 50 genera ganancias a la
empresa, sostiene también que entre mas inventario hay mas ganancias.

Pregunta §.- [Considera Usted, que para las compras de mercaderias para la venta son
importantes para verificar la demanda de los productos? El entrevistado sostiene que g1,
que, s1 compran v venden la mercaderia. adquiere ganancias la empresa.

Pregunta 9.- ; Qué método de estimacion de inventarios utiliza en la actualidad dentro de
la empresa? El entrevistado indica que no tiene conocimiento, v que solo toman inventario
cuando el Gerente o Sub Gerente le indican.

Pregunta 10.- ;La empresa hace rotacion de inventarios? El entrevistado indica que no

tiene conocimiento que es rotacion de Inventario.
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Pulidora de Piso

60



A\

ALGAGICORP

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
EMPRESA DE LIMPIEZA
ALGAGICORP S.A.

SEPTIEMBRE 2022

61



ALGAGICORP S.A
MANUAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA
EMPRESA ALGAGICORP 5.4

veriion Descripcion de Cambio FECHA DE AUTORIZACION

PAGUINAY
ALGAGICORP

Version Original 07-SEPTIEMBRE- X2

FROBLEMA GENERAL ...
SITUACTON DE CONFLICTO
JUSTIFICACION

OBIETIVO GENERAL

MAR.CO JURIDICO LEGAL
FLAN DE CREACION DE
OPORTUNIDADES

DESARROLLO PARA TODOS DURANTE TODA LUNA VIDA.............. ¥
CODNGO DE TRABAJO

TITULD DE RIESGOS DE TRABAID,

CAPITULG M

METODILOGIA EMPLEADA ...
ENFOOQUE DE INVESTIGACION

LABORADO AUTORIZADO
LISBETH ROJAS €.

62



ALGAGICORP S.A
MANUAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA
EMPRESA ALGAGICORP 5.4
Descripcion dé Cambio FECHA DE AUTORIZACION

PAGUINA Y
ALGAGICORP

Versicn Original 07-SEPTIEMBRE- X122

CAPITULO LT
DESARROLLO DE LA PROPUESTA
TUSTICLA DE LA PRPOFUESTA
1.1 TITULO DE LA PROPLUESTA
1.2 OBIETIVO DE LA PROPUESTA
1.3 FACILIDAD DE APLICACION
AREXOE
ENCUESTAS
ORGANIGRAMA
MATERIALES
ENTREVISTAS
GULA DE OBSERVACION
GLTA DETALLADA 3
ENTREVISTAS SN R R Lk
ANEXNOS DETALLADOS

TABGEADD
LISBETH EOTAS C

63



ALGAGICDRP 5.4,

MANUAL DE LO% PROCEDIMIENTOS DE LA
EMPRESA ALGAGICORP 5.4 PAGUINAL
ALGAGICORP :
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1. Dbjetive General

Establecer una guia para el control de las maqumanss qoe b= permrtan la personal de las
dreas encargadus de la empoes ALGAGICORP 5.4, realurar las funciones v proceses de
manera correcta v ordenads para el control v la supervision de los matersales v las

Elglaianas

Para &l desarrollo de cada procedumento, se establecera la sagmiente extroctora

iiulo

Detalle del Proceso
Responsabiles
[hagrama de Flygo

ELABOEADO
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ALGAGICORP S.A.
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EMPRESA ALGAGICORP S.A
weriion Descripcion de Cambio| FECHA DE AUTORIZACION

PAGUINA A
ALGAGICORP

Version Original 07-SEPTIEMBRE- N12

1. AREA DE AFLICACIONES O ALCANCE DE FROCEDIMIENTOS

El Marual zera presentzdo para todo el personal de limpieza v administracian de la empresa
ATGRAGICORE B A,

L ESTEUCTURA ORCGANIZACTONAL

Girafico 1 Orzznizrama de la Empresa ALGAGICORP 5.4

GERENTE

AREA
ADMINISTRATIVEA

JEFES DE GRUPD OPERARIOS

Elaborado por: Lisheth Anme Rojas Castro

ELABOEADO REEVIDADD ATUTORIZADOD
Lizbeth Rojas Castro
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ALGAGICORP 5.4

MANUAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA
A\ PAGLINA4

ALGAGICORP EMPRESA ALGAGICORP 5.0
wersion Descripoicn de Camsbio |FECHA DE AUTORIZACION

10 Wersion Eh‘i;i'ul 07-SEPTIEMBRE- A1LE

4. DESCRIPCION DE FUNCION Y RESPONSABILIDADES
4.1 CARGD: GERENTE GENERAL

Principales Funcianes:

Definir metas y objetivos de [a empresa

Superemar sus equipas de trabajo

Cantralar ol trata y servicies al cliente

Repaptar la documentacion como facturas, refencionas, nota de débito, notas de créedito,
@tr. para Lu registra, pago y contahilizacion.

Implaments procesas nueyas para mejorar el rendimiento de b empresa

4.2 CARGD: SUBGEREMTE

Principakes funcionas:

Salecciona pravesdarss permansntements ¢ albarnatives gue pravean mercaderiss ga
acuerdas & los estindares solicitadas como la calidad, precios y plaza de pago

Cierre die Caja

Realiza los padidos con @l persenal de bodega conforme a la necesidad de la emprasa
Implamenta procasos nuevas pars mejorar el rendimiento de B empresa.

ELABOEADO AUTORIZADOD
LISBETHROJAS




ALGAGICORP §.A,

MANUAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA
¥ 1\ PAGUINAS

ALGAGICORP EMPRESA ALGAGIOORP 5.8
verson Descripchon de Camblo | FECHA DE AUTORIZACION

14 Version DTiIFI‘ﬂI 07-SEPTIEMBRE- HIZE

4.3 CARGO: SUPERVISORES/JEFE DE GREUFO
Principalez Funciones

# Trabajo en squipos con los subzerentss para realizar log pedidos de mercaderia
Pecaptar 1a mercadeniz 2 bodesa
Cotejar documentacion vs fizicos de la mescaderiz receptada dalante del proveador,
revizar & informer alzima smomalia.
Peealizar los egresos en nel sisterma de control de igventario 1z mercadena conforme a
los zolicitado en nota da pedido,
Almacensr Iz mercaderia en el lugar va establacido
hlantener limpia v en orden ]2 bodesa

£ POLITICAS GENERAKFES PARA EI PERSONAL

Proporcionar informacion detallads v correcta sobre sn domicilio, estado civil,
teléfomas, v cargas familizves,

hlantenerze su magen personal w=o de mmiformes proporcionado por 12 empresa
Cuidar sus herramientas de trabajo proporcionada par 13 empress.

Wlzntener buen rato con los geventa:, compatiercs da frabajo, proveedores v clisntes,

ELABORADO AUTORIZADO
LIZBETH FOTAS
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6. POLITICAS GENEFALES PARA EL MANTAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
MANEJO DE MERCADERIA

Para la ejecucion del procesa de contral del manejo de s maguinas ¢ materizles en ks
empresa ALGAGICORP 5.4,

Ll Garente General 85 0nico que poded realizar modificacionas o actualizar los linsamientas
@@l manual de procedimisntos.

7. POLITICAS DE OPERACKON DE CONTROL DE INVENTARID

Warificackin fisicamente v en el siskema de base de datos la exdstencia del manual da
pracedimiento.

[l Subgarente debe de sncargar de la documesntacidn nececariat & la persona encargads del
camtrol de s mansjos v los procedimientos.,

Mo rescibir mercaderia defectuasa, usasda

Mantener @n arden la bodega.

Para modificar o eliminar un item, debe de ser bajo la autorizaciin del subgerants,

ELABDOEADO AUTORIZADO
LIRBETH FOJAS
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ALGAGICORP $.A,
| MANUAL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA

ALGAGICORP] EMPRESA ALGAGICORP S.A
version Descripcion de Camblo [FECHA DE AUTORIZACION

PAGUINAA

10 Version Original 07-SEPTIEMBRE-2022

8. PROCEDIMIENTOS

El presents Manual es 1z plataforma para el rendimiento de la empresa y de sus empleados, ¥
1z base para mejorar los procedimientos.

§.1 MANEJO DE MAQUINARIAS

Maiquinas Pulidoras

Elzborado por: Lisheth Ammie Rojas Castro

ELABORADO
LISBETHROJAS
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19 ¥irruion Original 07 SEFTIEMEST - AU

Funconamiento

Las diversas maquinas de limpieza pueden ser eléctricas, incorporar acommladares o
batertas o utilizar combustible. Aguellas maguine: que fimcionan conectadss a la

Cormiente son:

Pulidoras — enceradoras.
Febajadaras.

Aspiradorzs en seco ¥ limeda.
IYSCCion — extraccion.

Dia parquet.

Orillera,

Hidro-lmypiadora.
Generadaoras de vapar.

Las que pueden fimcionar con bateria son:

+ Fregzadoras atomaticas.
+ Barredoras
+  Asniradoras.

Laz gue funcionan con combuastible zon:

+ Bamedoras sutomaticas.
+ Fregzadoras atomaticas.

# Hidro-limpiadora

ELABOBADO AUTORIZADOD
Lizbeth Rojas Castro
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8.2  Aspiradora Industrial

Elaborado por: Lisketh Annie Rojas Castro

8.3 MAQUINA UMPIEZA EN ALTURA

Claborado por: Lisketh Annie Rojas Castro

ELABORADO
LISBETHROJAS
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ZONA DE PELIGRO

EMPRESA ALGAGICORP .S.A

DE INCENDIO
LISBETHROJAS

9.1 SIMBOLOGIA UTILIZADA EN

9. GRAFICAS
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SERALIZACKOM DE SEGLRIDAD. -Las sefiales de Sepuridad resultan de la combinacitn
de formas geometricss v colores, a las gue se les aiade un simbolo o pictograma
atribuyéndoteles un significado determinado en relacdn con la seguridad, @ cual se

fuiere comunicar de ura farma simple, rdpida v de comprensidn universal

COLORES DE SEGURIDAD. -Low colores de seguridsd podrdn formar parte de uma
waifalizacian de seguridad o constituira par si miEmaos. En el siguiente cuadro se

muestran ks colores de seguridad, su significada y otras indicaciones sabre Su usa:

INDICACTONES Y
COLOR SIGNIFICADD PREECISIONES
Setiales Prohibicida Comportamiento Pelizmos

Alto, Parada, Dizpozitiva de
Deaconexion de Emergenciz -

PalizTa - Alarma Evacuacion

Material y Equipo de Lucha Idantificacidn v Localizacidn
Conra Incendin .

Zefial de Advertancia Atencion, Pracaucion, Verificacian
Comportamisnto o accita
Especifica. Oblizacion da Uilizar
Sefial de Oblizaciin uh egquipe de Proteccion Individaal

Puertas, Szlidas, Pasajes,
Sefial de Salvamentoode | Materizles, Pusstos de Salvamento
Aarvilio o de Socoma, Loczles

Situzcion de Seguridad Welts a la Mormalidad

ELABORADO AUTORIZADO
Lizbeth Rojas Castro
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10. GLOSARIO

Exizstencias.

Grupo da Materizles, mercaderias, pertenencias 3w almacen o tenda el cual dizpongzan para
ventas,

Mercaderia en Transito.

Tambien lamado imventario en transito, son articulos o mercaderia que son propiedad de la
ampresa ¥ N0 32 encuentran en su shmacen comprados al proveador v eviados directamente
al clismte.

Macro Excel

Conjarto de instruccionss sutomatizada que se ajanute Las veces gue el nmiario desee por madio
dem arden.

Nota de Pedido.

Tambien conocido como arden de compra, es un documento que ol comprader emite al
vendedor para solicitar mercaderia.

Diocumento de Salida.

Son diferemtes documentos infemos de una empresa en la cual s2 registran las zalidas de
mercadenia de un almacen o tienda, enfre loz documentos wilizados tenemos: Guizs de

Femizion nota de entreza Guizs de despacho, facturas, ate.

ELABORADO AUTORIZADD
LISEETH ROJAS
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