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CAPTITULO 1

INTRODUCCION

Este Trabajo Final de Graduacion tiene como nicleo central la elaboracion,
aplicacién y seguimiento de un Manual de Seguridad e Higiene laboral destinado a
la empresa BOCADILLO. A través del cual se pretende lograr un ambiente de
trabajo seguro y saludable que conduzca al desempefio y mejoramiento continuo
de la productividad, calidad y competitividad.

Mediante el andlisis de las entrevistas administradas a cada uno de los
integrantes de la empresa se pudo detectar el conocimiento insuficiente de las
cuestiones y problemas de Seguridad e Higiene de parte de los empleados, y la
falta de un Manual que contemple las pautas de prevencién de accidentes.
Asimismo, el Duefio-Gerente de BOCADILLO manifesté la necesidad de
implementar acciones de prevencién relacionadas con la Seguridad e Higiene,
debido a su repercusion en el buen desempefio de cada integrante de la
organizacion. También declaré sobre las prdcticas inseguras llevadas a cabo por
los trabajadores que acarrean incidentes, pudiendo estos convertirse en graves
accidentes. Esta es la razén principal por la cual he decidido realizar y aplicar
este Manual de Seguridad e Higiene.

Proporcionar a la empresa procedimientos con respecto a la Seguridad y la
Higiene para ponerlos en prdctica, confiere a la organizacién una ventaja
competitiva, debido a que toda institucion que rivaliza en cualquier nhivel debe
disponer de ellas, las cuales son definidas por David L. Goetsch como
“capacidades o caracteristicas que tienen las empresas que les permiten tener
mejor desempefio que la competencia”.t)y Las organizaciones con 6ptimo
desempefio han aprendido que un ambiente de trabajo seguro y saludable es
fundamental para ser lideres en dreas criticas como la calidad, la productividad,
el servicio y la distribucién. De hecho, un ambiente de trabajo seguro y saludable
constituye en si mismo una ventaja competitiva, haciendo que las personas
trabajen en un entorno que les permita concentrar toda su atencién, energia y
creatividad en el mejoramiento continuo de su labor.

La capacidad de una organizacion para sobrevivir y prosperar en el mercado estd
defterminada en gran medida por el desempefio de sus integrantes. Y la calidad
del contexto de frabajo es uno de los factores determinantes de los niveles de
desempeiio que los individuos son capaces de alcanzar. Por lo tanto un mejor
entorno de trabajo fomentard un desempefio superior.

(1) David L. Goetsch, Administracion de la Seguridad Total. Prentice Hall Hispanoamericana S.A., México 1998. Pdg. 2.



Considero que llevar a cabo la elaboracion de un Manual de Seguridad e Higiene,
para posteriormente poder realizar un programa de formacidn, ayudard a la
empresa a conseguir una cultura comin de prevencion que permita un ambiente
seguro y saludable, al cumplimiento de los requisitos legales y normativos, como
asi también permitird introducir mejoras continuas que aumenten y garanticen la
calidad de vida laboral.



OBJETIVO GENERAL

Elaborar un Manual de Seguridad e Higiene laboral para estimular y
desarrollar un compromiso constante de los trabajadores de BOCADILLO,
que permita proteger la vida, preservar y mantener la integridad
psicofisica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Realizar un diagndstico que refleje los puntos débiles a mejorar con
respecto a la Seguridad e Higiene laboral.

Elaborar un Manual de Seguridad e Higiene laboral.

Disefiar un Plan de Capacitacién en base al Manual de Seguridad e Higiene.



FUNDAMENTACION

“Las condiciones de Higiene y Seguridad en el trabajo se ajustardn, en todo el
territorio de la Republica, a las normas de la presente ley, y de las
reglamentaciones que en consecuencia se dicten. Sus disposiciones se aplicaran a
todos los establecimientos y explotaciones, persigan o no fines de lucro,
cualesquiera sean la naturaleza econémica de las actividades, el medio donde
ellas se ejecuten, el cardcter de los centros y puestos de trabajo y la indole de
las maquinarias, elementos, dispositivos o procedimientos que se utilicen o
adopten” articulo 1 de la ley 19.587 de Higiene y Seguridad del Trabajo.

El articulo 8 de la Ley mencionada determina como obligacion de todo empleador
adoptar y poner en prdctica medidas adecuadas de Higiene y Seguridad para
proteger la vida y la integridad de los trabajadores.

De acuerdo con lo expresado en el pdrrafo anterior la empresa es responsable de
disefiar su propio Plan de Seguridad e Higiene y de garantizar formacién a sus
trabajadores con respecto a ese Plan. De esta manera estariamos cumpliendo con
las normas legales y ayudando a la organizacién a conseguir un ambiente de
frabajo seguro y saludable, libre de accidentes, que conduzca al desempefio
optimo y mejoramiento contindo de la productividad, calidad y competitividad.
Debido a que un ambiente con esas caracteristicas permitird que los empleados
concentren toda su atencién y energia creativa en mejorar de manera contintda
los productos y servicios.

Capacitar a los trabajadores sobre las prdcticas y procedimientos seguros en el
dmbito laboral es imprescindible para desarrollar su predisposicién hacia la
Seguridad, que ho solo va a permitir su propia proteccion sino también la de
terceros, cuya seguridad y salud puede ser afectada por las actividades de la
organizacion.

Por eso considero que concientizar a las personas sobre la importancia de las
buenas prdcticas de Seguridad e Higiene laboral es necesario para favorecer el
desempeiio personal de cada integrante, debido a que un ambiente de trabajo que
satisfaga las necesidades de seguridad del personal, a la vez promueve un mayor
compromiso y satisfaccién en la empresa. De esta manera se contard con personal
capacitado y motivado, logrando un factor de éxito en el desarrollo
organizacional.



CAPTITULO 2

MARCO TEORICO

Con el fin de dar a conocer los conceptos bdsicos que utilizaré a lo largo del
trabajo, a continuacion se expone un andlisis tedrico de los mismos.

“Las organizaciones poseen un elemento en comin: todas estdn integradas por
personas. Quienes llevan a cabo los avances, los logros y los errores de sus
organizaciones. Por eso ho es exagerado decir que constituyen el recurso mds
valioso, como asi también resaltar que los recursos humanos marcan la
diferencia”. (2)

El objetivo de la Administracion de los Recursos Humanos es el mejoramiento del
desempefio y de las aportaciones del personal a la organizacién, en el marco de
una actividad ética y socialmente responsable.

Los departamentos de administracion de recursos humanos obtienen, desarrollan,
utilizan, evallan y mantienen la calidad y él numero apropiado de trabajadores
activos, para aportar a la organizacién una fuerza laboral adecuada. Estas
actividades cumplen los cuatro objetivos esenciales de la administracion de
recursos humanos.

Wherther y Davis proponen como objetivos fundamentales de la Administracidn
de Recursos Humanos los siguientes:
* Objetivos Sociales: la contribucién de la administracion de recursos
humanos a la sociedad se basa en principios éticos y socialmente
responsables.

* Objetivos Corporativos: la actividad del administrador de recursos
humanos no es un fin en si mismo, es un medio para que la organizacion
pueda lograr sus metas fundamentales.

* Objetivos Funcionales: consiste en mantener la contribucién de los
recursos humanos en un nivel adecuado a las necesidades de la empresa.

* Objetivos Personales: la administracion de recursos humanos es un medio
que permite mantener, retener y motivar a cada integrante a través de la
satisfaccion de sus objetivos personales.

(2) William B. Werther, Jr y Keith Davis. Administracién de Personal y Recursos Humanos. Edicion McGraw-
Hill/Interamericana de México, 1995. Pag.7



1. EL OBJETIVO FUNDAMENTAL DE LA HIGIENE Y LA SEGURIDAD EN
EL TRABAJO

Teniendo en cuenta los objetivos propuestos por Wherther y Davis en su texto
"Administracién de Personal y Recursos Humanos" es preciso destacar su relacién
directa con la temdtica a abordada. Con los objetivos corporativos, porque el
drea de Recursos Humanos es un medio a través del cual la Seguridad e Higiene
permiten conseguir una cultura de prevencion logrando un ambiente seguro y
saludable que conduzcan al mejor desempefio y, por ende, al cumplimiento de las
metas fundamentales de la organizacién.

Asimismo, se correlaciona con los objetivos personales, ya que mediante la
Seguridad e Higiene se pretende cuidar la salud del trabajador, logrando un
mayor compromiso y satisfaccion laboral. Es decir, satisfaciendo sus objetivos
personales. Igualmente trasciende las barreras institucionales llevando las
buenas prdcticas a su quehacer cotidiano cumpliendo asi con los objetivos
sociales.

La Higiene tiene como misién prevenir las enfermedades que puedan surgir en las
distintas actividades que se desarrollan en el trabajo.

La Seguridad tiene como misién prevenir /os accidentes que se pueden
desarrollar durante las diferentes actividades que realizan las personas.
Remarcar prevenir estd significando que todo el trabajo a desarrollar en
BOCADILLO sobre la Higiene y Seguridad, estard centrado en la prevencion.
Debido a que una vez que se provocé un accidente o que la persona contrajo una
enfermedad profesional, la funcion de la Higiene y Seguridad no posee mds
significacién. El prevenir indica adelantarse a los hechos que pudieran ocurrir por
causas surgidas del frabajo. Comentar un hecho ya ocurrido, lamentarse por las
pérdidas humanas y materiales no soluciona la situacién. Es imprescindible
realizar acciones antes de que ocurran los problemas.

Son muchas las ocasiones en que se hace imposible desde el punto de vista
econdmico darle una solucién técnica a un posible problema en Higiene y
Seguridad. Por lo tanto, es necesario protegerse adecuadamente para prevenir la
posibilidad de un accidente o de una enfermedad profesional. Se debe
comprender que cada trabajador cuenta con un valioso capital. Su mente y su
cuerpo, por eso debe cuidarlo permanentemente. Mediante dicho capital él y su
familia pueden desarrollarse integralmente.

1.1. Tipos de riesgos

Hay que dejar bien en claro que no existe el tal llamado "riesgo cero". Cualquier
actividad que desarrollemos posee un cierto nivel de riesgo. En nuestros hogares



poseemos diferentes aparatos alimentados por energia eléctrica; cocinamos
nuestros alimentos generalmente por cocinas que funcionan a gas envasado o
natural; manipulamos diferentes elementos que estdn construidos por materiales
que pueden provocar cortes importantes en nuestra piel; desinfectamos nuestros
ambientes con liquidos que pueden afectar a nuestro organismo. Por lo tanto
dentro de nuestro hogar no estamos liberados de sufrir algin tipo de accidente o
ser afectados en nuestra salud.

Es evidente que en nuestro lugar de trabajo también existen diferentes riesgos:
riesgos mecadnicos, riesgos eléctricos, riesgos quimicos y riesgos por esfuerzos
fisicos excesivos.

Como vemos estamos permanentemente sometidos a diferentes riesgos y en
diferentes lugares. Todos sabemos perfectamente y leemos a diario los
accidentes de tradnsito, o sea, que en la via publica aparecen los tan lamentables
riesgos de trdnsito, con la impresionante secuela de muertes e incapacidades
parciales o totales.

1.2. Las principales causas de accidente

Segln el Ing. Francisco Pablo Saitta, podemos definir un accidente como un
“acontecimiento no esperado, no deseado, que deja una secuela de sufrimientos y
dafios personales y sociales que pueden ser reparables o no y dafios a los
equipamientos e instalaciones con sus correspondientes costos de reparacién
ademds de afectar directa o indirectamente a la produccién”.

Normalmente un accidente surge como superposicion de varias causas. En esta
superposicion la mayoria de las veces el hombre es el que mayor porcentaje
aporta.

Las principales causas que desencadenan un accidente podemos resumirlas en
cuatro:

a) El hombre

b) La mdquina, dispositivo, equipo y los materiales
¢) El medio ambiente

d) Los procedimientos

a) El hombre: es una de las causas principales del desarrollo de un accidente
por alguno de estos motivos:
* No se protege correctamente del riesgo (no utiliza o utiliza
incorrectamente la proteccién personal).
= No cumple con las recomendaciones sobre Higiene y Seguridad.



* No conoce bien la tarea que debe realizar.

* No estd concentrado en la tarea que esta realizando.

* Estd muy fatigado.
La lista se puede agrandar con mds motivos por los cuales una persona se puede
accidentar.

b) La madquina, dispositivo, equipo y los materiales: pueden provocar un
accidente por alguno de estos motivos.
* No poseen las protecciones adecuadas.
* No posee un disefio adecuado que evite que el hombre se exponga en
las zonas de operacion (balancines, guillotinas, etc.)
* Materiales que contaminan el ambiente y atentan contra la salud
(liquidos contaminantes, materiales en forma de polvo que ingresan a
las vias respiratorias, etc.)
La lista se podria completar con mds elementos provenientes de las mdquinas,
equipos o los materiales.

c) El medio ambiente: puede provocar un accidente por algunos de estos
motivos;

* Mala iluminacion.

* Mala ventilacidn.

* Ruidos elevados.

* Falta de ordeny limpieza.

» Pisos deteriorados.

» Alta contaminacién del ambiente por gases, vapores o polvos.
A esta lista se podria agregar mds elementos que surgen del ambiente.

d) Los procedimientos: pueden ser causa de accidente cuando ante procesos
de produccién que presentan cierta dificultad no existen, o si existen poseen
errores en su elaboracion, o si estdn correctamente disefiados no son respetados
por el operario.

Las cuatro causas principales actian en forma simultdnea sobre cualquier tipo de
operacion, con lo que dependerd del grado de intensidad que posean y las
circunstancias que se desarrollen para que se desencadene un accidente o se
comience a desarrollar una enfermedad profesional.
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1.3. La prevencidn de riesgos

Lograr prevenirse de los riesgos es actuar sobre las tres grandes causas en
forma simultdnea.

* Trabajar sobre el hombre.

* Trabajar sobre la mdquina, equipamiento y materiales.

= Trabajar sobre el ambiente.
En nuestro caso, trabajar sobre el hombre es capacitarlo sobre la importancia de
cumplir todo lo relacionado con la Higiene y Seguridad, otorgarle la proteccidn
adecuada y exigir su uso permanente.

14. Elementos de proteccion personal y la obligacion de uso, ley 19587 art. 10

Es imprescindible conocer que la proteccién otorgada por la Empresa tiene como
primer objetivo: proteger al hombre de un accidente o enfermedad profesional.
Por lo tanto el trabajador debe aceptar la proteccién y utilizarla correctamente,
dado que al hacerlo se esta cuidando a si mismo, esta conservando su mds valioso
capital, su integridad psicofisica.

Desde otro dngulo es necesario que el trabajador sepa que el uso correcto de los
elementos de proteccion (epp) es obligatorio por ley:

El articulo 10 de la Ley Nacional de Higiene y Seguridad 19587 dice "Sin
perjuicio de lo que determinen los reglamentos, el trabajador estara obligado
a: a) Cumplir con las normas de Higiene y Seguridad y con las
recomendaciones que se le formulen referentes a las obligaciones de uso,
conservacion y cuidado del equipo de proteccion personal y de los otros, de
las maquinarias, operaciones y procesos de trabajo."

El punto b) de dicho articulo se refiere a los exdmenes médicos y el punto c)
y d) establece lo siguiente: "c) Cuidar los avisos y carteles que indiquen
medidas de Higiene y Seguridad y observar sus prescripciones; d) Colaborar
en la organizacion de programas de formacion y educacion en materia de
Higiene y Seguridad y asistir a los cursos que se dictaren durante las horas
de labor."

Lo indicado anteriormente estd informando que el otorgar la proteccidn por
parte de la Empresa y su uso por parte del trabajador, no estd supeditado a si el
mismo desea o no utilizar dicha proteccidn, sino que desde el punto de vista legal
queda determinada la obligatoriedad de su uso correcto y su conservacion.
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Es necesario para lograr bajar el nivel de riesgo que todo trabajo conlleva, ser
fiel cumplidor de las recomendaciones que la empresa realiza en materia de
Higiene y Seguridad y utilizar los elementos de proteccion personal que se
entregan, de esa forma se logrard trabajar mds seguro y conservar la salud
psicofisica en perfectas condiciones. La Seguridad es responsabilidad de todos.

15. El Factor Humano y el cumplimiento de las normas de Higiene y Sequridad

Es muy importante poner de relieve lo necesario que es mantener buenas
relaciones con el personal para lograr el cumplimiento de las normas internas de
Higiene y Seguridad.

Se ha determinado experimentalmente que de los accidentes que ocurren en
planta, aproximadamente entre el 90 y el 95% tienen como causa el factor
humano. En muchos de estos accidentes no existe una proteccién mecdnica
prdctica del equipamiento, y es el obrero que luego se accidenté el que suele
realizar una proteccién precaria, pero como consecuencia de que dicha proteccién
no es la adecuada aparece el accidente.

Se hace necesario que el supervisor o encargado de la seccion haga revisiones
periodicamente de los equipamientos de la seccién a su cargo a fin de evitar lo
que anteriormente se indica. Cuando ocurre un accidente en principio hay
responsables: el supervisor y el operario accidentado.

Para implementar normas de Higiene y Seguridad el que supervisa un trabajo
debe dar detalladamente todas las instrucciones necesarias para que la tarea se
desarrolle sin ningln tipo de inconvenientes y luego debe verificar que dichas
normas se estdn cumpliendo, debiendo tomar rdpidas medidas si descubre que no
se cumplen adecuadamente. A su vez el frabajador tiene la responsabilidad de
cumplir con lo que se encomendé a través de la explicacién suministrada por el
supervisor o a través de charlas de capacitacion. Si no cumpliera lo transmitido
puede ser pasible de severas sanciones disciplinarias que pueden llegar hasta
hacerle perder su puesto de trabajo.

Tenemos que saber que implementar normas de Higiene y Seguridad no es una
tarea fdcil, dado que siempre aparecen excusas tanto por los niveles de operario
como los de conduccién y direccion empresaria. Para que un Plan sobre Higiene y
Seguridad tenga éxito, debe planificarse correctamente determinando las
acciones que deben desarrollarse, los tiempos, los responsables de su puesta en
marcha, debe controlarse y aplicar acciones correctivas ante los desvios que se
deftecten y debe trabajarse permanentemente para mantener su nivel de
cumplimiento.

El secreto del éxito, o del fracaso, en la misién de convertir en palpable realidad
la Higiene y Seguridad en el trabajo, estd en el ahinco con que vigilemos la
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aplicacién de las normas de Seguridad, el uso de los distintos elementos de
proteccion personal, etc.

Cuando el supervisor explique a su personal las normas de Higiene y Seguridad, la
necesidad del uso de los elementos de proteccidn, debe esforzarse para que le
comprendan el significado del mensaje que encierran sus palabras, sélo asi se
puede exigir la cooperacién necesaria para hacer mds perfecto un Plan de
Seguridad. El trabajador debe comprender que cuando se le exige el uso de los
elementos de proteccion personal se lo estd protegiendo para que pueda seguir
trabajando con su fisico integro y que ademds el dnico capital con que cuenta
para lograr mantenerse como persona y mantener a su familia, es su cuerpo. Si él
no lo cuida protegiéndose, el resultado final puede llegar a ser quedar
incapacitado para desarrollar futuras tareas, que le provocardn una importante
disminucion en su capacidad como persona.

2. SEGURIDAD

La Seguridad en el trabajo es un conjunto de medidas técnicas, educacionales,
médicas y psicoldgicas empleadas para prevenir accidentes. Eliminar condiciones
inseguras del ambiente e instruir o convencer a la gente de la necesidad de
prdcticas preventivas.

Existen tres causas bdsicas de los accidentes:

a) Los Acontecimientos Inesperados. los cuales contribuyen, pero estdn
fuera del control de la gerencia. Como por ejemplo, un tferremoto.

b) Las Condiciones Inseguras. son las condiciones mecdnicas y fisicas que
provocan accidentes. Comprenden elementos como; equipo protegido
inadecuadamente, almacenamiento inseguro, aglomeramiento,
sobrecarga, equipo defectuoso, procedimiento peligroso en, sobre o
cerca de mdquinas o equipos, iluminacion inadecuada, ventilacion
inadecuada, entre otros. Ademds de las condiciones inseguras que se
mencionaron, existen otros tres factores relacionados con el trabajo
que contribuyen a los accidentes:

* El Trabajo Mismo, ya que algunos puestos son inherentemente mds
peligrosos que otros.

» El Horario de trabajo, como por ejemplo en los turnos nocturnos los
accidentes son mayores.

= El Clima Psicoldgico del lugar de trabajo, afecta fambién en indice
de trabajo. Por ejemplo, ocurren accidentes con mayor frecuencia

13



en las plantas con un alto indice de suspensiones temporales y donde
hay hostilidad entre los empleados, problemas salariales y
condiciones de vida molestas.

¢) Los Actos Inseguros: son la causa principal de los accidentes, ya que
son las personas quienes provocan estos actos inseguros. Son las
tendencias y actitudes indeseables de comportamiento que provocan
accidentes. A modo de ejemplo podemos destacar una diversidad de
actos inseguros tales como; no utilizar equipo de proteccion personal o
ropa de seguridad, tirar materiales, operar o trabajar a velocidades
poco seguras, demasiado rdpido o demasiado tiempo, hacer inoperantes
los dispositivos de seguridad al eliminarlos, ajustarlos o
desconectarlos, utilizar equipo inseguro, utilizar procedimientos
inseguros en la carga, colocacion, mezclado y combinacidn, distraerse,
empujarse, atropellar, correr, pelear y jugar rudamente.

Es imposible eliminar los accidentes simplemente reduciendo las condiciones
inseguras, ya que son los individuos quienes provocan accidentes. Una forma de
reducir las condiciones inseguras es eliminando los peligros fisicos.
También, se propone que la capacitacion en Seguridad puede reducir
substancialmente los accidentes. Dicha capacitacion estd indicada para instruir a
los trabajadores sobre las prdcticas y procedimientos seguros, y para advertir
de riesgos potenciales y desarrollar su predisposicion hacia la Seguridad.
La Seguridad en el trabajo, es la téchica que aborda la prevencion de los
accidentes de trabajo. En sentido amplio, sus niveles de actuacion son:

» La prevencidn, evitando causas y factores de riesgos.

* La proteccidén, evitando las consecuencias, el dafio humano, aunque el

accidente llegue a desencadenarse.

* La reparacion, remediando las consecuencias.
"El accidente de trabajo puede definirse como un suceso anormal, no deseado,
que rompe la continuidad del trabajo de forma sibita e inesperada, y que
ademds, desde el punto de vista médico legal, con motivo del mismo se producen
lesiones"”.(3)
La Seguridad en el trabajo es la técnica que tiene por finalidad luchar contra los
accidentes de trabajo. Desde este punto de vista, importa no sélo los accidentes
que causan lesiones, sino también los que las pudieran producir.
A continuacidn se definen los Factores Técnicos y Humanos:
Son factores técnicos los elementos materiales del trabajo o conjunto de
condiciones materiales que originan, causan y explican las situaciones de riesgo y
la aparicion de accidentes. O sea, condiciones peligrosas de trabajo.

(3)José Luis Vaquero Puerta y Rafael Cefia Callejo, Ediciones Pirdmide S.A.1996 Madrid Pag.39.
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Son factores humanos los derivados de conductas personales de los
trabajadores, siendo sus responsables victimas. Son acciones u omisiones que
originan o explican las situaciones de riesgos. Son actos peligrosos.

2.1. Las Técnicas de Seguridad

El problema de la Seguridad es dar con las causas o factores principales de los
riesgos de accidente y hacerlos desaparecer con el mejor sistema. Las técnicas
se clasifican segin José Luis Vaquero Puerta y Rafael Cefia Callejo de la siguiente
manera:

= Técnicas de Prevencion. son las técnhicas ideales, abordan las fases
iniciales (causa, riesgo, y peligro). Eliminan las causas y los factores de
riesgo.

» Técnicas de Proteccion: las cuales no evitan los accidentes, pero si impiden
o al menos aminoran las indeseables consecuencias. Suponen la implantacion
de medidas que acttan como circunstancias anuladoras de efectos cuando
el accidente se actualiza. Estas técnicas son las que se deben aplicar si no
se es posible la prevencidn.

» Técnicas de Reparacion. estas ni siquiera evitan las consecuencias, se

limitan solo a repararlas en lo posible (asistencia médica, indemnizaciones
de seguros).

2.2. Normas de Sequridad

Las normas de Seguridad advierten sobre riesgos concretos y obligan a seguir
pautas para evitarlos. Pueden ser de cardcter general, de cardcter particular o
para situaciones de emergencia, implicando todas ellas obligatoriedad. También
pueden ser de seguimiento recomendado pero voluntario.
Seglin José Luis Vaquero Puerta y Rafael Cefia Callejo, las normas de Seguridad
deben cumplir ciertas condiciones para que sean eficaces:

» Han de ser necesarias, una norma innecesaria ocasiona que sea despreciada
tal norma, y por extension o costumbre todas las demds.

» Han de ser reconocidas por quien tenga autoridad para hacer que se
cumplan, lo que supone que han de ser aprobadas.

» Han de ser conocidas, entendidas y aceptadas por aquellos a quienes van
dirigidas.
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Por razones diddcticas han de ser concisas, breves y claras, y cada norma sobre
un solo tema.

La implantacion de normas ha de cubrir las siguientes fases:

CREACION: solo se hardn las normas estrictamente precisas, evitando todo
exceso. En esta etapa se incluye la propuesta, anteproyecto, discusion y
proyecto.

DIFUSION: para que sean bien conocidas, mediante folletos, carteles y avisos.
FASE DE ACATAMIENTO: los mandos y jefes de Seguridad deben vigilar que se
acaten las normas.

2.3. Sefializacion de Sequridad

Son sefializaciones los estimulos que condicionan la actuaciéon de quienes lo
reciben, en relacion con determinados riesgos e indican la forma de evitarlos.
Son un buen complemento de otras técnicas de Seguridad y deben reunir las
siguientes condiciones:

* Atraer suficientemente la atencion.

* Dar a conocer el riesgo.

= Deben ser bien claras y aportar soluciones.

Las sefializaciones dpticas, que son las mds importantes y variadas, pueden
clasificarse en: sefales, avisos, colores con pintura industrial, balizamientos,
entre otfros.

1) Los colores de Seguridad indican la presencia o ausencia de un riesgo
inminente (peligro). Estos son sus significados:

* El rojo: se emplea en sefales de parada y de prohibicién, asi como en
dispositivos de desconexién de urgencia y en equipos de lucha contra
incendios (sefializacion y localizacion).

* El amarillo indica zona de peligro y es una llamada de atencién. Se
sefializan con él riesgos, umbrales, pasillos de poca altura, obstdculos.

» El verde proporciona sensacion de Seguridad. Sefializacién de pasillos y
salida de socorro.

* El azul indica obligacidn.

2) Los colores de sefializacién también se pueden emplear para otros fines, como
los siguientes:
* Indicar la naturaleza de una sustancia, por ejemplo, en una conduccion:
agua (verde oscuro), aire (azul cobalto), vapor (rojo intenso), gas
combustible (amarillo), aceites combustibles y lubricantes (pardo), liquidos
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y gases quimicos (gris), productos quimicos no especificados (negro),
oxigeno.

* Identificar donde esta un objeto (por ejemplo extintores).

» Resaltar partes de las mdquinas susceptibles de provocar accidentes.

3) Los avisos de Seguridad son marcas o letreros sobre superficies amplias, que
sirven de advertencia o recordatorio de temas de Seguridad.

3. HIGIENE EN EL TRABAJO

La Higiene del trabajo es una técnica moderna cuyo desarrollo ha sido paralelo a
los avances de la medicina junto con la evolucidn de algunos elementos sociales
como el derecho del trabajo, el desarrollo de la conciencia social de los
trabajadores y la instauracién de politicas protectoras como la seguridad social.
Los efectos nocivos de ciertos trabajos sobre la salud de las personas son
conocidos desde la antigliedad.
Puede definirse la Higiene del trabajo como prevencion técnica de la enfermedad
profesional. La asociacion americana de Higiene Industrial la definié como
“ciencia y arte dedicados al reconocimiento, evaluacion y control de aquellos
factores y entidades ambientales, originados en o por el lugar de trabajo, que
pueden causar enfermedad, menoscabo de la salud y el bienestar, o crear algin
malestar significativo entre los trabajadores o los ciudadanos de la comunidad”.
De esta definicion que es la mds ampliamente aceptada, se desprende que la
Higiene Industrial moderna va mds alld de la simple prevencion de la enfermedad,
teniendo como objetivo la salud global del frabajador y conectando con la salud
comunitaria y considerando aspectos medioambientales. Resumiendo abarca los
siguientes aspectos:

» Estudio del riesgo: reconocimiento, evaluacién y control del mismo.

* La actuacion sobre los factores del medio ambiente de la comunidad.

* La extension desde la mera prevencion de la enfermedad a la proteccion

de la salud, en el concepto mds amplio.
* Considera, como objeto de la misma, ademds de los trabajadores, a los
ciudadanos de la comunidad.
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4. ERGONOMIA

“La ergonomia es una ciencia interdisciplinaria que estudia la mejora de las
condiciones de trabajo, considerando la relacién entre el hombre y la labor que
realiza”. (4)

41. Los principios bdsicos de la Ergonomia

Por lo general, es muy eficaz examinar las condiciones laborales de cada caso, al
aplicar los principios de la ergonomia para resolver o evitar problemas. En
ocasiones, cambios ergondmicos, por pequefios que sean, del disefio del equipo, del
puesto de trabajo o las tareas pueden mejorar considerablemente la comodidad,
la salud, la seguridad y la productividad del trabajador. A continuacién figuran
algunos ejemplos de cambios ergondmicos que, de aplicarse, pueden producir
mejoras significativas:

* Para labores minuciosas que exigen inspeccionar de cerca los
materiales, el banco de trabajo debe estar mds bajo que si se trata de
realizar una labor pesada.

* Para las tareas de ensamblaje, el material debe estar situado en una
posicion tal que los muisculos mds fuertes del trabajador realicen la
mayor parte de la labor.

* Hay que modificar o sustituir las herramientas manuales que provocan
incomodidad o lesiones. A menudo, los trabajadores son la mejor fuente
de ideas sobre cémo mejorar una herramienta para que sea mds cémodo
manejarla. Asi, por ejemplo, las pinzas pueden ser rectas o curvadas,
segln convenga.

* Ninguna tarea debe exigir de los trabajadores que adopten posturas
forzadas, como tener todo el fiempo extendidos los brazos o estar
encorvados durante mucho tiempo.

* Hay que ensefiar a los trabajadores las técnicas adecuadas para
levantar pesos. Toda tarea bien disefiada debe minimizar cudnto y cudn
a menudo deben levantar pesos los trabajadores.

» Se debe disminuir al minimo posible el trabajo en pie, pues a menudo es
menos cansador hacer una tarea estando sentado que de pie.

» Se deben rotar las tareas para disminuir todo lo posible el tiempo que
un trabajador dedica a efectuar una tarea sumamente repetitiva, pues

(4) José Luis Vaquero Puerta y Rafael Cefia Callejo, Ediciones Pirdmide 5.A.1996 Madrid, Pdg. 236.

18



las tareas repetitivas exigen utilizar los mismos musculos una y otra vez y
normalmente son muy aburridas.

* Hay que colocar a los frabajadores y el equipo de manera tal que los
trabajadores puedan desempefiar sus tareas teniendo los antebrazos
pegados al cuerpo y con las mufiecas rectas.

42. ElPuesto de Trabajo

El puesto de trabajo es el lugar que un trabajador ocupa cuando desempefia una
tarea. Puede estar ocupado todo el fiempo o ser uno de los varios lugares en que
se efectta el trabajo. Algunos ejemplos de puestos de trabajo son las cabinas o
mesas de trabajo desde las que se manejan mdquinas, se ensamblan piezas o se
efectdan inspecciones; una mesa de tfrabajo desde la que se maneja un
ordenador; una consola de control; etc.

Es importante que el puesto de trabajo esté bien disefiado para evitar
enfermedades relacionadas con condiciones laborales deficientes, asi como para
asegurar que el trabajo sea productivo. Hay que diseiiar todo puesto de frabajo
teniendo en cuenta al trabajador y la tarea que va a realizar a fin de que ésta se
lleve a cabo cémodamente, sin problemas y eficientemente.

Si el puesto de trabajo estd disefiado adecuadamente, el trabajador podrd
mantener una postura corporal correcta y comoda, lo cual es importante porque
una postura laboral incémoda puede ocasionar mdltiples problemas, entre otros:

» Lesiones en la espalda.
* Aparicion o agravacién de una LER (Lesiones por esfuerzos repetitivos).
* Problemas de circulacion en las piernas.

Las principales causas de esos problemas son:

* Asientos mal disefiados.

» Permanecer en pie durante mucho tiempo.

* Tener que alargar demasiado los brazos para alcanzar los objetos.

* Una iluminacién insuficiente que obliga al trabajador a acercarse
demasiado a las piezas.

A continuacidn se presentan principios bdsicos de ergonomia para el disefio de los
puestos de trabajo. Una norma general es considerar la informacién que se tenga
acerca del cuerpo del trabajador, por ejemplo, su altura, al escoger y ajustar los
lugares de ftrabajo. Sobre todo, deben ajustarse los puestos de trabajo para que
el trabajador esté cémodo.
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42.1. Altura de la Cabeza

Debe haber espacio suficiente para que quepan los trabajadores mds
altos.

Los objetos que haya que contemplar deben estar a la altura de los ojos
0 un poco mds abajo porque la gente tiende a mirar algo hacia abajo.

42 2. Altura de los Hombros

La mesa de trabajo deberd estar situada entre los hombros y la
cintura.

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

42 3. Alcance de los Brazos

Los objetos deben estar situados lo mds cerca posible al alcance del
brazo para evitar tener que extender demasiado los brazos para
alcanzarlos o sacarlos.

Hay que colocar los objetos necesarios para trabajar de manera que el
trabajador mds alto no tenga que encorvarse para alcanzarlos.

Hay que mantener los materiales y herramientas de uso frecuente
cerca del cuerpo y frente a él.

42 4. Altura del Codo

Hay que ajustar la superficie de trabajo para que esté a la altura del
codo o algo inferior para la mayoria de las tareas generales.

42 5. Altura de la Mano

Hay que cuidar de que los objetos que haya que levantar estén a una
altura situada entre la mano y los hombros.
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4.2.6. Longitud de las Piernas

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

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

Hay que facilitar un escabel ajustable para los pies, para que las
piernas no cuelguen y el trabajador pueda cambiar de posicion el
cuerpo.

4.2.7. Tamatio de las Manos

Las asas, las agarraderas y los mangos deben ajustarse a las manos.
Hacen falta asas pequefias para manos pequefias y mayores para manos
mayores.

Hay que dejar espacio de trabajo bastante para las manos mds grandes.

4.2.8. Tamafio del Cuerpo

Hay que dejar espacio suficiente en el puesto de frabajo para los
trabajadores de mayor tfamafio.

4.2.9. Para un Puesto de Trabajo Ergondmico

Hay que tener en cuenta qué trabajadores son zurdos y cudles no y
facilitarles una superficie de frabajo y unas herramientas que se
ajusten a sus necesidades.

Hay que facilitar a cada puesto de trabajo un asiento cuando el trabajo
se efectle de pie. Las pausas periddicas y los cambios de postura del
cuerpo disminuyen los problemas que causa el permanecer demasiado
tiempo en pie.

Hay que eliminar los reflejos y las sombras. Una buena iluminacion es
esencial.
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4.3. Principios bdsicos del disefio del puesto de trabajo

* El| puesto de trabajo es el lugar que ocupa el trabajador cuando
desempeiia un trabajo.

» Es importante que el puesto de trabajo esté bien disefiado para evitar
enfermedades relacionadas con condiciones laborales incorrectas y
para que el frabajo sea productivo.

* Hay que disefiar cada puesto de trabajo teniendo presentes al
trabajador y las tareas que habrd de desemperiar.

» Si el puesto de trabajo estd disefiado adecuadamente, el trabajador
podrd mantener una postura corporal correctay cémoda.

» Al disefiar un puesto de trabajo hay que ftener en cuenta varios
factores ergondémicos, entre ellos la altura de la cabeza, la altura de los
hombros, el alcance de los brazos, la altura del codo, la altura de la
mano, la longitud de las piernas y el famafio de las manos y del cuerpo.

5. CAPACITACION

La Capacitacion consiste en proporcionar a los empleados las habilidades
necesarias para desempefiar su trabajo. La capacitacion es en esencia un proceso
de aprendizaje.

La capacitacion de los recursos humanos es un factor clave del éxito de la
organizacion y debe planificarse como cualquier otra actividad importante de la
organizacion.

El desempefio de la organizacion depende en gran medida de los atributos de sus
recursos humanos. Estos atributos provienen en parte de la incorporacion de
gente y del aprendizaje que pueda lograrse espontdneamente en el trabajo o por
iniciativa personal. Pero normalmente esto no alcanza, se necesitan actividades
de capacitacion realizadas o inducidas por la organizacion.

Otro punto importante es que el Plan de Capacitacion, debe integrarse con el
planeamiento estratégico y con el resto de los planes de la empresa.

Vivimos en un mundo cambiante, y hoy por lo (nico que se diferencian las
organizaciones es por el conocimiento que poseen sus integrantes, por esta razén
las personas necesitan capacitarse continuamente. La organizacion debe dirigir el
conocimiento de las personas que la integran para que sea una verdadera ventaja
competitiva.

Las empresas en procesos de Aprendizaje, que inducen a sus empleados a
capacitarse y a madurar como individuos, son las que tendrdn poca dificultad en
administrar el cambio.
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Los beneficios que otorga la capacitacién:

Para la ORGANIZACION:
» Conduce a rentabilidad mds alta y a actitudes mds positivas
* Mejora el conocimiento del puesto
* Eleva la moral de la fuerza de trabajo
* Ayuda al personal a identificarse con los objetivos de la organizacién
= Crea mejor imagen
* Fomenta la autenticidad, la apertura, y la confianza
* Ayuda en la preparacion de guias para el trabajo
» Seagiliza la toma de decisiones y la solucién de problemas
» Incrementa la productividad y la calidad del trabajo
* Promueve la comunicacién en toda la organizacién
* Reduce la tension y permite el manejo de dreas de conflicto

Para el INDIVIDUO:
* Ayuda al individuo para la foma de decisiones y solucién de problemas
» Alimenta la confianza, la posicién asertiva y el desarrollo
= Contribuye positivamente en el manejo de conflictos y tensiones
* Aumenta el nivel de satisfaccion con el puesto
= Desarrolla una mejor calidad de vida

6. ANALISIS DE PUESTOS

El andlisis de puestos es un procedimiento para determinar las tareas y
requisitos de aptitudes de un puesto y el tipo de personas que se debe contratar.
El andlisis de puestos incluye la descripcion de puestos y la especificacion de
puestos. La Descripcion de Puestos es la lista de las tareas, responsabilidades,
condiciones de trabajo. Es lo que implica el puesto.

La Especificacién del Puesto, es la lista de los requerimientos humanos del
puesto, esto es, la educacidn, capacidad, personalidad, etc., necesarias. Es decir,
es el tipo de persona que se debe contratar para ocuparlo.

Entonces el Andlisis de Puestos, es el procedimiento por el cual se determinan los
deberes y la naturaleza de los puestos y los tipos de personas que deben ser
contratados para ocuparlo.

La informacion generada por el andlisis de puestos se utiliza como base de
diversas actividades interrelacionadas de la administracién de personal:
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Reclutamiento y seleccion

Compensaciones: es necesaria una clara comprensién de lo que cada
empleo representa para estimar su valor y la compensacion apropiada
para cada uno. Esto se debe a que la compensacién esta vinculada
generalmente con la capacidad requerida, el nivel de educacidn, los
riesgos de seguridad, efc.

Evaluacion del desempefio: consiste en comparar el desempefio real de
cada empleado con el rendimiento deseado.

CAPACITACION: se utilizara la informacién del andlisis de puestos
para disefiar los programas de capacitacion y desarrollo.

Asegurar la asighacion completa de responsabilidades: el andlisis es Gtil
para asegurar que todas las actividades que se tienen que realizar
estdn en efecto asighadas en las posiciones especificas.
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CAPTITULO 3

METODOLOGIA

Para llevar a cabo el presente trabajo he utilizado principalmente las entrevistas
estructuradas como herramienta de recoleccién de informacion. Las téchicas de
Entrevistas consisten en la formulacidn sistemdtica de preguntas a personas con
el fin de obtener informacion sobre un problema determinado.

La entrevista estructurada posee una estandarizacion rigurosa de las preguntas,
es decir, el entrevistador cuenta con la formulacién total y sistemdtica de las
preguntas. He aplicado cada entrevista individualmente sin exceder los 45
minutos y durante la jornada laboral de cada persona.

Asimismo he utilizado la técnica de Observaciéon no estructurada, como otro
método para obtener informacién. Empleé esta técnica con el fin de observar
diferentes situaciones cotidianas desde un posicionamiento externo a la
situacién, permitiéndome aclarar, verificar y rectificar algunas concepciones que
tenia sobre el funcionamiento de la organizacién.

Otro medio empleado para recabar informacién fue la administracion de dos
Cuestionarios, de los cuales uno se refiere al Andlisis de Puesto y el otro a
evaluar los factores ergonémicos de riesgo en el puesto de trabajo, los mismos se
presentan en el Anexo.

También he formulado una planilla de Prevencion de riesgos de cada uno de los
puestos con el fin de conocer detalladamente los peligros relacionados con la
tarea de cada uno de ellos, y se adjuntan en el Capitulo 4.

A partir del andlisis de la informacion obtenida se ha elaborado el Manual de
Seguridad e Higiene para BOCADILLO y su respectiva capacitacion.
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CAPITULO 4

PRESENTACION DE LA EMPRESA

Historia de la Empresa

BOCADILLO es una empresa familiar que fue fundada el 30 de Junio de 2003 en
el centro de la ciudad de Cérdoba, con el objetivo de especializarse en el servicio
de comida rdpida, mds precisamente en la fabricacion de distintas variedades de
sdndwiches, elaboracidn de desayunos y cafeteria en general.

La idea surge en la ciudad de Madrid, Espafia, en un viaje familiar, en el cual se
conocié una cadena de negocios, donde se vendian este tipo de sdndwiches con
una excelente aceptacion. La idea era adaptar esa variedad de sdndwiches a la
provincia de Cérdoba, teniendo en cuenta las diferentes culturas de los dos
paises. Debido a que existen muchos ingredientes y sabores que no son habituales
y consumidos en nuestra ciudad.

Conociendo la ubicacién del local y los posibles clientes de la zona, la idea podia
tener una buena repercusidn, ya que es una zona de bancos y oficinas, donde por
lo general la gente carece de tiempo para almorzar, no existiendo un lugar en la
zona con estas caracteristicas.

Entonces, se decidid llevar a cabo el proyecto y comenzar a disefiar el espacio
fisico, donde se encuentra la empresa hoy, que luego de diversas opiniones,
gustos, debates, se logro determinar la estructura y eleccién de los colores,
verde manzanay terracota, que identifican la marca.

Desde su inicio tuvo una buena aceptacién, pero a medida que fue pasando el
tiempo, fue necesario, debido a la alta demanda, comenzar con la elaboracion de
mends. Se definieron entonces diversos mends que variaban dia a dia, y a los
mismos se los defini6 como MENU 1. especialidad en carnes, y luego, mds
adelante se definio el MENU 2: especialidad en pastas. Desde entonces se
elaboran y comercializan productos tales como mends, sdndwiches, minutas,
pizzas, lomos, infusiones y desayunos.

En Septiembre de ese afio, debido a una gran demanda y asistencia permanente
de los clientes, se decidié ampliar el local, contando hoy con espacio para 53
cubiertos.

Luego de una serie de cambios, la empresa cuenta hoy con 7 empleados: un
Encargado, una moza de saldn, un gambucero, dos mozas para el reparto a
domicilio, una cocinera y un ayudante de cocina.
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La organizacion tiene como principal objetivo brindar un buen servicio a través de
un producto excelente.

Satisfacer las necesidades de la zona, en la cual existen gran cantidad de
bancos, compaiiias de seguro, oficinas comerciales, etc. es una gran oportunidad
para la empresa, a pesar de la competencia que hay en la zona, por la cantidad de
negocios similares a BOCADILLO.

Estructura Organizativa

( N\
Direccion
\§ J
1 1 H
( N\ ( N\
Produccion Ventas [ Administracion }
(. I J G I J
( N\ ( N\
Sector Cocina Sector Salon

(. J G J

Descripcion del Organigrama

* Direccion:

Conformada por el Duefio-Gerente de BOCADILLO.

* Produccion

Compuesto por el Sector Cocina, en donde se encuentran el cocinero y un
ayudante de cocina.

= Ventas
Compone esta drea el Sector Saldn, siendo el responsable del mismo el

Encargado, ademds de la moza de Salén y las dos mozas de reparto a
domicilio. Asimismo se encuentra el Gambucero.
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* Administracion

Las funciones administrativas se encuentran terciarizadas, las mismas son
llevadas a cabo por un Contador.

A continuacion se presentardn las Descripciones de Puestos cuya informacion se
ha utilizado para conocer las funciones que desempefia cada trabajador y poder
asi conocer los riesgos que se pueden derivar de ello. Asimismo, se adjuntan las
Planillas de Prevenciéon de Riesgos de cada puesto, en donde se analizaron
detalladamente los posibles peligros directamente relacionados con la actividad
de los colaboradores y las acciones a seguir para evitarlos. La informacién
obtenida a través de los medios implementados, serd el punto de partida de la
elaboracion del Manual de Seguridad e Higiene para BOCADILLO. Mediante la
capacitacion se lograra formar una conciencia preventiva acerca de las buenas
prdcticas de Seguridad e Higiene laboral, preservando la salud de los
trabajadores.
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Andlisis de Puestos

DESCRIPCION DE PUESTO )

Datos de identificacion del puesto

Nombre del Puesto: Mozo
Dpto. o Sector: Salén
Supervisado por: Encargado de Salon

Contexto del puesto

Condiciones ambientales: (Contaminacion/Ruidos/Iluminacion/ Temperatura)
Tipo: No presenta

Riesqos:
Tipo: Ergondmicos

Esfuerzo Fisico y/o0 Mental: (Concentracién Mental/Agudeza Visual)
Tipo: Concentracion en la recepcion y entrega de los pedidos.

Condiciones Horarias:
Horario Habitual: 9 horas diarias. Fijo m Rotativo O
Jornada: 8 a 17 horas. Continua M Discontinua O

Prolongacion de la Jornada:

Relaciones Sociales por los procesos de trabajo:

Relaciones Internas:

e Con el Encargado de Salén a fin de efectuar el pago de las consumiciones del
salon.

e Con el Gambucero para pedirle las bebidas, infusiones y demds utensilios
necesarios para brindar el servicio.

e Con la Cocinera a fin de conocer los mend del dia, minutas e ingredientes de
cada uno de ellos.

Relaciones Externas:

Con los clientes para la recepcion y entrega del pedido.

(5) Fuente: Gary Dessler. Administracién de Personal. Edicién Prentice-Hall Hispanoamericana, S.A. México, 1996. Pdg.93.
Nota: Esta descripcién fue adaptada a las necesidades organizacionales.
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Objetivo o resumen del puesto

Atender al cliente ddndole la bienvenida da manera amigable y cortes, informar
sobre los platos del dia, tomar el pedido a través de la confeccion de la comanda,
para brindar en tiempo y forma el servicio solicitado.

Funciones y tareas del puesto

Conocer el mend, minutas e ingredientes de los mismos para poder ofrecer a
los clientes las variedades diarias.

Preparar todos los elementos necesarios para el servicio de desayuno: caja de
té o infusiones completa, caja de azdcar y edulcorantes completa y caja de
mermeladas completa.

Preparar y armar el salén antes del horario de almuerzo: piso limpio y sin
residuo de ningun tipo, mesas y sillas alineadas, individuales limpios, cubiertos
y copas fajinados y en perfecto estado, cubiertos ubicados correctamente
sobre las mesas, servilletas dobladas, saleros y pimenteros limpios y cargados,
aceiteras y vinagreras limpias y cargadas, bandejas limpias, paneras cargadas
y queseras cargadas.

Preparar las mesas para el horario del almuerzo, ofrecer al cliente las
variedades del dia, tomar el pedido, realizar la comanda, servir las bebidas, el
pan y condimentos previa salida del plato solicitado.

Retirar la vajilla utilizada, limpiar la mesa y volver a prepararla para que estén
alineadas para la recepcion de un nuevo cliente.

Entregar la adicidn, cobrar el importe y entregarlo a la caja.

Estdndares de desempefio

Saludar al cliente dentro de los 30 segundos de haber ingresado.
Tomar el pedido de los clientes dentro de los 5 minutos desde el momento que
se ubica.

Responsabilidades

Por decisiones:

No toma decisiones

Toma decisiones sobre temas simples de su trabajo
Toma decisiones complejas sobre su sector

Toma decisiones complejas sobre diferentes sectores
Toma decisiones sobre politicas de la organizacién

OoOooOwmO
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Por el trabajo de otros:

No tiene personal a cargo

Supervisa personal operativo

Supervisa personal del primer nivel de supervisién
Supervisa personal del segundo nivel de supervision
Supervisa personal de alto nivel

Por materiales, bienes y/o herramientas:

No tiene responsabilidad por lo anteriormente mencionado
Tiene responsabilidad minima por lo mencionado

Tiene responsabilidad regular por lo mencionado

Es responsable mdximo por lo mencionado

OooOooOoOm.

OoOmOg

Por la custodia o manejo de dinero y/o valores:

No tiene responsabilidad por dinero ni valores

Es responsable por pequefias sumas

Es responsable por sumas medianamente significativas
Maneja sumas importantes

OooOmO

Por informacion de tipo confidencial:

No tiene acceso a este tipo de informacion

Tiene responsabilidad media por informacién emergente de reuniones

Responsable de la inf. relacionada a estrategias y politicas
Es responsable pleno por informacién confidencial

OO0 m.

Por la sequridad de las personas:

No tiene ninguna responsabilidad
Tiene responsabilidad media por la seguridad de otros
Responsable de la implementacion de medidas de seguridad
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Requerimientos Objetivos

Edad minima: 20 afios  Edad mdxima: 40 afios Sexoo MO Fm
Indistinto O
Lugar de Residencia: Cérdoba Estado Civil: Indistinto

Instruccion Formal

Secundario Terciario Universitario

Completo X

Incompleto

Conocimientos Técnicos:

No requiere.

Idiomas:

Inglés m Portugués 0O Otros O
Nivel requerido:

Bdsico ® Intermedio O Avanzado 0O

Experiencia laboral requerida

e Atencion al cliente y experiencia en el puesto de un afio.

32




DESCRIPCION DE PUESTO

Datos de identificacion del puesto

Nombre del Puesto: Cocinero
Dpto. o Sector: Cocina
Supervisado por: Encargado de Salon

Contexto del puesto

Condiciones ambientales:
(Contaminacion/Ruidos/Iluminacion/ Temperatura)

Tipo: Temperatura altay la ventilacion no es dptima.
Riesqos:
Tipo: Quemaduras, cortes, ergonémicos.

Esfuerzo Fisico y/o0 Mental: (Concentracién Mental/Agudeza Visual)

Tipo: Concentracion en la preparacidn y coordinacién de los platos.

Condiciones Horarias:
Horario Habitual: 8 horas diarias. Fijo m Rotativo O
Jornada: 8 a 16 horas. Continua M Discontinua O

Prolongacion de la Jornada:

Relaciones Sociales por los procesos de trabajo:

Relaciones Internas:
e Con el Encargado de Salén a fin comunicarle los platos del dia y entregarle

diariamente la lista de insumos requeridos para la elaboracién de los mends.

e Con el Ayudante de Cocina para delegar tareas a realizar.

Relaciones Externas:

® Con los proveedores, de carne y verduras, para recibir y controlar los
pedidos realizados.
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Objetivo o resumen del puesto

Disefiar los platos a elaborar, armar el pedido de los insumos necesarios,
prepararlos y entregarlos en tiempo y forma.

Funciones y tareas del puesto

e Disefiar los platos a elaborar, analizando los costos. Teniendo en cuenta el
rendimiento adecuado y aprovechamiento mdximo de los géneros para
evitar desperdicios.

e Redlizar la lista de los géneros y cantidades necesarias en base a las
necesidades y previsiones del trabajo.

e Organizar y coordinar las tareas a realizar por el Ayudante de Cocina.

e Decidir y elaborar el menl del dia y el postre. Recibir las comandas
emitidas por la Moza del saldn y armar los platos solicitados.

e Recibir las comandas para delivery y armar los platos.

e Establecer los mends diarios para el personal.

Estdndares de desempeio

e Disefiar el mend diario sin exceder el monto establecido para la
preparacion.

e Entregar el plato solicitado en la comanda sin exceder los fiempos
estdndares maximos que requiere cada comida.

Responsabilidades

Por decisiones:

No toma decisiones

Toma decisiones sobre temas simples de su trabajo
Toma decisiones complejas sobre su sector

Toma decisiones complejas sobre diferentes sectores
Toma decisiones sobre politicas de la organizacion

OoOom0O0

Por el trabajo de otros:

No tiene personal a cargo

Supervisa personal operativo

Supervisa personal del primer nivel de supervisién
Supervisa personal del segundo nivel de supervision
Supervisa personal de alto nivel

OoooOmQO
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Por materiales, bienes y/o herramientas:

e No tiene responsabilidad por lo anteriormente mencionado
e Tiene responsabilidad minima por lo mencionado

e Tiene responsabilidad regular por lo mencionado

e Es responsable maximo por lo mencionado

BEO0O0O0

Por la custodia o manejo de dinero y/o valores:

e No tiene responsabilidad por dinero ni valores

e Esresponsable por pequefias sumas

e Esresponsable por sumas medianamente significativas
* Maneja sumas importantes

OO0 m.

Por informacion de tipo confidencial:

* No tiene acceso a este tipo de informacion

e Tiene responsabilidad media por informacién emergente de
reuniones

e Responsable de la inf. relacionada a estrategias y politicas
e Es responsable pleno por informacion confidencial

Ooa0o

Por la sequridad de las personas:

* No tiene ninguna responsabilidad

e Tiene responsabilidad media por la seguridad de otros

e Responsable de la implementacién de medidas de seguridad

Ooo0oano
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Requerimientos Objetivos

Edad minima: 24 afios Edad madxima: No requiere SexooMO FO
Indistinto ®
Lugar de Residencia: Cérdoba Estado Civil: Indistinto

Instruccion Formal

Secundario Terciario Universitario

Completo X X

Incompleto

Conocimientos Téchnicos:

Profesional Gastronémico.

Experiencia laboral requerida

e Disefio y elaboracién de platos, un afio de experiencia.
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DESCRIPCION DE PUESTO

Datos de identificacion del puesto

Nombre del Puesto: Gambucero
Dpto. o Sector: Salén
Supervisado por: Encargado de Salon

Contexto del puesto

Condliciones ambientales:
(Contaminacion/Ruidos/Iluminacién/ Temperatura)

Tipo: No presenta

Riesqos:
Tipo: Quemaduras, cortes, ergonémicos.

Esfuerzo Fisico y/o Mental: (Concentracién Mental/Agudeza Visual)

Tipo: Concentracidn en la preparacion de pedidos solicitados por la Moza.

Condliciones Horarias:
Horario Habitual: 9 horas diarias. Fijo m Rotativo O
Jornada: 8 a 17 horas. Continua M Discontinua O

Prolongacion de la Jornada:

Relaciones Sociales por los procesos de trabajo:

Relaciones Internas:

e Con el Encargado de Salén a fin de efectuar los pedidos de insumos
necesarios.

* Con la Moza para asistirla con los pedidos.

Relaciones Externas:

Con los proveedores, de leche, mermeladas, café, azdcar y panadero para recibir

y controlar los pedidos efectuados.
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Objetivo o resumen del puesto

Asistir a la Moza de Salon a través del otorgamiento de los elementos necesarios
para brindar un servicio rdpido y eficaz.

Funciones y tareas del puesto

Recibir el pedido de la Moza de Saldn y delivery y efectuarlo: tirar caféy
demds infusiones requeridas y desayunos.

Realizar la manipulacidn, limpieza y conservacién de la mdquina de café y
de filtros diariamente.

Ordenar, limpiar cuidar y mantener la limpieza del sector, artefactos y
utensilios: heladera, microondas, licuadoras y cestos descargados.

* Mantener las heladeras de bebidas completas.
e Redlizar la lista diaria de insumos requeridos.

Estdndares de desempefio

e Realizar la entrega del pedido de la Moza dentro de los cinco minutos de

solicitado.

e Redlizar la lista diaria de insumos y entregarla al Encargado de Salén antes

de finalizar la jornada laboral.

Responsabilidades

Por decisiones:

* No foma decisiones O
e Toma decisiones sobre temas simples de su trabajo ]
e Toma decisiones complejas sobre su sector O
e Toma decisiones complejas sobre diferentes sectores O
e Toma decisiones sobre politicas de la organizacion |
Por el trabajo de otros:

* No tiene personal a cargo ]
e Supervisa personal operativo O
e Supervisa personal del primer nivel de supervision O
e Supervisa personal del segundo hivel de supervisién O
e Supervisa personal de alto nivel O
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Por materiales, bienes y/o herramientas:

e No tiene responsabilidad por lo anteriormente mencionado
e Tiene responsabilidad minima por lo mencionado

e Tiene responsabilidad regular por lo mencionado

e Es responsable maximo por lo mencionado

BEO0O0O0

Por la custodia o manejo de dinero y/o valores:

e No tiene responsabilidad por dinero ni valores

e Esresponsable por pequefias sumas

e Esresponsable por sumas medianamente significativas
* Maneja sumas importantes

OO0 m.

Por informacion de tipo confidencial:

* No tiene acceso a este tipo de informacion

¢ Tiene responsabilidad media por informacién emergente
de reuniones

e Responsable de la inf. relacionada a estrategias y politicas

e Es responsable pleno por informacion confidencial

Ooa0o

Por la sequridad de las personas:

* No tiene ninguna responsabilidad

e Tiene responsabilidad media por la seguridad de otros

e Responsable de la implementacién de medidas de seguridad
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Requerimientos Objetivos

Edad minima: 20 afios Edad mdxima: 50 afios SexooM O FO
Indistinto ®
Lugar de Residencia: Cérdoba Estado Civil: Indistinto

Instruccion Formal

Secundario Terciario Universitario

Completo X

Incompleto

Conocimientos Técnicos:

No requiere.

Experiencia laboral requerida

e Haber trabajo por lo menos seis meses en el puesto.
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Planilla de Prevencidn de Riesgos

Sector: Saldn
Nombre del Puesto: Mozo

Descripcion de los pasos Riesgos
de la tarea a realizar

Medidas de control
asociadas a cada riesgo

Fajinar las copas Yy | Accidentes de mano.
cubiertos.

Instruccion sobre el uso
adecuado de los
elementos 'y Primeros
auxilios.

Llevar la bandeja | Lumbalgia, caidas y Capacitacién sobre

sobrecargada. accidentes de mano. Ergonomia y Servicio y
Primeros auxilios.

Preparar las mesas. Accidentes de mano y Capacitacién sobre

caidas. Servicio y Primeros

auxilios.

Retirar la vajilla Accidentes de mano y Capacitacién sobre

utilizada. caidas. Servicio y Primeros
auxilios.

Llevar pedidos de Quemaduras y Capacitacién sobre

cafeteria. accidentes de mano. Servicio y Primeros
auxilios.

Trabajar de pie. Lumbalgia. Capacitacién sobre
Ergonomia.
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Planilla de Prevencidn de Riesgos

Sector: Cocina

Nombre del Puesto: Cocinero

Descripcion de los pasos
de la tarea a realizar

Riesgos

Medidas de control
asociadas a cada riesgo

Elaborar los platos.

Quemaduras, cortes,
pinchazos y caidas,
enfermedades
transmitidas por
alimentos.

Capacitacion sobre
Seguridad en la cocina'y
Prdcticas de Higiene
Personal y Manipulacién.
También sobre Primeros
auxilios.

Lavar los elementos.

Accidentes de mano y
caidas.

Uso de guantes de
proteccion e instruccion
sobre limpiezay
desinfeccién, Primeros
auxilios.

Utilizar los equipos
eléctricos.

Quemaduras y
electrocucion.

Capacitacién sobre riesgo
eléctrico y Primeros
auxilios.

Trabajar de pie.

Lumbalgia.

Capacitacién sobre
Ergonomia.
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Planilla de Prevencidn de Riesgos

Sector: Saldn

Nombre del Puesto: Gambucero

Descripcion de los pasos Riesgos Medidas de control
de la tarea a realizar asociadas a cada riesgo
Realizar la manipulacién, | Quemaduras. Instruccién sobre forma

limpieza y conservacion
de la mdquina de café.

segura de uso de la
cafetera y Primeros
auxilios.

Manipular y limpiar los
artefactos eléctricos.

Accidentes de mano y
electrocucion.

Capacitacion sobre
limpieza y servicio y
Primeros auxilios.

Trabajar de pie. Lumbalgia. Capacitacién sobre
Ergonomia.

Mantener las heladeras | Lumbalgia. Capacitacién sobre

completa de bebidas. Ergonomia.

Lavar la vajilla.

Accidentes de mano y
caidas.

Uso de guantes de
proteccion e instruccion
sobre limpieza y servicio
y Primeros auxilios.
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CAPTITULO 5

PROPUESTA

MANUAL DE SEGURIDAD E HIGIENE

A continuacidn se presentan los beneficios de la implementacion del Manual de
Seguridad e Higiene Laboral:

La elaboracion y aplicacion de un Manual de Seguridad e Higiene en
BOCADILLO permitira adquirir una cultura comdn en prevencién que
propicie un ambiente de trabajo seguro y saludable, el cual fomentard el
desempefio superior de cada uno de sus integrantes, contando con personal
capacitado y motivado, que desencadenard en un factor de éxito para el
desarrollo de la empresa.

En el desarrollo de la actividad empresarial los Recursos Humanos son el
principal factor estratégico y ventaja competitiva con que cuenta una
organizacion por lo que en la actualidad se le confiere gran importancia a
este subsistema. Por esta razdn, es preciso a través de la Seguridad e
Higiene cuidar la salud del trabajador, lo cual aumentard su compromiso y
satisfaccién laboral logrando un mejor funcionamiento organizacional.
Cumplir con normas legales es otra razon para justificar la Elaboracion del
manual y su capacitacién, ya que el articulo 8 de la ley 19.587 de Higiene y
Seguridad del trabajo determina como obligacion de todo empleador
adoptar y poner en prdctica medidas adecuadas de Higiene y Seguridad
para proteger la vida y la integridad de los trabajadores.

Capacitar a los integrantes de BOCADILLO sobre las prdcticas y
procedimientos seguros en el dmbito laboral es imprescindible para
desarrollar su predisposicion hacia la Seguridad. Los miembros aprenden la
importancia de la practica de Seguridad de tal forma que la aplican en su
trabajo diario, como asi también pueden reconocer los problemas que se
presentan y como ftratar con ellos para prevenir consecuencias negativas.
Los trabajadores capacitados toman precauciones para evitar problemas
con la Seguridad, promoviendo una operacién mds segura y eficiente.
Asimismo trascienden las barreras institucionales, llevando las practicas
aprendidas en su quehacer cotidiano.

Por todas estas razones considero imprescindible que BOCADILLO disponga de
un Manual de Seguridad e Higiene Laboral y capacite a sus trabajadores en
funcidn de él.
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MANUAL DE SEGURIDAD E
HIGIENE LABORAL

SN
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BOCADILLO
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Manual de Seguridad e Higiene Laboral
BOCADILLO

Introduccion. PrinCipios GUIGS ...............c.ccc.oevueeeneenrennieensesiessees e s, 3
Sector Cocina y Saldn

1. Normas generales de Seguridad en el trabajo..........ccccocoveurrrrrrnrinrrernrennnn. 5
2. S@AAIIZACION........ooeveeeeeeres ettt 6
3. ACCIARNTES ...ttt st 8
4. Primeros AUXIlIOS ...ttt sees 11
5. RI€SGO EIECTIICO ....ouoeceee e 15
6. Incendios 'y Uso de Matafuegos..............oeimiereerencenienrensnsensessesssesessansenes 16
7. EPGONOMIG...c.iuniierieririeeiiesisseesiessses s s sss st ss st ssssssss s s ssssnnsas 18
Sector Cocina: cocinero

1. Sequridad N 1Q COCING ........ouiveeeecieeietee ettt 24
2. Manipulacion de aliMENTOS ..........c.coouueeveereereenneeenieesieeie st seesseenns 26
3. Enfermedades Transmitidas por alimentos.............cccoeorreererrnrrerensisnrennenens 31
4, Limpieza y DeSiNfeCCION ...........coooorveervereerreeiese st 33
5. Control de Plagas .............coeieeeeeieieeeneeeeieiesiee s sssenes 36
6. TIuminacion y VentilaCion..........c.oeueiureecieeiceeeieese e, 37
7. EPGONOMIG......eieiieceeieceeeetee ettt 38
Sector Salon: mozo

1. Higiene Personal y UNiforme.............cocoinininininininininsessssnessessssssssensenes 40
2. SIVICIO ..ttt sae e sse s ss s s bbb s bbb ssss s es s saneas 41
3. EPGONOMIQ.......iiiieiiereeeee ettt bbb s ss s 43
Sector Salon: gambucero

1. Higiene Personal y UNiforme.............coooininininineninninsessssnsssesssssssensanes 45
2. Limpieza 'y DeSiNfeCCiON .........cocoevuerveeeeeeeseenies st senns 46
3. EPGONOMIG......itiieeieeieriesie sttt b st se s 48
Plan de CapaCItACION...............cc.ovveveiiireeerieeesee st 49
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PRINCIPIOS GUIAS

BOCADILLO procura a través de este Manual brindar toda la informacion
necesaria en materia de Seguridad e Higiene, para lograr conductas y acciones
preventivas en nuestros trabajadores. Asegurando la preservacion de la salud de
nuestros colaboradores, a través de la incorporacion del concepto de que los
accidentes pueden y deben ser prevenidos.

BOCADILLO ha adoptado para la implementacion del Manual de Seguridad e
Higiene las siguientes politicas:

» EnBOCADILLO, la manera segura es la manera correcta.

» BOCADILLO ha asumido el compromiso de aplicar normas de trabajo
seguras, como asi también actitudes y conductas positivas con voluntad,
eficiencia y participacion.

» BOCADILLO tiene como objetivo permanente el respeto por la vida de
las personas que trabajan en nuestra empresa.

BOCADILLO espera de su personal:

» Que sigan todas las normas de Seguridad y tomen todas /las
precauciones hecesarias.

»  Que corrijan a los compafieros de trabajo que no cumplan las normas de
Seguridad e Higiene.

» BOCADILLO espera gque se hagan valer las normas de Seguridad e
Higiene de manera constante y sin excepcion.

» BOCADILLO espera de todos los trabajadores que sefialen y ayuden a
corregir las condiciones peligrosas.

BOCADILLO se compromete a hacer todos los esfuerzos necesarios para

sostener y desarrollar esta gestion e invitamos al conjunto de colaboradores a su
movilizacion y participacion.
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SECTOR SALON Y COCINA
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NORMAS GENERALES
DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Para evitar accidentes y lograr un trabajo saludable, BOCADILLO propone
tener en cuenta lo siguiente:

No se permite fumar en el lugar de trabajo.

Se debe colaborar en la conservacion de la Higiene y buen estado de los
servicios sanitarios.

Durante la jornada laboral, estd absolutamente prohibido el consumo de
bebidas alcohdlicas.

Toda persona debe mantener en perfecto orden y limpieza su lugar de
trabajo, las instalaciones, mdquinas, mobiliario y todo el equipamiento
necesario para el desempefio de las funciones asignadas.

No se debe obstruir los pasillos de salida.

Despldcese caminando, no corra.

Al subir o bajar escaleras, no corra.

En caso de accidentes en el trabajo (con dafios al personal, a materiales
0 equipos) deberd avisar de inmediato al Encargado, por mas leve que
ellos sean.

El uniforme es de uso obligatorio para todo el personal.

Todas las indicaciones y sefalizaciones de Seguridad deben ser
respetadas y cumplidas sin excepciones.

Todo accidente se produce por la existencia de condiciones riesgosas
y/o por actos inseguros cometidos por el trabajador. Es obligacién de
todo el personal advertir y sefialar la presencia de condiciones de
riesgo y observar las recomendaciones de conductas seguras, para
minimizar la posibilidad de que un accidente se produzca.
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SENALIZACION

BOCADILLO propone como complemento de las otras medidas tendientes a
evitar accidentes, el uso de sefiales dpticas en la empresa, las cuales resultan de
una combinacion de una forma geométrica, un color y un simbolo o pictograma,
atribuyéndoseles un significado determinado. A continuacion se presentan las
sefiales adaptadas por la organizacion.

SENALES DE EQUIPO CONTRA INCENDIO

EXTINTOR

SENALES DE PROHIBICION

O CORRA HIBID
AIVIIN VIAR

Estas sefales nos prohiben determinadas acciones y actitudes, respételas y evite
accidentes.
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SENALES DE SALVAMENTO Y VIAS DE SEGURIDAD

DESEﬁELRIGEIﬁ:IA

SENALES DE USO OBLIGATORIO
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ACCIDENTES

La Ley de Riesgos del Trabajo N° 24.557 considera accidente de trabajo a todo
acontecimiento subito y violento ocurrido por el hecho o en ocasién del trabajo, o
en el frayecto entre el domicilio y el lugar de trabajo (in-itinere), siempre y
cuando el damnificado no hubiere interrumpido o alterado dicho trayecto por
causas ajenas al trabajo.

En un accidente generalmente intervienen dos factores:

1)  Una Condicion Peligrosa se refiere a los aspectos mecdnicos, fisicos del
medio ambiente y otros, que rodean al trabajador en el dmbito donde desarrolla
sus tareas y que representan una posibilidad de ocurrencia de accidentes.

2) Un Acto Inseguro, el “factor humano” es el aporte que por

desconocimiento, distraccién, desafio o exceso de auto confianza del trabajador
origina el accidente.

Evitar accidentes es una tarea que debemos asumir en equipo. Siempre avise

sobre las condiciones peligrosas que se puedan presentar en el trabajo, y preste
atencion para evitar los actos insequros.

ASEGURADORA DE RIESGOS DE TRABAJO (A.R.T.)

Ante cualquier accidente de trabajo que le haya ocasionado lesiones, comuniquelo
inmediatamente al Encargado, quien llamard al 0800-888-0093, servicio médico
permanente para informar el hecho ocurrido, dicho teléfono se encuentra
disponible en un cartel ubicado debajo del mostrador del Salon.

BOCADILLO posee la cobertura de la A.R.T. Asociart.

El trabajador podrd declarar por escrito ante el empleador, y posteriormente
éste ante la aseguradora. Al reingresar a sus tareas, el trabajador, deberd
presentar obligatoriamente ante BOCADILLO la Constancia de Asistencia
Médica, que es la constancia extendida por el prestador certificando el momento
y las caracteristicas del retorno a la actividad.
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CONSEJOS PARA UN TRABAJO MAS SEGURO
¢COMO EVITAR LOS ACCIDENTES EN ITINERE?

Es nuestro deseo hacer extensivos algunos conceptos bdsicos al dmbito externo
al trabajo. Ya que durante el trayecto habitual desde el domicilio al trabajo o al
regresar del mismo se esta expuesto a una gran variedad de riesgos,
dependiendo estos del medio de transporte que utilicemos. Por tal motivo, dada
también su gravedad, es importante que los tengamos en cuenta.

Para el Peaton:

Camine por las veredas.

. No circule por veredas en donde exista el riesgo de caidas de objetos.

. Respete los semdforos.

. Al cruzar una calle utilice la senda peatonal, en caso de que no exista
hdgalo por la esquina. Verifique que no venga hingln vehiculo. No corra al cruzar.
. Al cruzar una calle con vehiculos estacionados tenga presente que los
mismos dificultan su visual.

. No ascienda a un vehiculo en movimiento.

. Respete las barreras y las sefiales de transito.

Para el Ciclista:

. Circule por la derecha cerca del cordén.

. Si circula junto a otros ciclistas hdgalo en fila india.

. No lleve elementos que impidan ver o tomar el manubrio con las dos manos.
. Al circular de noche deben poseer una luz blanca adelante y una roja

detrds y ademds colocarse cinturones reflectantes para ser fdcilmente visto por
los automovilistas.

. No se tome de otro vehiculo para ser remolcado.

. Conduzca siempre en linea recta no haga maniobras bruscas sin antes
indicar mediante una sefial con las manos que se va cambiar de carril o de posicion
dentro de la calzada.

. Se deberdn cruzar las vias del ferrocarril con mucha precaucion.

. Conserve en perfecto estado el funcionamiento de la bicicleta revisando
periodicamente sus frenos, luces y todos los elementos mecdnicos para
asegurarse que la misma estd en condiciones de circular.
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. Se debera circular con un casco de proteccién para ciclistas, el mismo lo
protegerd ante una eventual caida, de golpear su cabeza lo cual le puede provocar
un dafio muy grave e incluso la muerte.

. Si tiene que adelantar a otros evite correr riesgos.

Para el motociclista:

. Utilice siempre el casco de proteccion, recuerde que es obligatorio.

. Mantenga en buenas condiciones el funcionamiento de sus luces, frenos,
neumdticos.

. Circule siempre en linea recta sin realizar "eses".

. De aviso de las maniobras que vaya a realizar.

Para el automovilista:

. Utilice siempre el cinturén de seguridad, recuerde que es obligatorio.

. Circule siempre por su derecha manteniendo una distancia prudencial con
respecto al vehiculo que circula adelante del suyo.

. Respete las sefiales de trdnsito y los limites de velocidad.

. Utilice las luces de giro para sefialar cualquier cambio en su direccion.

. Cuando tenga que conducir NUNCA BEBA ALCOHOL, éste afecta el
funcionamiento de los érganos sensoriales.
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PRIMEROS AUXILIOS

BOCADILLO dispone de un botiguin con todos los elementos indispensables,
situado en el Salon y bajo la responsabilidad del Encargado. Ademds se cuenta
con un ndmero de teléfono del servicio médico, el cual se puede acceder
fdcilmente en caso de ser necesario.

Ante un Accidente:

No mueva a la victima, ni permita que se mueva. Haga que se aparten los curiosos.
Cubra a la victima con un abrigo o una manta.

Si se trata de una electrocucién, no toque a la victima y corte la corriente
eléctrica.

Transporte de Accidentados:

Lo importante es no mover al accidentado, si hay que hacerlo debe ser lo mds
cuidadosamente posible. Se realiza de a dos personas, una adelante y otra atrds.
En caso de estar solo, arrdstrelo con una manta o tabla.

Fracturas:

Hay distintos tipos de fracturas, las mds graves son las de crdneo y las de
columna. Las mds comunes son las de hueso de extremidades (brazos y piernas).
Ante una fractura no mover al accidentado. Nunca intentar acomodar el hueso.
Se pueden subdividir entre aquellas en que al producirse la fractura del hueso
atraviesa la carne y piel (externas, expuestas o abiertas), y las que no lo hacen
(internas o cerradas).

En las fracturas cerradas hay que inmovilizar la zona:
1. Se colocan trapos por sobre la fractura.
2. Después tablas o palos.
3. Por dltimo se ata el conjunto inmovilizando la zona.

En las fracturas abiertas hay dos riesgos, la hemorragia y la infeccién. En estos

casos lo importante, ademds de llamar al médico, es prevenir la infeccién y parar
la hemorragia.
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Quemaduras:

Ante una quemadura, quitar la ropa, cortdndola. Tener presente que no hay que
romper las ampollas.

No correr, no rotar ni ventilar al quemado. Lavar la zona con agua fria. Cubrir al
quemado con sdbanas o mantas limpias.

En quemaduras por electricidad, desconectar la fuente emisora o retirar al
quemado mediante objetos de maderay con calzado de goma.

Hemorragias:

Acostar al enfermo y no dejarlo que se mueva por sus propios medios aunque la
hemorragia haya pasado. La pérdida de sangre puede determinar que el enfermo
se desmaye exponiéndose a golpes con consecuencias que pueden ser aln mds
graves.

La comprension digital directa es un procedimiento que disminuye o detiene la
hemorragia. Mantener la herida en un nivel superior al de la ubicacidn del corazén
de la victima.

Para evitar que sangre, con los dedos, pulgar e indice, se aprieta fuertemente en
los puntos de presién ubicados por arriba de la herida comprimiendo arteria
contra el hueso o parte dura que se encuentre por debajo.

La comprension indirecta mediante vendajes es otro procedimiento para
contener la hemorragia.

Se coloca la almohadilla con la superficie limpia, de regular tamafio sobre la
herida: presionando los vasos sanguineos se detiene la hemorragia.

Los torniquetes o sistemas mecdnicos se pueden aplicar cuando la herida se
produce en extremidades (brazos o piernas).

Mediante frapos, sogas, cintas, se improvisa un lazo que al apretar bloquea el
flujo sanguineo hacia la herida, deteniéndose la hemorragia. Se apretard
generalmente con un palillo que permitira roscar el lazo (atornillar).

Respiracion Artificial:
Ante un paro respiratorio o cuando una persona respira en forma deficiente se le
debe introducir aire en los pulmones.

La respiracion boca a boca es el método manual que se debe aplicar en la
emergencia:
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1. Afloje las prendas.

2. Limpie el interior de la boca con un paiiuelo envuelto en los dedos, retirando,
si hubiere, secreciones, dentadura postiza, alimentos.

3. Cologue un objeto bajo el accidentado de tal manera que permita que el canal
de ingreso del aire se encuentre lo mds recto posible.

4. Tapé la nariz con los dedos y cubra con su boca herméticamente, la del
socorrido.

5. Sople el aire hasta que observe que el torax se expanda.

Retire su boca para permitir la salida del mismo.

7. Repita los pasos 3, 4 y 5 las veces que sea necesario.

o

Masaje Cardiaco

1. Coloque a la victima de espaldas en el suelo, sobre superficie dura.
Afloje las prendas que puedan oprimir el cuello o la cintura.

3. Ejerza presion firme y vertical sin flexionar los codos, de manera tal que la
depresién del térax presione al corazén.

4. Repita la presién del térax con mds frecuencia hasta verificar la reanimacién.

Los sighos de reanimacion son los siguientes:

. Comienza a respirar.

. Disminuye la palidez.

. Contraccién de pupilas al levantar el pdrpado.

. El corazon mantiene por si mismo el ritmo cardiaco detectable a tomar el
pulso.

Una vez lograda la recuperacion, tranquilice al accidentado y trasiddelo a
servicio mds cercano.

Reanimacion Cardiaca-Respiratoria:

Cuando hay paro respiratorio y cardiaco junto habrd que proceder a seguir los
pasos indicados para cada uno de los lados aislados en forma conjunta.

Lo ideal es trabajar de a dos: uno de ellos realiza un masaje cardiaco, y el otro
hace respiracién boca a boca. Con un ritmo y frecuencia de 5 a 1.

. El socorrista soplard una vez.

. El otro aplicard 5 hundimientos de esterndn.
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Si en cambio, hay una persona sola, debe realizar ambos procedimientos
alternativamente. Soplard dos veces y aplicard 10 hundimientos de esterndn.

Electrocucion:

Ante una descarga eléctrica desprender a la victima cortando la corriente. Si no

fuese posible, desprenderla con un palo seco, goma o cualquier elemento no

conductor (elementos aislantes).

1. Poner a la victima boca arriba y comprobar las funciones cardiacas y
respiratorias.

2. De ser necesario, proceder a la reanimacion.

3. Proceder segln corresponda con masaje cardiaco o fratamiento de
quemaduras.

Vendajes:

Tiene como fin:

. Proteger las heridas o inmovilizarlas.
. Mantener una gasa o apésito adherida a la zona afectada.
. Ejercer presién para evitar hemorragias.

Técnicas de vendajes:
. Dedos y Manos: rodee la zona afectada varias veces y luego haga unas
vueltas en la palma y la muiieca. Para vendar varios dedos juntos primero coloque
gasas entre ellos.
. Rodilla y brazo: se deberd vendar en cruz para evitar que se desarme el
vendaje al producirse un movimiento.
. Cabeza: se utiliza un pafio de forma triangular (un pafio cuadrado doblado
por una diagonal) y se produce de la siguiente forma:
1.  Sedeja en la nuca una punta y las otras dos rodean la cabeza
a modo de bincha.
2.  Se atan las puntas, de adelante a atrds y se levanta la punta
para dar firmeza a la venda.
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RIESGO ELECTRICO

£/ uso incorrecto de la electricidad es una de las principales causas de incendios
y accidentes con peligro de muerte, por tal motivo debemos utilizarla con
prudencia y respefto.

REGLAS BASICAS PARA UN TRABAJO SEGURO

1)  Antes de comenzar a trabajar con elementos eléctricos verifique las
condiciones reinantes en el lugar de trabajo. A continuacién se detallan las
pautas a seguir para el logro de un trabajo seguro.

* No utilice ni manipule instalaciones o equipos eléctricos que se
encuentren mojados, o si usted tiene las manos o pies mojados.

* Trabaje siempre con buena iluminacion, ya que es fundamental para
no cometer errores.

2)  Verifique equipos eléctricos y herramientas de mano antes de su uso.
Cables, llaves y enchufes, estos deben estar en perfectas condiciones.

3) Si el aislamiento se encuentra en mal estado. No trate de resolver usted el
problema. Comuniquelo al Encargado.

4)  Cuando haya terminado de uftilizar los equipos, no tire del cable para
desenchufarlos. Sujete la toma y retirelo del enchufe, logrard una mayor
durabilidad del equipo y del circuito y evitard posibles riesgos para usted.

5) No intente reparar un equipo o instalacion en caso de desperfecto.
Solamente lo deben hacer los electricistas calificados.

6) Si debe socorrer a una persona electrocutada corte inmediatamente la
corriente, o en caso contrario utilice elementos aislantes (goma, palo seco)

para auxiliar a la persona.

7)  Siun equipo emana humo, si percibe una sensacion de hormigueo al tocarlo
con la mano, de aviso al Encargado inmediatamente.

La electricidad no es perceptible por la vista y el oido. iEvite accidentes!
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INCENDIOS Y USO DE MATAFUEGOS

Ante una determinada situacion de riesgo, por ejemplo un incendio, existen una
variedad de acciones a llevar a cabo como para limitar sus consecuencias, entre
ellas podemos encontrar el uso de matafuegos, que para garantizar un uso
efectivo de los mismos es importante que el personal conozca cudndo, como usar
el mismo y donde esta ubicadb.

BOCADILLO posee dos matafuegos de polvo quimico, uno ubicado en la escalera
gue conduce al sector Cocina y otro situado en el Salon.

FUEGO: es un proceso de combustion. Surge de la combinacién de tres
elementos:

COMBUSTIBLE

OXIGENO

CALOR

Eliminando uno de los tres elementos que lo producen, éste se apaga.
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CLASIFICACION DE LOS FUEGOS

Para poder apagar un principio de incendio, debemos conocer previamente la
clasificacion de los tipos de fuego segln los materiales que intervienen en la
combustion.

Clase A:

Los fuegos Clase A son aquellos en los que intervienen materiales solidos como
madera, papel, cartdn, pldsticos, tapizados. Para extinguirlos se usan matafuegos
de agua, polvo quimico seco o halon.

Clase B:

En los fuegos Clase B intervienen liquidos inflamables como nafta, alcohol, aceite,
pinturas, solventes. Para apagarlos se utilizan matafuegos de Didxido de Carbono
(C0O2), polvo quimico seco, espuma o halon.

Clase C:

Intervienen elementos o aparatos conectados a la energia eléctrica, tales como
motores, cables, mdquinas, aparatos. Para extinguirse se utilizan matafuegos de
CO2, polvo quimico seco o halon. No se deben utilizar por ningln motivo agentes
conductores como agua o espuma.

MODO DE USO DE LOS MATAFUEGOS

1) Tome el matafuego indicado.
2) Coléquese a 3 metros si es de agua o polvo.

3) Quite el seguro y oprima el gatillo, mientras mantiene el matafuego en
posicién vertical.

4) Mueva la boquilla de lado a lado lentamente atacando por la base toda la base
frontal del fuego antes de avanzar, para evitar quedar atrapado por atrds.

5) Una vez utilizado el matafuego NO LO COLOQUE NUEVAMENTE EN SU
LUGAR. Déjelo en el suelo, debajo de su sitio habitual y denuncie su uso al
Encargado para realizar su recarga.
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ERGONOMIA

BOCADILLO procura a través de la aplicacion de principios de ergonomia
mejorar significativamente la comodidad, la seguridad y la productividad del
trabajador.

CONSEJOS PARA EL LEVANTAMIENTO DE OBJETOS

El objeto debe levantarse cerca del cuerpo, pues de otro modo los muisculos de la
espalda y los ligamentos estdn sometidos a tension, y aumenta la presion de los
discos intervertebrales.

1)  Deben tensarse los musculos del estomago y de la espalda, de manera
que ésta permanezca en la misma posicion durante toda la operacion de
levantamiento.

2)  Acérquese al objeto. Cuanto mds pueda aproximarse al objeto, con mds
seguridad lo levantard.

3) Separe los pies, para mantener un buen equilibrio. Trate de agarrar
firmemente el objeto, utilizando totalmente ambas manos, en dngulo recto con
los hombros. Empleando sélo los dedos no podrad agarrar el objeto con firmeza.

4) Proceda a levantarlo con ambas manos, si es posible. Cuando se gira el
cuerpo al mismo tiempo que se levanta un peso, aumenta el riesgo de lesién de la
espalda. Coloque los pies en posicion de andar, poniendo ligeramente uno de ellos
en direccion del objeto. Levdntelo, y desplace luego el peso del cuerpo sobre el
pie situado en la direccidn en que se gira. Si tiene que levantar algo por encima de
los hombros, coloque los pies en posicién de andar. Levante primero el objeto
hasta la altura del pecho. Luego, comience a elevarlo separando los pies para
poder moverlo, desplazando el peso del cuerpo sobre el pie delantero.

La altura del levantamiento adecuada para muchas personas es de 70-80
centimetros. Levantar algo del suelo puede requerir el triple de esfuerzo.

S/ le duele la cabeza, no levante absolutamente nada. Una vez pasado el dolor,

comience la tarea con cuidado y hdgala gradualmente.
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Tenga en cuenta lo siguiente, que:

. El objeto que desea desplazar no sea demasiado pesado para usted.

. El objeto se encuentre a la distancia apropiada.

. Haya sitio para levantar y portar el objeto.

. No este resbaladizo el piso.

. No haya obstdculos en su camino.

. El alumbrado sea suficiente.

. Los escalones, las puertas y las rampas son peligrosos, salvo que estén bien
concebidos.

También, la ropa debe regular la temperatura entre el aire y el calor generado
por su cuerpo. BOCADILLO provee el uniforme, dos veces al afio, considerando
ciertas caracteristicas tales como; no ser tan suelta, tan larga o amplia que
resulte peligrosa. Debe protegerse las manos con guantes, que le ayudardn
ademds a sujetar bien el objeto. El calzado es fuerte, y de suelas anchas,
permitiendo que se agarren bien. La parte superior protege los pies de los
objetos que puedan llegar a caer. Este debe ajustarse firmemente, de manera
que no pueda desprenderse en el momento vital ni obstruir su visién.

El puesto de trabajo para trabajadores de pie:

Siempre que sea posible se debe evitar permanecer en pie trabajando durante
largos periodos de tiempo. El permanecer mucho tiempo de pie puede provocar
dolores de espalda, inflamacién de las piernas, problemas de circulacién
sanguinea, llagas en los pies y cansancio muscular.

BOCADILLO para determinar la altura adecuada de la superficie de trabajo,
tiene en cuenta los factores siguientes:

. La altura de los codos del trabajador;

. El tipo de trabajo que habra de desarrollar;

. El tamafio del producto con el que se trabajard;

. Las herramientas y el equipo que se habrdn de usar.
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POSTURAS DE TRABAJO

Los trabajadores tienen derecho a una proteccion eficaz en materia de
seqguridad y salud en el trabajo. Articulo 14 de la Ley de Prevencion de Riesgos
Laborales (Ley 31/1995 de 8 de noviembre).

CONSEJOS PARA TRABAJO DE PIE

. Alternar esta postura con otras que faciliten el movimiento.

. Adaptar la altura del puesto al tipo de esfuerzo que se realiza.

. Cambiar la posicion de los pies y repartir el peso de las cargas.

. Utilizar un reposapiés portatil o fijo.

. Estar frente al producto o la mdquina.

. Mantener el cuerpo préximo al producto o a la mdquina.

. Mover los pies para orientarse en otra direccion en lugar de girar la

espalda o los hombros.
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RECOMENDACIONES

EJERCICIOS DE RELAJACION MUSCULAR

BOCADILLO establece como método de relajacion, previo al horario de trabajo
mds intenso, que los trabajadores realicen los siguientes ejercicios durante cinco
minutos. De esta manera el colaborador se desempefiard mds comodo y
placenteramente.

acerque la cabeza lo mds posible a \
las rodillas. A,

Péngase en cuclillas y, lentamente, ‘»

Apoye su cuerpo sobre
la mesa.

cruce los brazos y flexione su cuerpo hacia
abajo.

3& = Siéntese en una silla, separe las piernas,
|
P

£2 & 4

Gire lentamente la cabeza de Ponga sus manos en los

derecha a izquierda hombros y flexione los
brazos hasta que se junten
los codos

Calzado y Suelo / Trabajo de pie:

» Utilice los zapatos del uniforme otorgados por la empresa, que le permiten
mover con facilidad los dedos gordos de los pies. Un calzado con la punta
demasiado estrecha o chata causa fatiga y dolor.

e Pdngase una plantilla suave en la suela de los zapatos para amortiguar el
contacto con el suelo metdlico o de cemento.
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¢QUE ES LA LUMBALGIA?

La lumbalgia es el dolor que se produce en la region inferior de la espalda. Esta
region inferior o lumbar se compone de 5 vértebras con sus discos, raices
nerviosas, musculos y ligamentos. Las vértebras de esta regién son las mds
grandes y soportan un mayor peso.

Actividades que pueden producir lumbalgia:

Se puede dar una o varias de las situaciones siguientes:

. Trabajos que se hagan de forma repetitiva.
. Levantamiento y manejo de pesos.
. Realizacion de movimientos forzados con el tronco inclinado o en rotacién.
. Posturas mantenidas largo tiempo (sentado o de pie).
. Exposicion a vibraciones (vehiculos o maquinarias).
. Condiciones ambientales de trabajo adversas en el sector Cocina (altas
temperaturas).
PREVENCION

BOCADILLO procura iinformar y entrenar al trabajador para que evite las
posturas o movimientos peligrosos, contribuyendo, sin duda, a una reduccion de/
riesgo.

. No flexionar la columna con las piernas rectas. Doblar las rodillas
sosteniendo el peso junto al cuerpo.

. No levantar objetos por encima de los hombros; si fuera preciso, utilizar
un taburefte.

. Evitar la flexiéon de tronco hacia un lado o esfuerzos con una mano al
intentar mover algun objeto.

. Una vez que se ha tenido un ataque de lumbago, es

probable que se vuelva a repetir en el futuro. Fhaag

. Cuando tenga que estar de pie durante mucho tiempo wf *1-

utilice el soporte, otorgado por la empresa, para mantener un pie —
mds elevado que otro (alternativamente).
. Utilizar el uniforme y calzado provisto por BOCADILLO.
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SECTOR COCINA: COCINERO
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SEGURIDAD EN LA COCINA

La cocina es un lugar de trabajo donde se pueden producir diversos accidentes,
por esta razon BOCADILLO propone, a continuacion, consejos que deben sequir
los trabajadores para evitarlos:

CAIDAS

. En la cocina el orden y la limpieza son fundamentales por razones de
Higiene y Seguridad.
. El piso debe mantenerse limpio y libre de obstdculos.
. Cualquier objeto que se caiga debe ser retirado inmediatamente.
. Cualquier mancha que se produzca de agua, aceite, detergente, o
desperdicio se debe limpiar en el momento, para evitar accidentes por caidas.
. El personal de cocina debe utilizar el calzado correspondiente.

QUEMADURAS
. Maneje con cuidado los recipientes que contienen aceite u otros liquidos
calientes. Sea prudente al verter alimentos himedos sobre aceite.
. Si se le incendiara un recipiente con aceite, no intfente apagarlo echando
agua, solo conseguird extender el fuego.
. Un incendio de aceite se extingue mejor por sofocacion, es decir, tape la

boca del recipiente que arde, con una tapa por ejemplo. Es conveniente tener un
extintor especial (incombustible).

. Para manejar objetos calientes como cazuelas, ollas, utilice los guantes
especiales contra el calor.

. En caso de quemadura infroducir la parte quemada en un recipiente de
agua fria.

CORTES Y PINCHAZOS

. Los cuchillos deben mantenerse en perfectas condiciones de uso.

. Las empuiiaduras deben proporcionar una buena base de agarre, para
evitar que la mano resbale hacia el filo.

. Séquese bien las manos antes de utilizar cuchillos.

. Cuando no se usen, los cuchillos deben dejarse en el cajon a tal efecto y no

abandonados en cualquier parte.
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. Los cuchillos deben guardarse con la empuiiadura hacia fuera, evitando que
los trabajadores agarren el cuchillo por el filo.
. Los tenedores deben guardarse con el mango hacia fuera.
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MANIPULADORES DE ALIMENTOS

Un manipulador de alimentos es toda persona que esté involucrada en las tareas
de produccidn, preparacién, elaboracion, envasado, almacenamiento, transporte,
distribucion y venta de alimentos. El mismo puede ser la causa de la
contaminacion de alimentos en cada uno de los pasos que este sigue a través de la
operacidn, desde la recepcién hasta el servicio final.

Toda persona dedicada al fratamiento de los alimentos debe tener el suficiente
conocimiento de causa del origen de todas las alteraciones y riesgos, asi como
las consecuencias que de ello pueda derivar. En todo momento en que existan
circunstancias adversas por enfermedades contaminantes o conductoras de
riesgos en los alimentos, la persona afectada debe ser retirada de toda
manipulacién, sometiéndose al tratamiento médico oportuno.

La Higiene personal derivada de la limpieza del cuerpo, ufias, pelo protegido con
gorro, asi como uniforme de dedicacién exclusiva y limpieza diaria son razones de
garantia para la persona dedicada al servicio de la alimentacién.

La correcta proteccién de las heridas en las manos, el impedimento de fumar
mientras se manipulan alimentos y lavado de manos cuando se haga uso de los
servicios higiénicos son normas de obligado cumplimiento.

PRACTICAS DE HIGIENE PERSONAL Y MANIPULACION

1.  Lavado de Manos:

. Las manos y ufias sucias son una de las principales fuentes de
contaminacion de los alimentos.

. Es obligatorio lavarse las manos cuando:

e Comenzamos el turno de trabajo.

e Entramos en la cocina.

e Luego de ir al bafo.

e Luego de tocarse dreas infectadas o insalubres.
e Luego de limpiar vémitos o materia fecal.

e Antes de manipular equipos y utensilios limpios.
e Durante la preparacién de alimentos.

e Luego de manipular basura.

e Luego de toser, estornudar o usar un pafiuelo.
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e Luego de manipular alimentos crudos de origen animal o verduras y
hortalizas sucias.

e Luego de focarse o rascarse partes del cuerpo tales como las
orejas, la boca, la barba, los ojos, la cara, la nariz, el pelo.

* Luego de tfocar equipos, superficies de frabajo, ropa, trapos o
repasadores que estén sucios.

e Luego de fumar, comer o beber.

e Luego de limpiar o fregar platos y utensilios usados o sucios.

e Luego de realizar cualquier actividad que contamine las manos.

En las estaciones para el lavado de manos localizadas en los bafios o en la cocing,
existe jabdn en un dosificador. Para secarse las manos BOCADILLO cuenta con
toallas de papel descartables y un tacho de basura abierto u operado por el pie.

2. Manipuladores Enfermos:

Por ley todos los empleados de un establecimiento gastronémico deben tener su
libreta sanitaria vigente. Por ende, BOCADILLO verifica la vigencia de tales
libretas periddicamente. Aquellos manipuladores que tengan diarrea,
enfermedades de las vias respiratorias, que presenten sintomas o se hayan
recuperado recientemente de enfermedades contagiosas deben notificarlo.
Estas personas ho pueden manipular alimentos porque podrian contaminarlos,
acarreando problemas de salud no sélo a los clientes sino también a ellos mismos.

3. Guantes:

Es importante darse cuenta que los guantes son tan susceptibles a la
contaminacion como las manos. El uso de guantes no es substituto del lavado de
manos, BOCADILLO provee guantes de ldtex cada quince dias, en caso de ser
necesario se reemplazan antes del periodo previsto. Excepcionalmente, si hubiese
un accidente de mano se proveerdn guantes quirirgicos.

4. Las ufas:

Las ufias largas o mal arregladas son un reservorio enorme de microorganismos y
muy dificiles de limpiar. Algunos requisitos para las ufias son:
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» Deben estar cortas, limpias y bien pulidas,
* No se deben usar pintadas o esmaltadas,
* No se deben usar ufias postizas.

5. Los cortes y raspones:

Los cortes y raspones desprotegidos son fuentes de ETA (enfermedades
transmitidas por alimentos) y exponen a los manipuladores a infecciones. Estos
deben tratarse con un antiséptico y vendarse. El uso de guantes pldsticos, no de
latex, descartables e impermeables en manos vendadas es necesario tanto para
evitar la contaminacion como para proteger al manipulador.

6. El Pelo:

Mantener el pelo limpio es importante porque el pelo sucio y grasoso puede
portar microorganismos causantes de ETA. Ademds, la higiene del pelo y el cuero
cabelludo es muy importante porque tanto el pelo como la caspa pueden caer en
los alimentos o en las superficies de contacto con los mismos y contaminarlos.
Usar el gorro evita la contaminacién de alimentos.

7. Higiene corporal y bucal:

Los manipuladores deben bafiarse y cepillarse los dientes todos los dias para
mantener un grado aceptable de higiene y evitar los olores corporales y bucales.
No se recomienda el uso de perfumes o colonias fuertes porque pueden
interferir con el aroma de los alimentos.

8. Uniforme de Trabajo:
La vestimenta de los manipuladores cumple un papel importante en la prevencion

riesgos de la persona y de la contaminacion de los alimentos.
BOCADILLO provee el siguiente uniforme para el sector Cocina:

. Chaqueta

. Pantalon

. Gorro o cofia

. Delantal

. Paiuelo para el cuello
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. Suecos con suela de goma

Ningdn Manipulador podrd ingresar al drea de trabajo:
. Sin la vestimenta adecuada
. Con el uniforme sucio

Retirese la chaqueta y el delantal antes de salir del drea de preparacion de
alimentos, especialmente antes de ir al bafio o al recibir pedidos.

9. Joyas:

Los articulos de joyeria juntan tierra y suciedad, y en muchos casos son dificiles
de limpiar, ademds, estos articulos pueden ser la fuente de objetos duros
(peligro fisico) en los alimentos. Por lo tanto, se debe evitar el uso de articulos
de joyeria en las manos, mufiecas y orejas.

10. Tabaco y chicles:

Los manipuladores no deben fumar o masticar chicles durante la preparacién o
servicio de alimentos, o mientras se encuentren en dreas utilizadas para el lavado
de equipo y utensilios o para el almacenamiento de alimentos.

Fumar puede poner en peligro la salud del trabajador. Es imposible fumar sin
exponer los dedos a las gotitas de saliva que se generan cuando se exhala el
humo. Estas gotitas, pequefas e imperceptibles, pueden contener miles de
bacterias o virus que pueden contaminar cualquier cosa que los dedos toquen.
Ademds, el humo exhalado envia gotitas de saliva al aire. La contaminacion
también puede operar en un sentido inverso, los microorganismos pueden pasar
de un objeto sucio a las manos, luego al cigarrillo y desde este a los labios y la
boca.

Masticar chicle también es una accién que puede llegar a contaminar los
alimentos porque cuando se hacen globos o se mastica con la boca abierta se
generan pequefias gotitas portadoras de bacterias, que pueden terminar en los
alimentos o en las superficies de contacto con los alimentos.
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11. Tos y estornudos:

Siempre tosa y estornude sobre su hombro, nunca se tape la boca con las manos
ni apunte a los alimentos ni a las superficies de contacto con los mismos.

12. Probar o degustar alimentos:

Para degustar alimentos y evitar la contaminacién se debe utilizar un utensilio
limpio. De ninguna manera se debe volver a utilizar el este utensilio, tenedor o

cuchara, sino que es necesario ponerlo sobre un plato o fuente limpia y utilizar
uno nuevo cada vez que se desee degustar.

£/ Encargado serd quien supervise la correcta utilizacion del uniforme asignado, y

el responsable de llamar la atencion a quien no cumpla las reglas establecidas.

EL MANIPULADOR MODELO

. Conoce y usa las buenas prdcticas de higiene personal, manipulacion y
elaboracion.

. Se da cuenta de la importancia de las buenas prdcticas de higiene personal,
manipulacion y elaboracién.

. Manipula los alimentos con precaucion.
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ETA: ENFERMEDADES
TRANSMITIDAS POR ALIMENTOS

Es imprescindible cumplir con todas las normas expuestas anteriormente, no solo
para preservar la salud de nuestros clientes sino para proteger principalmente a
nuestros trabajadores que pueden contraer enfermedades relacionadas con la
manipulacion de los alimentos.

Las ETA se clasifican de la siguiente manera:

1) Infecciones transmitidas por alimentos: enfermedad que resulta cuando se
consumen alimentos contaminados con microorganismos patdgenos que
colonizan, se multiplican e invaden el cuerpo, sin que se evidencie la
produccion de ningun tipo de toxina por parte del microorganismo.

2) Intoxicaciones alimentarias: enfermedad que resulta cuando se ingieren
alimentos contaminados o que contienen sustancias téxicas.

3) Toxiinfeccion alimentaria: enfermedad que resulta cuando se ingieren
alimentos contaminados con microorgahismos patdgenos que producen toxinas.

4) Lesiones fisicas transmitidas por alimentos: enfermedad o lesidn que resulta
cuando se consumen alimentos que contienen objetos fisicos.

5) Alergias causadas por alimentos: reaccién adversa que resulta cuando se
consume un alimento o aditivo alimentario en personas sensibles a los mismos.

. El peligro bioldgico es causado por microorganismos patdgenos capaces de
causar ETA (bacterias, virus, pardsitos, mohos y levaduras).
. El peligro fisico es causado por la presencia de objetos y materiales

extrafios en los alimentos que no forman parte de éstos.

MEDIDAS DE CONTROL PARA EVITAR LAS ETA

. Enfriar los alimentos en forma rdpida y adecuada.

. No exceder un lapso mayor a 12 horas o mds entre la preparacién y el
consumo.

. Minimizar el tiempo de permanencia de los alimentos en la zona de

temperaturas peligrosas.
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Recalentar los alimentos adecuadamente.
No incorporar alimentos o ingredientes crudos contaminados en comidas

que no reciban una coccién subsecuente.

Obtener los alimentos de fuentes habilitadas y confiables.
Limpiar y desinfectar los utensilios adecuadamente y con la frecuencia

necesaria.

Evitar la Contaminacion cruzada.

No servir o utilizar sobras.

Cocinar los alimentos adecuadamente.

No usar recipientes hechos con materiales téxicos.
Descongelar los alimentos adecuadamente.

Lavar y desinfectar las verduras, frutas adecuadamente.
No servir alimentos de origen animal crudos o poco cocidos.
Rechazar alimentos sospechosos.

Mantener el ambiente libre de moscas.
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LIMPIEZA Y DESINFECCION

BOCADILLO pretende que sus trabajadores se desempefien en un ambiente sano
y seguro, para ello es necesario que conozcan la importancia de seguir las buenas
prdcticas establecidas para poder lograr/o.

La limpieza: es la remocién fisica de la suciedad. Limpio significa libre de
suciedad visible. Se refiere a lo estético aln cuando un objeto este limpio puede
contener agentes invisibles (microorganismo o sustancias quimicas) capaces de
causar ETA.

La desinfeccion: es la reduccion a niveles seguros del nimero de
microorganismos patdgenos. Desinfectado significa que hubo una reduccién del
99.99% en el niimero de microorganismos patégenos.

Limpieza y desinfeccion de superficies en contacto con alimentos:

Las mesadas, superficies de equipo, se deben limpiar y desinfectar a intervalos
continuos y regulares, para evitar la formacion de biofilms o biopeliculas, ya que
pueden ser extremadamente dificiles de remover.

Para realizar estas tareas se deben utilizar los guantes provistos para tal finy
seguir el siguiente proceso:

1. Remover las sobras de alimento y la suciedad mds gruesa.

2. Lavar la superficie con una solucién de detergente para remover las
particulas de alimentos y la grasa. La solucion de detergente funciona
mejor para emulsionar grasas si la temperatura del agua estd entre 40° Cy
60° C.

3. Enjuagar utilizando agua limpia que este a una temperatura entre 40° Cy
60° C para eliminar todos los rastros de suciedad y detergente.

4. Desinfectar usando una solucion de desinfectante hecho en el dia. Es
conveniente utilizar una botella con atomizador para aplicar el
desinfectante sobre las superficies. Una vez aplicado a la superficie, pasar
una toalla de papel descartable para esparcir bien el desinfectante.

5. Dejar que se termine de secar al aire para permitir que el desinfectante
haga efecto.
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Equipos fijos:

Los equipos fijos para la preparacion de alimentos vienen con instrucciones del
fabricante para su desarme y limpieza, las cuales deben ser respetadas. Estos
equipos se deben desarmar para limpiarlos y desinfectarlos antes y después de
cada uso.

Refrigeradores, congeladores y depdsitos de alimentos:
Aunque los refrigeradores retardan la multiplicacion de los microorganismos

pueden convertirse en el hdbito de ciertas clases de bacterias y hongos, si no son
limpiados y desinfectados adecuadamente.

. Los refrigeradores se deben limpiar y desinfectar una vez por semana.

. Los congeladores se deben limpiar cada 15 dias, siempre y cuando estén en
buen estado.

. La descongelacion regular de estos equipos ayuda a mantenerlos limpios y a

evitar la formacién de escarcha que puede producir fluctuaciones en la
temperatura.

. Los depésitos de alimentos secos se deben limpiar cada 15 dias.

. Los derrames en cualquiera de estos equipos deben limpiarse
inmediatamente.

. La presencia de desechos, mohos u olores desagradables o raros indica que

se requiere una limpieza inmediata.

Instalaciones:

. Incluyen pisos, paredes, techos, campanas, desagiies, estantes.

. Los pisos se deben limpiar todos los dias, después de finalizada la jornada
laboral.

. Los pisos deben ser desinfectados dia por medio.

. Las paredes y campanas se deben limpiar y desinfectar 2 veces por
semana.

. Los techos una vez por mes.

. La freidora debe limpiarse cada vez que se haga el cambio de aceite.
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Horario y organizador de limpieza y desinfeccion:

BOCADILLO posee un horario y organizador de limpieza y desinfeccion, el cual
incluye los items que se deben limpiar y desinfectar, cudndo, como, y con qué se
debe realizar la tarea.
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CONTROL DE PLAGAS

BOCADILLO fomenta un entorno de trabgjo saludable desde el concepto de
hiegiene y para ello ha adoptado las siguientes medidas de precaucion:

. Las zonas residuales se encuentran situadas independientemente vy
proximas al exterior, lo suficientemente refrigeradas y ventiladas para evitar la
acumulacion de olores y pardsitos contaminantes.

. Las basuras se depositan en bolsas de pldstico cerradas y recipientes
tapados, que diariamente deben ser lavados con agua y detergentes.

. Inspeccionar todos los pedidos antes de que ingresen en el
establecimiento.

. Rechazar cualquier pedido en los cuales encuentre cucarachas, huevos de
cucarachas, ratas.

. Almacenar todos los alimentos y materiales a 25cm del piso y las paredes,
es un método de control efectivo.

. No dejar los baldes para limpieza cargados de agua y secar los derrames

de agua inmediatamente.

80



TLUMINACION Y VENTILACION

BOCADILLO establece la iluminacion y ventilacion respetando las normas legales
y los valores aceptables para cada caso. A continuacion se detallan las medidas
adoptadas.

La buena visibilidad en la cocina es necesaria por varios factores, y permitira:

. Un mejor desarrollo del trabajo en las operaciones de preparacién y
servicio de los alimentos.

. Una correcta limpieza de las instalaciones y equipos.

. Comprobar que los alimentos no contengan cuerpos extrafios y sean de
buena calidad.

. Evitar un cansancio tanto fisico como mental de los trabajadores.

Un buen sistema de ventilacion disminuye la posibilidad de incendios por
acumulacion de grasa y elimina la condensacién y otros contaminantes (particulas,
olores, gases, humo) en el aire. Ademds, evita el crecimiento de mohos porque
decrece el nivel de humedad.

. BOCADILLO usa un sistema de ventilacion mecdnico. La extraccion se
efectuard con un 15% mas de aire del que se introduce en la ventilacién, nunca
debe sobrepasar los 25°C, debido a que ocasionard deterioro tanto en los
alimentos como fatiga fisicay mental en los trabajadores.

. Los filtros de la campana deben cambiarse y limpiarse semanalmente.
. Controlar las tomas de aire para evitar la entrada de contaminantes y
plagas.
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ERGONOMIA

BOCADILLO establece las siguientes propuestas para un Puesto de Trabajo
Ergondmico:

. Para realizar el trabajo de pie, se facilitard al trabajador un asiento para
que pueda sentarse a intervalos periddicos.

. El trabajador debe poder trabajar con los brazos a lo largo del cuerpo y
sin tener que encorvarse ni girar la espalda excesivamente.

. La superficie de trabajo debe ser ajustable a la altura del trabajador y
las distintas tareas que deba realizar. Para ello BOCADILLO ha ajustado la
superficie de trabajo para que esté a la altura del codo o algo inferior para la
mayoria de las tareas generales. Entonces la mesa de trabajo esta ubicada de
acuerdo a la altura de los codos del trabajador.

. Altura del frabajador: 1.67 mts.

. Altura de los codos: 1.40 mts.

. Altura de Mesada actual:0.92 cm

. Diferencia entre altura de mesada y altura de codos: 0.48cm.

. Mesada reformada: 1.20 mts.

. Asimismo, si la superficie de trabajo no es ajustable, hay que facilitar un

pedestal para elevar la superficie de trabajo a los trabajadores mds altos. A los
mds bajos, se les debe facilitar una plataforma para elevar su altura de trabajo.

. En el suelo existe una estera para que el trabajador no tenga que estar en
pie sobre una superficie dura. El suelo debe estar limpio, liso y no ser
resbaladizo.

. Los trabajadores deben llevar los zapatos que corresponden al uniforme,
con empeine reforzado y tacos bajos.

. Existe bastante espacio entre el suelo y las rodillas, a fin de que el
trabajador pueda cambiar de postura mientras trabaja.

. El trabajador no debe tener que estirarse para realizar sus tareas. Asi
pues, el tfrabajo deberd ser realizado a una distancia de 8 a 12 pulgadas (20 a 30
centimetros) frente al cuerpo.

. Hay que evitar colocar por encima de los hombros objetos que se utilicen
a menudo.

. Los objetos estdn situados lo mds cerca posible al alcance del brazo para
evitar tener que extender demasiado los brazos para alcanzarlos o sacarlos.

. Hay que cuidar de que los objetos que haya que levantar estén a una altura
situada entre la mano y los hombros.
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SECTOR SALON: MOZO
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BOCADILLO promueve la salud de sus trabajadores a través de un medio
ambiente confortable y de la provision del uniforme, protegiendo de esta manera
la integridad fisica de ellos. Asimismo los colaboradores deben acompafiar la
gestion actuando cuidadosamente con respecto a las siguientes normas:

. El personal del Salén debe mantener la higiene personal.

. El uniforme debe estar limpio y planchado: camisa negra con el logo de la
empresa, delantal color terracota, pantaldén nhegro, zapatos hegros bajos
lustrados.

. Mantener el pelo limpio, y corto para los hombres y recogido para las
mujeres.

. Las ufias deben estar cortas, limpias y sin pintar.

. No se debe usar joyas.

. No usar perfumes con fuerte fragancia.

. No esta permitido fumar en horario de trabajo.

. No se debe masticar chicles mientras se presta el servicio.

Todas estas medidas serdn supervisadas por el Encargado del Saldn, quien serd el
responsable de hacer cumplir tales normas para el buen funcionamiento
organizacional. Asimismo, el personal debe cumplir dichas normas evitando llegar
a un incumplimiento de éstas.
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BOCADILLO propone tener en cuenta las siguientes acciones para lograr un
desemperio laboral libre de accidentes.

PARA EVITAR ACCIDENTES POR CAIDAS

. El piso debe mantenerse limpio y libre de obstdculos.
. Cualquier objeto que se caiga debe ser retirado inmediatamente.
. Cualquier mancha que se produzca de agua, aceite, gaseosa, o desperdicio

se debe limpiar en el momento.

PRECAUCIONES A LA HORA DEL SERVICIO

. Verificar que toda la vajilla esté limpia y que no tenga fisuras, grietas,
rajaduras ni astillas de vidrio para evitar los accidentes de mano.

. No apilar los platos con alimentos unos sobre otros para poder llevar mds.

. Realizar la preparacion y fajinado de cubiertos mediante el uso de alcohol
puro y de un pafio de granité.

. Los cubiertos nunca se deben llevar a la mesa en la mano, deben ubicarse
en un plato protegidos con una servilleta.

. Siempre que un cubierto se caiga al suelo, se debe colocar uno limpio antes

de retirar el sucio, de esta manera el cliente estd seguro de que se trata de otro
cubierto.

. La vajilla sucia debe apilarse en funcién del tipo y tamafio de las piezas. La
cuberteria toda junta, los platos apilados sélo si son de igual medida. Este
sistema ayudard una correcta distribucion del peso y facilitara la descarga.

. Para retirar las copas de la mesa jamds hay que introducir los dedos en su
interior. Se ftransportan en bandejas con cubre bandejas y sin apilar.

. Los platos se transportan en la mano, cruzando los cubiertos.

. Las tazas se transportan apiladas en bandejas con cubre bandejas.

. En todas las mesas del drea fumadores, se debe colocar un cenicero,
sustituyendo éste por uno limpio cada vez que se encuentre sucio.

. Las bandejas deben estar siempre limpias, por eso es importante no apoyar

nunca utensilios o comida directamente sobre ellas, se debe usar servilletas o
platos.
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. La base de la bandeja debe mantenerse limpia y seca para tener un buen
control sobre ella y evitar que la misma se resbale de la mano o se deslice la
vajilla que se transporta, previniendo posibles accidentes.

. No se debe llevar comida y bebida en una misma bandeja, ya que la
eventual caida de liquido sobre los alimentos es irremediable.
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BOCADILLO establece las siguientes propuestas para un Puesto de Trabajo
Ergondmico:

. El trabajo del mozo es un trabajo que debe realizarse de pie, y es dificil
facilitarle al trabajador un asiento para que pueda sentarse, debido a que en el
Salén debe constantemente atender a los clientes. A pesar de esto, en horarios
de baja demanda lo podra hacer.

. Los trabajadores deben poder trabajar con los brazos a lo largo del
cuerpo y sin tener que encorvarse ni girar la espalda excesivamente.
. Se procederd a utilizar una plataforma para ajustar la superficie de

trabajo, de manera que el trabajador pueda acceder a los elementos necesarios
para desempefiar su frabajo sin tener que buscar los objetos a una altura que
sobrepase los hombros. Entonces:

Altura de la barra: 1.13mfts.

Altura del trabajador: 1.48mts.

Altura de los codos: 0.96 cm.

Diferencia entre la altura de la barra y la altura de los codos: 0.17cm.

Altura de la plataforma: 0.15¢cm. aproximadamente.

. El frabajador debe llevar los zapatos del uniforme, los cuales son de tacos
bajos.

. La bandeja debe transportarse sobre la palma de las manos o bien sobre la
punta de los dedos y lo mas pesado debe ir sobre el lado mds proximo al cuerpo.

. Mover los pies para orientarse en otra direccion en lugar de girar la
espalda o los hombros.

. Mantenerse erguido al llevar la bandeja.

. No recargar la bandeja con excesivo peso.

87



SECTOR SALON: GAMBUCERO
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BOCADILLO promueve la salud de sus trabajadores a través de un medio
ambiente confortable y de la provision del uniforme, protegiendo de esta manera
la integridad fisica de ellos. Asimismo los colaboradores deben acompafiar la
gestion actuando cuidadosamente con respecto a las siguientes normas:

. Utilizar el uniforme limpio y planchado: camisa negra con el logo de la
empresa, delantal color terracota, pantaldon negro, zapatos negros bajos
lustrados.

. Mantener el pelo limpio, corto para los hombres y recogido para las
mujeres.

. Las uiias deben estar cortas, limpias y sin pintar.

. No se debe usar joyas.

. No usar perfumes con fuerte fragancia.

. No esta permitido fumar en horario de trabajo.

. No se debe masticar chicles mientras se presta el servicio.

Todas estas medidas serdn supervisadas por el Encargado del Saldn, quien serd el
responsable de hacer cumplir tales normas para el buen funcionamiento
organizacional. Asimismo, el personal debe cumplir dichas normas evitando llegar
a un incumplimiento de éstas.
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BOCADILLO propone tener en cuenta las siguientes acciones para lograr un
desemperio laboral libre de accidentes.

. La barra exige una limpieza constante, antes y después de cada servicio.

. Limpieza de la maquinaria: es fundamental no solo desde el punto de vista
higiénico-estético, en muchos casos una correcta limpieza permite averias o un
mal funcionamiento de la maquinaria, lo cual repercutiria negativamente en el
servicio. Ademds, es primordial que el trabajador conozca

. Cafetera: se debe prestar atencidn al vaporizador para evitar que se
obstruyan los orificios de salida de vapor y regular la salida gradualmente para
que él mismo no se abra de golpe causando posibles quemaduras. Se debe limpiar
exteriormente la cafetera con un pafio himedo, secdndola a continuacion. Se
deben limpiar los filtros y proceder a realizar una “purga” de la cafetera, que
consiste en dejar salir varias veces el agua de los grupos, para que de esta
manera se consiga una limpieza de los conductos de la cafetera. Para llevarlo a
cabo, es necesario ser precavido y utilizar los guantes para tal fin, evitando que
el agua caliente produzca quemaduras en las manos y cuerpo.

. Molinillo de café: para su limpieza se retira la tapa de donde se deposita
el café en grano y se procede a su limpieza con agua y jabén, exteriormente el
molinillo se limpia con un pafio himedo.

. Jarro de leche: para su limpieza se vacia y se limpia con agua y jabon. Al
manipular este elemento es necesario controlar la temperatura de la leche,
teniendo precaucion para evitar quemaduras.

. Licuadora: la licuadora se debe limpiar después de cada uso, poniendo
especial atencién en que no queden restos entre las cuchillas o en el vaso
mezclador.

. Exprimidora: se procede a desmontar todas aquellas partes que se pueda,
procediendo a su limpieza.
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LIMPIEZA Y DESINFECCION DE VAJILLA Y
UTENSILIOS

Estacion del lavado:

. El drea de lavado esta equipada para remover las sobras de alimentos y
preenjuagar la suciedad mds gruesa, una pileta de 3 compartimientos y una mesa
de drenaje separada para los articulos limpios.

Pasos del lavado:

Los articulos se deben limpiar inmediatamente después de ser utilizados para
evitar que la suciedad se adhiera y sea dificil de remover. Utilizar los guantes
provistos por BOCADILLO para realizar la tarea y prevenir posibles accidentes
de mano.

1) Arrojar las sobras y preenjuagar para eliminar la suciedad mds gruesa.

2) Lavar en el primer compartimiento, utilizando una solucién de detergente
limpia a 45° C, utilizar un cepillo o esponja para remover y aflojar la suciedad.

3) Enjuagar en el segundo compartimiento utilizando agua limpia a 50°C para
eliminar fodos los rastros de suciedad y defergente.

4) Desinfectar en el tercer compartimiento sumergiendo los articulos en agua
caliente durante 30 segundos.

5) Secar al aire.

6) Limpiar y desinfectar las piletas y superficies de ftrabajo luego de cada uso,
para evitar posibles caidas.

7) Trasladar con precaucién la vajilla limpia a los estantes correspondientes.

8) No sobrecargar la bandeja con vajilla para impedir riesgos ergondémicos,
ademds de caidas.
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BOCADILLO establece las siguientes propuestas para un Puesto de Trabajo
Ergondmico:

. Los tfrabajadores deben poder trabajar con los brazos a lo largo del
cuerpo y sin tener que encorvarse ni girar la espalda excesivamente.

. El trabajador debe llevar los zapatos del uniforme, los cuales son de tacos
bajos.

. Mover los pies para orientarse en otra direcciéon en lugar de girar la
espalda o los hombros.

. Mantenerse con la espalda derecha al lavar la vajilla, y realizar intervalos
de descanso para poder sentarse.

. No recargar la bandeja con excesivo peso, al trasladar la vajilla desde la

bacha al Saldn.
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PLAN DE CAPACITACION
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CAPACITACION SOBRE EL MANUAL DE SEGURIDAD E HIGIENE LABORAL
ELABORADO PARA BOCADILLO

1. AUDIENCIA

La audiencia esta conformada por 6 empleados de la Empresa BOCADILLO.
Puestos: cocinero, ayudante de cocina, gambucero, mozo, mozo delivery.

2. OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION

Lograr mediante la aplicacién del Manual de Seguridad e Higiene, un ambiente de
frabajo seguro y saludable que propicie permanentemente una actitud de
autocontrol preventivo como forma de preservar la vida en pos del
comportamiento seguro.

3. OBJETIVOS DEL APRENDIZAJE

. Comunicar a los trabajadores sobre los Principios guias de Seguridad e
Higiene.

. Dar a conocer a los trabajadores las razones por las cuales se elaboro el
Manual y la importancia que tiene para ellos.

. Lograr que los trabajadores adquieran una conducta preventiva a través de
la aplicacion del Manual de Seguridad e Higiene laboral.

4. DURACION

La capacitacién durard 8 dias, con una carga horaria de 30 horas y media.
Durante los siete primeros dias se dictardn dos cursos (mafiana y tarde), los
cuales estardn destinados a dos grupos armados con la finalidad de que la
empresa no deje de funcionar en su totalidad, sino que se pueda seguir
trabajando normalmente. De esta manera los grupos se formaron segtn la funcion
y el horario que los integrantes cumplen. El grupo nimero uno esta conformado
por el mozo, cocinero, ayudante de cocina. Mientras que el segundo por dos
mozas del delivery, y el gambucero. De esta manera, la empresa puede continuar
si interrumpir su funcionamiento.

Teniendo en cuenta que dos integrantes del primer grupo, el cocinero y el
ayudante de cocina, si bien deben realizar desde temprano sus tareas, tienen su
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pico de trabajo cerca del mediodia, esta es la razon por la cual se eligié, que el
grupo asista al curso la mayoria de las veces por la mafiana. El tercer miembro del
grupo nimero uno es el mozo de salon quien serd reemplazado por una moza del
delivery mientras asista al curso.

El segundo grupo asistird por la tarde, debido a que la confluencia de clientes en
el horario establecido para el curso es reducida, siendo de esta manera posible
que la moza de salén se haga cargo de las tareas del gambucero.

Los mddulos tendrdn una permanencia de dos horas durante los primeros siete
dias. En cambio, el dltimo y octavo dia el médulo de cierre serd dos horas y
media. Asimismo, cada médulo se presenta en el cronograma de capacitacién
detallando el horario, los temas y los grupos correspondientes.

Se realizardn descansos frecuentes, cada hora, debido a que la atencién de las
personas integradas en un grupo es muy frdgil, y su comportamiento
absolutamente diferente al observado de forma individual. Es preciso evitar el
cansancio excesivo. Durante los descansos se proveerd de café y medialunas a
cada participante.

4.1. Disponibilidad del personal y de la empresa

La Capacitacién se impartird en horario de trabajo y en horario extra laboral. En
este sentido es pertinente recordar la importancia de que la empresa y el
trabajador compartan los esfuerzos.

Si bien es cierto que el aprendizaje adquirido es un beneficio para la empresa, no
hay que perder de vista que también supone una herramienta que el trabajador
recibe de por vida, haciéndolo mds valioso en el terreno laboral y humano. Esta
herramienta, cuando el trabajador marcha, se la lleva consigo, no quedard en la
empresa para uso de su sustituto.

Y asi debe entenderlo cada trabajador, y por ello debe hacer su aportacidn, en
este caso, dedicando algo de su tiempo libre al programa de Capacitacion.

5. CONTENIDOS TEMATICOS

e Modulo 1 Introduccidén

* Modulo 2 Normas Generales de Seguridad e Higiene
e Modulo 3 Sector Cocina: Cocinero

e Modulo 4 Sector Salén: Mozo

e Modulo 5 Sector Salén: Gambucero
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6. ESTRATEGIAS EDUCATIVAS

La capacitacion se dictard en una oficina preparada para tal fin, ubicada en el
lugar de trabajo. Dénde se formara un taller en el cual la audiencia podrd
participar activamente. De esta manera se logrard que los participantes se
sientan involucrados con la capacitacién, permitiendo asi, eliminar el miedo y la
turbacion, creando un ambiente seguro y placentero. Se realizardn actividades
que procuren favorecer la adquisicion de conocimientos, habilidades y actitudes
necesarias para el desarrollo de una determinada tarea, a través de
exposiciones, resolucién de ejercicios, simulacros, discusion de casos.

Cabe destacar que las exposiciones fueron elegidas para desarrollar los
contenidos de manera verbalizada, reforzando estos mediante filminas. Este
método fue elegido debido a su flexibilidad para generar un feedback inmediato
entre participantes y capacitador, permitiendo consultas y dudas surgidas
durante la exposicién.

A través de las simulaciones se pretende construir un modelo de la realidad a fin
de poder aprender a partir de el. Y lograr de esta manera un comportamiento
pertinente cuando la situacion “ficticia” vivida se pueda llegar a convertir en
realidad. Presentando como ventaja fundamental que el participante adquiere una
experiencia y un comportamiento preventivo gracias a la situacion simulada.

La Discusion de Casos fue elegida ya que favorece la participacion de todos los
miembros a la resolucién de casos a través de sus aportaciones individuales.

Al inicio de la capacitacién se le entregard a cada participante un cuadernillo
referido a los ftemas tratados que contengan los ejercicios, articulos, y
evaluaciones para cada modulo.

7. RECURSOS Y SU €COSTO

El costo del curso total es de $1218, el mismo esta compuesto por
> 6 cuadernillos total de $60,00 (Costo unitario $10,00)

> 6 Lapiceras $3,00 (Costo unitario $0,50)

> 45 Filminas $90,00 (Costo unitario $2,00)

> Alquiler de retro proyector $150,00

> Café y medialunas provistos por BOCADILLO.

> Honorarios Capacitador $915,00 (Honorario por hora $30,00)
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PLAN DE LA CAPACITACION

Etapas Responsables Actividades
1 Responsable de Se determinan las actividades de Capacitacion en
funcién del Manual de Seguridad e Higiene Laboral
BOCADILLO elaborado.
2 Responsable de Realiza las acciones necesarias para cumplimentar las
actividades de Capacitacién.
BOCADILLO. e Selecciona el Capacitador.
e Acuerda los horarios, duracién, metodologia, y
temario de la actividad.
e Informa al personal de la actividad.
® Procura servicios necesarios para el normal
desarrollo de la actividad de Capacitacion
(lugar, equipo, refrigerio, etc.)
3 Responsable de Desarrolla las actividades de Capacitacién:
e Modulo 1 Introduccién
Capacitacion e Modulo 2 Normas Generales de Seguridad e
Higiene.
*  Modulo 3 Sector Cocina: Cocinero
e Modulo 4 Sector Salén: Mozo
* Modulo 5 Sector Salén: Gambucero
4 Responsable de Realiza el seguimiento de las actividades de
capacitacion:
BOCADILLO e Emite y archiva los registros de
Asistencia.(Anexo 6)
5 Responsable de Luego de finalizado cada modulo de capacitacién, el

Capacitacidn

participante deberd completar un cuestionario de
evaluacion del modulo de Capacitacion.(Anexo 1)
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Responsable de

Capacitacion

Evaluacién del participante con la finalidad de
determinar el grado de progreso obtenido por el
participante en la Capacitacién con respecto al nivel
de formacién alcanzado y su participacién y actitud
durante el curso.
Una vez llevada a cabo la Capacitacién, el formador,
basdndose en sus observaciones, evalia a cada
participante en aspectos tales como:
e Los conocimientos bdsicos que tienen con
respecto al curso antes de realizarlo.
e La actitud o predisposicién que demuestran
con respecto al curso.
* La capacidad con que asimilan conocimientos.
e La participacién en las actividades que deben
realizar.
e Laadaptacién al curso y a su ritmo.
e El aprovechamiento del curso segtn el nivel de
Formacién alcanzado.
Instrumento para evaluacion del participante
(Anexo 5)

Responsable de

BOCADILLO.

Tras realizar la Capacitacién, se procede a evaluar al
formador, mediante un cuestionario que debe ser
contestado por todos los implicados, que estén
presentes durante la Capacitacién, a excepcién del
formador. Los resultados se afiaden al resto de las
evaluaciones efectuadas para determinar el éxito de
la Capacitacién. Y a través de la informacién obtenida,
también se detectan los puntos débiles del formador,
por lo que los resultados se deben comunicar al
formador. Instrumento para evaluacion de
formadores (Anexo 2)

Responsable de
BOCADILLO y
Responsable de

Capacitacion.

Evaluar de forma global el curso redlizado y la
actividad del formador.

Al finalizar el curso de capacitacion, los participantes
contestan el cuestionario de forma anénima. Se
estudian los resultados obtenidos, identificando los
punto débiles sefialados por los usuarios. Y
posteriormente se realizan las modificaciones
necesarias para el mejor funcionamiento del curso en
el futuro.

Cuestionario general de evaluacion del curso.
(Anexo 3)

Responsable de

BOCADILLO.

Seguimiento mediante la evaluacién de la Capacitacion
realizada.

La finalidad es  evaluar la aplicabilidad de lo
aprendido en la Capacitacion, en la realidad del puesto
de trabajo.

Evaluacién de la Capacitacion recibida (Anexo 4)
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PLANIFICACION DE MODULO 1: Introduccidn

CONTENIDO e Principios guias de Seguridad e Higiene.
e Beneficios de la elaboracion del Plany la
importancia para los empleados.

OBJETIVOS Introducir a los empleados en el dmbito de la
ESPECIFICOS Seguridad e Higiene laboral y su importancia.

METODOLOGIA | Método expositivo

RECURSOS Filminas, refro proyector, cuadernillo

EVALUACION Los participantes deberdn completar un Trabajo
Prdctico, que constard de preguntas relacionadas con
los contenidos otorgados en el modulo.

TIEMPO 2 horas.

Existen muchas razones para comunicar e informar a los empleados, una de ellas,
y considero como la mds importante, es que los empleados son personas, y a las
personas les agrada que se les informe. Dejar de informar a los empleados
respecto de las cuestiones y decisiones que les afecta es una forma de dafiar la
moral de la organizacién. Entonces es preciso comunicar a los empleados acerca
de los beneficios por los cuales el Manual de Seguridad e Higiene ha sido
elaborado. Destacando que un lugar de trabajo seguro y saludable da a la
empresa una ventaja competitiva sostenible, ya que un ambiente con estas
caracteristicas permitird que los empleados concentren toda su atencidn y
energia en mejorar de manera continua, nuestros productos y servicios. El
Manual de Seguridad e Higiene se creé para ayudar a BOCADILLO a conseguir un
ambiente de trabajo seguro y saludable que conduzca al desempefio dptimo y
mejoramiento continlio de la productividad, calidad y competitividad.

Lo que el Manual y su Capacitacion significa para los empleados es sumamente
importante comunicarlo, haciéndoles saber que el Manual de Seguridad e Higiene
significa que todos ellos tendrdn un lugar de trabajo seguro y saludable, libre de
riesgos y de otros factores que inhiben el desempefio maximo y el mejoramiento
continuo, y con su ayuda, asegurar que BOCADILLO sea una empresa segura,
saludable, competitiva y libre de accidentes.
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PLANIFICACION DE MODULO 2: Normas generales de Sequridad e Higiene

CONTENIDO

e Normas generales de Seguridad e Higiene
en el Trabajo y Sefializacion.

e Accidentes: factores intervinientes y
AR.T.

e Consejos para un trabajo seguro: como
evitar los accidentes en itinere.

e Botiquin y Primeros auxilios: ante un
accidente, transporte de accidentados,
fracturas, quemaduras, hemorragias,
respiracion artificial, masaje cardiaco,
reanimacion cardiaca respiratoria,
electrocucion, vendajes y técnicas.

e Riesgo eléctrico: pautas para un trabajo
seguro.

* Prevencidon de incendios: clasificacién de
los fuegos y uso de matafuegos.

e Ergonomia: Levantamiento de objetos.
Posturas para el trabajo de pie,
recomendaciones de ejercicios de
relajacién muscular, que es la lumbalgia y
como prevenirla.

OBJETIVOS
ESPECIFICOS

* Lograr que los empleados conozcan acerca
de la Seguridad e Higiene laboral.

e Desarrollar una conducta preventiva y de
compromiso con la Seguridad e Higiene.

METODOLOGIA

Método expositivo y simulacros.

RECURSOS

Filminas, retro proyector, cuadernillos.

EVALUACION

Los participantes serdn evaluados a través de
representaciones de distintos roles que deberdn
llevar a cabo para poner en prdctica las temdticas
desarrolladas.

TIEMPO

6 horas.
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PLANIFTICACION DE MODULO 3: Sector Cocina: Cocinero

CONTENIDO

e Seguridad en la cocina: caidas, quemaduras,
cortes y pinchazos.

* Manipuladores de alimentos: significado.

e Practicas de Higiene personal vy
Manipulacion: lavado de manos,
manipuladores enfermos, uso de guantes,
las ufias, cortes y raspones, higiene
corporal y bucal, uniforme de trabajo, uso
de joyas, tabaco y chicles, tos vy
estornudos, probar y degustar alimentos.

e Enfermedades transmitidas por alimentos,
clasificacion, medidas de control para
evitar las ETA.

e Limpieza y desinfeccion, definiciones,
limpieza y desinfeccién de superficies en
contacto con alimentos, equipos fijos,
refrigeradores, congeladores, depésitos de
alimentos, instalaciones, horario 'y
organizador de limpieza y desinfeccidn.

e Control de plagas.

e Tluminacién y ventilacion.

e Ergonomia: propuestas para un trabajo
ergonémico.

OBJETIVOS
ESPECIFICOS

Lograr que el cocinero adquiera una conducta
preventiva en el desempefio de su funcidn.

METODOLOGIA

Expositiva, discusién de casos, simulacros.

RECURSOS

Filminas, retro proyector, articulos de casos,
cuadernillos.

EVALUACION

Los participantes serdn evaluados a través de un
trabajo prdctico con preguntas y ejercicios con
opciones para completar.

TIEMPO

6 horas
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PLANIFICACION DE MODULO 4: Sector Salén: Mozo

CONTENIDO e Higiene personal y uniforme.
e Servicio: evitar accidentes por caidas,
precauciones a la hora del servicio.
e Ergonomia
OBJETIVOS Lograr que los  trabajadores  adquieran
ESPECIFICOS conocimientos con respecto a la seguridad e
higiene, que les permita tener una actitud
preventiva en el desempefio de su funcion.
METODOLOGIA |Método expositivo
RECURSOS Filminas, retro proyector, cuadernillos.
EVALUACION Los participantes serdn evaluados a través de
Trabajos prdcticos que deberdn redlizar,
relacionados con los contenidos desarrollados.
TIEMPO 2 horas
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PLANIFICACION DE MODULO 5: Sector Salén: Gambucero

CONTENIDO e Higiene personal y uniforme.
e Limpiezay servicio: Limpieza y desinfeccidn
de vajilla y utensilios.
e Ergonomia.
OBJETIVOS Lograr  que los  trabajadores  adquieran
ESPECIFICOS conocimientos con respecto a la seguridad e
higiene, que les permita fener una actitud
preventiva en el desempefio de su funcidn.
METODOLOGIA |Método expositivo.
RECURSOS Filminas, retro proyector, cuadernillos.
EVALUACION Los participantes serdn evaluados a través de
Trabajos prdcticos que deberdn redlizar,
relacionados con los contenidos desarrollados.
TIEMPO 2 horas
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CRONOGRAMA DE CAPACITACION

DIA HORARIO GRUPO CONTENIDOS
1 7.00 a 9.00hs. 1 (Completo) Modulol:  Introduccién y  Trabajos
16.00 A 18.00hs. 2 (Completo)  |Prdcticos.
2 7.00 a 9.00hs. 1 (Completo) Modulo2: Normas generales de Seguridad
16.00 a 18.00hs. 2 (Completo) ~|Higiene. 1° Parte: o
e Normas generales y Sefializacion.
e Accidentesy AR.T.
* Botiquin y primeros auxilios
3 |7.00a9.00hs 1 (Completo) |Modulo 2: 2° Parte:
16.00 a 18.00hs. 2 (Completo) * Riesgoeléctrico
¢ Prevencion de incendios
® Ergonomia
4 |7.00a9.00hs 1 (Completo)  |Modulo 2: 3° parte
16.00 a 18.00hs 2 (Completo) *  Evaluacién: role play
5 7.00 a 9.00hs 1 (Cocinero 'y |Modulo 3: Sector Cocina
ayudante) parte: .
e Seguridad en la cocina
*  Manipulacién de alimentos
e Practicas de higiene personal
2° parte:
16.00 a 18.00hs « ETA
e Limpiezay desinfeccién
e Control de plagas
6 |7.00a9.00hs 1 (Cocinero 'y |Modulo 3: 3° parte
ayudante) e Tluminacién y ventilacién
e Ergonomia
e Evaluacion: Trabajos prdcticos
Modulo 4: Sector Salén: Mozo
16.00 a 18.00hs. 1 (Mozo)  Higiene personal y uniforme
e Servicio
e Ergonomia
e Evaluacion: Trabajos Prdcticos.
7 7.00 a 9.00hs 2 (Mozas Modulo 4: Sector Salén: Mozo
delivery) ¢ Higiene personal y uniforme
e Servicio
¢ Ergonomia
¢ Evaluacién: Trabajos Prdcticos
16.00 a 18.00hs. 2 (Gambucero) |Modulo 5: Sector Salén: Gambucero
¢ Higiene personal y uniforme
e Servicio
¢ Ergonomia
® Evaluacién: Trabajos prdcticos.
8 15.30 a 18.00 ly2 completos |Cierre final y evaluacién final

(Completos)

Grupo 1: Mozo, Cocinera, ayudante de cocina.
Grupo 2: Gambucero, 2 mozas delivery.
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CAPTITULO 6

CONCLUSION

Para finalizar este Trabajo Final de Graduacion quisiera hacer hincapié en la
necesidad predominante de la empresa de realizar acciones que contemplen la
salud del trabajador dirigidas a la prevencién de accidentes en el dmbito laboral.
Destaco mi interés por desarrollar este proyecto relacionado con la Seguridad e
Higiene, porque considero que estos aspectos son fundamentales como
herramienta para fomentar la salud de los trabajadores, de manera que se
desenvuelvan en un entorno de trabajo saludable, que propicie el desempefio
superior de los mismos.

Un ambiente de trabajo seguro y saludable permite que las personas puedan
concentrar toda su atencidn, energia y creatividad en el mejoramiento continuo
de su labor. Esta fue la principal razon para concluir el Manual de Seguridad e
Higiene laboral de BOCADILLO y su Plan de Capacitacién, propiciando un
ambiente confortable con personal capacitado en prevencién y prdcticas seguras.
Permitiendo no sdlo, cumplir con las normas legales y los objetivos
organizacionales, sino fambién satisfacer los objetivos personales de cada uno de
los integrantes de la empresa. De esta manera, se logrard una cultura de
prevencion que conlleve a las personas a trascender las barreras
organizacionales, actuando con seguridad en su vida cotidiana.

El favorecer el desempeiio personal de cada integrante y aumentar la calidad de
vida, a través de la implementacién del Manual de Seguridad e Higiene laboral,
promueve un mayor compromiso y satisfaccion de los empleados; convirtiéndose,
indefectiblemente, en un factor de éxito para alcanzar un dptimo desarrollo
organizacional.

Para concluir el presente Trabajo Final de graduacion es preciso destacar que el
Manual de Seguridad e Higiene laboral ha sido desarrollado desde la aplicacién de
mis conocimientos, aportes personales y ética profesional. Asimismo, he
contemplado las falencias de BOCADILLO con respecto a la temdtica abordada.
Logrando asi trabajar desde ellas, convirtiéndolas en ventajas para estimular y
desarrollar un compromiso constante de los trabajadores, permitiendo preservar
su integridad fisica.
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CAPTITULO 8

ANEXO
Anexo 1
EVALUACION DE MODULO DE CAPACITACION

CUPSO: ... Formador:..........oooeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
SeCCION:.....oeeeeeeeeeean Fecha:..../..../ ...
CONTENIDO
1) ¢Qué cosas concretas ha aprendido hoy, que no conocia?

A ettt ettt et sae e tenan

B ettt

ettt ettt a et nen

2) ¢Qué cosas, aunque ya las hubiera conocido en términos generales,
le han llamado especialmente la atencidn, por la forma de presentarlas
o por las posibilidades de aplicacion que nho habia considerado?

3) ¢Qué cosas cree que puede aplicar en la prdctica o puede
proponer o sugerir que se apliquen, de lo aprendido en la
sesion de hoy?

VALORACION
Puntuar de O (minimo) a 10 (mdximo) marcando con X los aspectos de la sesion de hoy:
Ol 2|46 |8 |10

Interés de los contenidos del temario

Aplicabilidad practica de los contenidos

Forma de exposicién de los contenidos

Actuacién del profesor
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Anexo 2

INSTRUMENTO PARA LA EVALUACION DEL CAPACITADOR

Observacion de la actuacion del formador

Curso:
Capacitador:

Puntuacién de la observacién:
La gradacién de la escala numérica va de menor (1) negativo, a mayor, (6) positivo; se marcard con
un circulo el numero que mds se ajuste a la opinién del observador/a.

ELEMENTOS GENERALES DE COMUNICACION DIDACTICA

1. Motiva inicialmente a 10S PartiCiPANTES.......ccc.cocverveerieeriieriesiesie s ssse e 123456
2. Utiliza un 1enguaje COMPIrENnSiVvo.........cceueiiereeieeieessniesisesisssssssssessesssssssssssessessssssssssssssssssssns 123456
3. Despierta el interés de [0S partiCipaNnTes..........cccoerirrieienrinsienrinnieieneisesesse s sssssssssenenns 123456
4. Propicia la intercomunicacién activa de los participantes entre si...........cccoovevcevrernnnen. 123456
5. Propicia la intercomunicacion activa de los participantes con el formador................... 123456
6. Favorece el trabajo en grupos con tareas concretas de elaboracion.................cco.ue..... 123456

ESTRUCTURA DE LA COMUNICACION DIDACTICA

7. Presenté claramente los objetivos de la Sesion...........cccovereerreevnienrirneenrireenieeann. 123456
8. Estructurd el desarrollo del 18mMa............ovvuviereereenrierieieseeeeses e 123456
9. Estructurd el tiempo de 1a SESiON..........c.ccuecueiemerireiineiiereese ettt 123456
10. Realizaron los participantes prdcticas a partir de las

EXPOSICIONGS TROPICAS......eorveieeiesirrieeses ettt esse s s st sssssss s sasss s sas st ensans 123456
11. Comprobé la comprension y adquisicién de contenidos por

parte de 108 PartiCiPaNTes.........cccceeiiveieiiniiiensiesisiessses s sse bbb bbb sssssenes 123456
12. Realizé una SiNtesis fiNal...........cc.ooueiuereiieiieeieeierieceeeseeeeeeee e 123456
13. Utilizé distintos recursos didactiCos.......c.comrrueenneineineineieiseiseiseissesesns 123456
14. Utilizé los recursos diddcticos adecuadamente.............ccoceveeenecenecenecenecenecenecenees 123456
15. Dado el desarrollo de la sesidn, se puede suponer que

logré los objetivos marcados al principio de la MiSMa.........cc.ccovrveerireninnrrenenreniinnns 123456
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Anexo 3

CUESTIONARIO GENERAL DE EVALUACION DEL CURSO

Modo de contestar el cuestionario
Se marca con un circulo el nimero que mds se ajusta a la opinién que se tiene acerca de la pregunta
planteada. Ejemplo:
10987 654 3210
La puntuacidn va de mayor-positivo a menor-negativo.

1. EXPECTATIVA DEL CURSO

El curso se ajusta a lo que esperabas  Solo se ajusta en algunos aspectos No se ajusta en absoluto
10987 65 4 3210

2. ORGANIZACION DEL CURSO

El curso se ajusta a lo que esperabas  Solo se ajusta en algunos aspectos No se ajusta en absoluto
10987 654 3210

3. PROGRAMACION DEL CURSO

El curso se ajusta a lo que esperabas  Solo se ajusta en algunos aspectos No se ajusta en absoluto
10987 654 3210

4. OBJETIVOS DE CADA SESION DE TRABAJO

El curso se ajusta a lo que esperabas  Solo se ajusta en algunos aspectos No se ajusta en absoluto
10987 654 3210

5. TEORIA Y PRACTICA

El curso se ajusta a lo que esperabas  Solo se ajusta en algunos aspectos No se ajusta en absoluto
10987 65 4 3210

6. ADQUISICION DE LOS CONTENIDOS DEL CURSO

El curso se ajusta a lo que esperabas  Solo se ajusta en algunos aspectos No se ajusta en absoluto
10987 65 4 3210

7. CLARIDAD ENLAS EXPOSICIONES

El curso se ajusta a lo que esperabas  Solo se ajusta en algunos aspectos No se ajusta en absoluto
10987 654 3210

8. VARIEDAD Y AMENIDAD DE LAS SESIONES

El curso se ajusta a lo que esperabas  Solo se ajusta en algunos aspectos No se ajusta en absoluto
10987 654 3210

9. PARTICIPACION DEL CURSO

El curso se ajusta a lo que esperabas  Solo se ajusta en algunos aspectos No se ajusta en absoluto
10987 654 3210
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10. ATENCION AL TRABAJO DE LOS PARTICIPANTES

El curso se ajusta a lo que esperabas  Solo se ajusta en algunos aspectos
10987 654

11. INTERES DEL CURSO

El curso se ajusta a lo que esperabas  Solo se ajusta en algunos aspectos
10987 654

12. AMBIENTE DEL CURSO

El curso se ajusta a lo que esperabas  Solo se ajusta en algunos aspectos
10987 654

13. FORMACION RECIBIDA: CALIDAD
El curso se ajusta a lo que esperabas  Solo se ajusta en algunos aspectos
10987 654

14. FORMACION RECIBIDA: UTILIDAD

El curso se ajusta a lo que esperabas  Solo se ajusta en algunos aspectos
10987 654

OBSERVACIONES

No se ajusta en absoluto
3210

No se ajusta en absoluto
3210

No se ajusta en absoluto
3210

No se ajusta en absoluto
3210

No se ajusta en absoluto
3210
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Anexo 4

EVALUACION DE LA CAPACITACION RECIBIDA
Fecha:
Nombre participante: Puesto:
Evaluador:
Este formulario ha sido confeccionado para evaluar distintos aspectos de la formacién que
el personal ha recibido. La informacion que usted prevea serd muy valiosa, ya que permitird
obtener una visién muy global sobre el contenido de la misma e identificar aspectos
criticos sobre los cuales efectuar correcciones en el futuro. Por lo tanto se le agradece
responder con absoluta objetividad.

Si |[No Regular

Los conocimientos adquiridos son aplicados en sus tareas habituales

Los conocimientos adquiridos le otorgaron una mejora en las tareas

Los contenidos impartidos han sido asimilados por el empleado

Al cabo de dos meses de finalizada la Capacitacién:
DETALLE LAS MEJORAS QUE LA CAPACITACION HA PRODUCIDO EN SU REALIDAD DE
TRABAJO:

Califique de 1 a 10 la asimilacién en lo personal de los conocimientos impartidos....
Califique de 1 a 10 la aplicacién en lo laboral de los conocimientos impartidos......
COMENTARIOS:

Firma del Responsable
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Anexo 5

INSTRUMENTO PARA EVALUACION DEL PARTICIPANTE

1

2

3

4

5

NIVEL DE Carece de Tiene algunos Trae suficiente Trae buena Su preparacidn
ENTRADA conocimientos conocimientos preparacién bdsica preparacién bdsica es ptima.
bdsicos en bdsicos. Es para el curso. Puede | bdsica parael | Se prevé un buen
relacién con el insuficiente para el hacer un curso curso, lo que aprovecha-
curso. Le falta curso. aceptable facilita su miento.
base. aprovechamiento.
ACTITUD O Asiste mal Asiste poco Asiste con actitud Se le ve bien Actitud
PREDISPOSICION predispuesto. predispuesto. expectante y dispuesto. Espera francamente
AL CURSO Hace frecuentes Critica el cursoy normal. No se aprovechar el positiva. Desea el

criticas de todo:
del curso, de
instalaciones.

apenas acepta su
venida al mismo.

observa
predisposicién
negativa hi positiva

curso. Colabora en
todo sentido

curso. Colabora
activamente en el.

CAPACIDAD DE
ASIMILACION

No asimila el
contenido del
curso. Parece
ausente. No
comprende

Se aprecia poca
capacidad de
asimilacién, pero
comprende algo.

Su capacidad de
asimilacion parece
normal. Puede
alcanzar una
capacitacién de tipo
medio

Se aprecia una
buena capacidad
de asimilacién.
Superior al
termino medio.

Muy buena
capacidad de
asimilacién. Puede
alcanzar una
capacidad dptima.

PARTICIPACION

No participa en
las actividades,
parece “no estar”
en los temas.

Participa poco y sin
éxito. Hay que
exigirle para lograr
su participacidn.

Su participacidn es

normal, espontdnea

y suficiente para el
curso.

Tiene una
participacion muy
activa. Supera a
la mayoria en este
sentido.

Su participacidn
es ptima.
Destaca por su
iniciativa y
originalidad.

ADAPTACION AL

No ha logrado
adaptarse. Parece

Tiene alguna
dificultad para

Su adaptacién es
normal. Esta a tono

Ha logrado buena
adaptacién al

Se siente cémodo
en el curso. Esta

CURSO ajeno a su adaptarse al curso y conel ritmo y curso y destaca acorde con las
contenido y al ritmo de sus exigencia del mismo entre sus exigencias del
desarrollo. exigencias. compafieros en mismo.

este sentido.
No se ha Ha tenido Ha logrado una Su integracién es Es verdadero
INTEGRACION AL | integrado en el dificultades de integracién normal. muy buena. lider en el grupo.
GRUPO grupo. integracién en el Destaca entre sus | Es aceptado por
grupo, pero las ha compafieros. sus compatieros.
superado.
No ha El aprovechamiento La formacién Su formacién ha La formacién

NIVEL DE aprovechado el ha sido mds bien alcanzada ha sido sido buena. alcanzada ha sido
FORMACION curso. Su nivel de | escaso. No sabrd suficiente, pero Superior a la extraordinaria.
ALCANZADO formacidn es desempefiarse solo. | necesitard ayudaen | normal, dentro | Puede actuar con

suficiente.

casos especiales.

del esquema del
curso.

independencia.
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Anexo 6

REGISTRO DE ASISTENCIA

Tema:

Actividad:

Instructor/Docente: Interno__ Externo__

Duracién: Dias: Horario: Lugar:

Legajo |Apellidoy Nombre // // /7 /7

OBDSCIVACIONES ... e e e e e e e e e et e et e e e et e et e e e et e eaeeeeeeeeseeaeeaeeaeeeeaes
Instructor/Docente

Firma y aclaracién
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A continuacion se presentan las entrevistas realizadas a los miembros de
BOCADILLO.

ENTREVISTA A DUENO-GERENTE

1. ¢Como surgio la idea de BOCADILLO? ¢Quiénes fueron sus
mentores? ¢Cudndo?¢Podria describir una breve resefia historica?
BOCADILLO es una empresa familiar que fue fundada el 30 de Junio de
2003 en el centro de la ciudad de Cérdoba, con el objetivo de especializarse
en el servicio de comida rdpida, mds precisamente en la fabricacion de
distintas variedades de sandwiches, elaboracion de desayunos y cafeteria
en general.

La idea surge en la ciudad de Madrid, Espaiia, en un viaje familiar, en el cual
se conocié una cadena de negocios, donde se vendian este tipo de
sandwiches con una excelente aceptacion. La idea era adaptar esa variedad
de sandwiches a la provincia de Cérdoba, teniendo en cuenta las diferentes
culturas de los dos paises. Debido a que existen muchos ingredientes y
sabores que no son habituales y consumidos en nuestra ciudad.

Conociendo la ubicacion del local y los posibles clientes de la zona, la idea
podia tener una buena repercusion, ya que es una zona de bancos y oficinas,
donde por lo general la gente carece de tiempo para almorzar, no existiendo
un lugar en la zona con estas caracteristicas.

Entonces, se decidié llevar a cabo el proyecto y comenzar a disefiar el
espacio fisico, donde se encuentra BOCADILLO hoy, que luego de diversas
opiniones, gustos, debates, se logro determinar la estructura y eleccion de
los colores, verde manzanay terracota, que identifican la marca. .

Desde su inicio tuvo una buena aceptacion, pero a medida que fue pasando el
tiempo, fue necesario, debido a la alta demanda, comenzar con la
elaboracion de menues. Se definieron entonces diversos menues que
variaban dia a dia, y a los mismos se los definio como MENU 1: especialidad
en carnes, y luego, mds adelante se definié el MENU 2: especialidad en
pastas. Desde entonces BOCADILLO elabora y comercializa productos tales
como menues, sandwiches, minutas, pizzas, lomos y desayunos.

En Septiembre de ese afio, debido a una gran demanda y asistencia
permanente de los clientes, se decidié ampliar el local, contando hoy con
espacio para 53 cubiertos.

2. cCudles son sus responsabilidades en la empresa?

El velar por el correcto desempefio del personal tanto en la elaboracién de
los productos, como en la atencidn al publico.
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3. ¢Cudl es la mision, vision y objetivos generales de la organizacion?
Posicionar a BOCADILLO como uno de los lugares lideres en el negocio de
comida rdpida.

4. ¢Cudles son los valores fundamentales que fomenta la empresa?

El buen servicio y un producto excelente.

5. ¢Cudles son las oportunidades y amenazas que presenta el contexto?
Satisfacer las necesidades de la zona, en la cual existen gran cantidad de
bancos, compatiias de seguro, oficinas comerciales, etc.

Y como amenaza podemos describir la gran competencia que existe por la
cantidad de negocios similares a BOCADILLO.

6. (CTiene identificadas cuales son las fortalezas y debilidades de
BOCADILLO?

La fortaleza es el producto confiable que se le da al cliente, preparado con
esmero y dedicacién, y como debilidad la gran competencia que hay en la
zona hace que nuestro costo-beneficio sea muy exiguo.

7. Debido a las fluctuaciones del medio socio-econdémico, a las
exigencias del mercado y a la alta competencia ¢cDe qué forma son
tomados los cambios?

Con mucha precaucion pero en forma definitiva

8. ¢Cudles son los principales competidores?

Existen cuatro negocios similares en un drea de 150 mts. A la redonda, lo
cual nos obliga a ser cada dia mds efectivos.

9. ¢Cuantos empleados hay?

Luego de una serie de cambios, hoy cuenta con 7 empleados: Un encargado,
una moza de Saldn, un gambucero, dos mozas para el reparto a domicilio, un
cocinero y un ayudante de cocina.

10. ¢Cudl es la politica de seleccion de personal, que procesos se llevan
a cabo y qué criterios se tienen en cuenta?

Luego de un pormenorizado andlisis y evaluacion de los curriculum
presentados por los aspirantes, se pasa a una segunda etapa que son las
entrevistas personales, quedando seleccionados los aspirantes que hayan
demostrado mayor responsabilidad, experiencia en el puesto a ocupar y
criterioso a la hora de resolver problemas propios del puesto.

11. ¢A quién recurre el personal al presentarse un problema? ¢Hay
normas o politicas? ¢Como se gestionan los problemas personales?

Al Encargado quien con criterio y responsabilidad, debe solucionar los
inconvenientes y problemas.
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12. cExisten politicas con respecto a las tardanzas, ausentismo vy
presentismo?

No existen politicas de este tipo.

13. ¢Hay politicas de capacitacion?

Existen reuniones del personal para optimizar el servicio y la atencion al
cliente.

14, ¢Tratdndose BOCADILLO de una empresa del rubro gastronémico y
de la importancia que tiene la Seguridad e Higiene, existen normas de
Seguridad e Higiene laboral?

Totalmente, la empresa cumple con todos los requisitos exigidos por las
autoridades de aplicacion (municipales, Provinciales y Nacionales).

15. ¢Delega autoridad al personal?

Solo en los temas de operatividad diaria.
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ENTREVISTA A DUENO-GERENTE SOBRE
SEGURIDAD E HIGIENE LABORAL

1. ¢Qué temas relacionados con la Seguridad e Higiene considera usted
que es necesario que los trabajadores conozcan?

Todo lo referente a la elaboracion de comidas y servicio de bebidas.

2. cUsted es consciente de la importancia de Seguridad e Higiene, de
establecer normas para evitar posibles actos inseguros de sus
empleados que puedan llegar a tener un impacto negativo en sus
clientes?

Por supuesto, concientizar a nuestros empleados sobre seguridad e higiene
es un objetivo pendiente que tenemos.

3. ¢En el drea de cocina sus empleados conocen acerca de las normas
de Higiene personal, manipulacion, conservacion y almacenamiento de
alimentos?

Es primordial no solo su conocimiento, sino su aplicacién en el trabajo diario,
como le dije antes es un objetivo a cumplir.

4. clos cocineros tienen uniforme?

Si por supuesto.

5. ¢La cocina reune los requisitos establecidos?

Totalmente.

6. cCudles son los requisitos que establece la Municipalidad para la
habilitacion y mantenimiento del local?

Una serie de disposiciones normadas por ordenanzas, que seria muy tedioso
enumerar en este momento. Pero es dable decir que BOCADILLO tiene
otorgada la habilitacién permanente hasta el afio 2006.

7. CExisten orden y limpieza en los lugares de trabajo?

Ese en nuestro principal objetivo.

8. ¢Si no hay instalaciones médicas o de primeros auxilios, cuanta con
uno o mas empleados preparados en Primeros auxilios?

No la verdad que no cuentan con ese conocimiento.

9. CExiste Botiquin de Primeros Auxilios para el tipo de lesiones que
pueden llegar a ocurrir?

Lo basico.

10. ¢Qué tipo de accidentes se dan en la organizacion, por mas minimos
que sean? cCree usted que se dan por condiciones peligrosas o por actos
inseguros?

Quemaduras o cortes con cuchillos propios de la actividad en la cocina.
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11. ¢Se encuentra afiliado a una A.R.T.?

Si.

12. ¢Existen claramente sefialados los nimeros de teléfono de urgencia?
No.

13. ¢Estan en buenas condiciones las escaleras? ¢Tiene barandas?

Son de material, pero se deberia poner barandas, porque hay una parte que
no posee.

14. ¢Hay extinguidores en el local? ¢Cuantos?

Los que por Ordenanza Municipal se exigen: 1

15. ¢Se revisan mensualmente los extinguidores para determinar su
condicion de operabilidad general y se anota en la tarjeta de
inspeccion?

Los extinguidores tienen una vida Util de habilitacion de 6 meses.

16. CEl personal conoce sobre el uso de extinguidores y procedimiento
de proteccion contra incendios?

No conocen.

17. ¢Estan en buenas condiciones todos los aparatos eléctricos?cTiene
sistema de puesta a tierra?

Si.

18. ¢Estan todos los cableados eléctricos adecuadamente contenidos?
Por supuesto, es requisito para la habilitacién municipal.

19. ¢élos conectores eléctricos se conservan en buen estado?

Si.

20. ¢En la cocina el equipo de ventilacion es el adecuado?

Si.

21. CExiste algin organizador diario de Limpieza que especifique que,
como, quien, y cuando se hard?

No existe.

22. ¢Se permite fumar a los empleados en horario de trabajo?

No.

23. ¢Estan adecuadamente iluminados todas las dreas del negocio?

Si.

24. ¢Se realizan desinfecciones?

Si, una vez al mes, lo exigido por la municipalidad.

25. (Cree usted que la elaboracion de un manual de Seguridad e
Higiene laboral y la capacitacion del mismo a sus trabajadores ayudaria
a lograr una cultura de prevencion que permita lograr un ambiente de
trabajo seguro y saludable?

Si, por supuesto.

118



ENTREVISTA A COCINERO

1. ¢Cudl es el nombre de su puesto?

Cocinero.

2. cCudles son sus funciones?

Realizar la elaboracidn de comidas y minutas.

3. ¢Existe orden y limpieza en los puestos de trabajo?

Si.

4. ¢En caso de accidente, sabria usted como auxiliar a un compafiero
de trabajo?

Y sino es nada grave si.

5. ¢Sabe donde se encuentran los matafuegos? ¢Sabe usarlos?

Si sé donde estdn pero no sé si sabria usarlo.

6. cLa empresa le provee uniformes de trabajo?

Si.

7. ¢Segin su criterio cuales son los aspectos fundamentales de la
Seguridad e Higiene en su trabajo?

Los aspectos referidos a la elaboracion de las comidas.

8. ¢Conoce acerca de las normas de Higiene personal a la hora de
manipular alimentos?

Y no trabajar con las manos sucias.

9. ¢Conoce usted acerca de las ETA y sus causas?

No.

10. éConoce que es la Contaminacion cruzada?

No sé.

11. ¢Cudando usted recibe los pedidos de alimentos inspecciona a cerca
del olor, color, integridad, presencia de insectos, y vencimientos de los
alimentos?

Si controlo la mercaderia.

12. ¢Sabe usted como debe almacenar correctamente los alimentos
para evitar la contaminacion?

Y guardarlos en la heladera, depende de cada alimento.

13. ¢Conoce a cerca de las prdcticas generales para la preparacion de
alimentos?

Lavar bien las verduras, cocinar bien la carne para que no este cruda.

14. ¢Se le permite fumar en su lugar de trabajo?

No.
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15. ¢élLe gustaria recibir Capacitacion sobre los aspectos mencionados
anteriormente?
Si me encantaria.
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CUESTIONARIO:
COMO EVALUAR LOS FACTORES DE RIESGO DEL TRABAJO

Por favor conteste si o no a cada una de las preguntas, en caso de ser
afirmativas explique en que situaciones.

Exige su trabajo que:

1. Curve y gire repetidamente las mufiecas: Si, cuando cocino, levanto
fuentes, todo el tiempo, cuando saco fuentes del horno, cuando preparo los
platos, sirvo la comida, las salsas.

2. Gire repetidamente los brazos: Si, lo mismo que antes.

3. Mantenga repetidamente los codos alejados del cuerpo: Si, cuando
cocino, no puedo estar con los codos cerca del cuerpo es incémodo para
hacer las cosas, siempre estoy moviendo los brazos, levantdndolos para
buscar cosas, levantar fuentes, de todo.

4. Utilice repetidamente pinzas: No.

5. Alcance o levante repetidamente objetos por encima de los hombros:
Si, los platos estdn en estantes altos y cada vez que necesito uno para
armar los platos tengo que bajarlos.

6. Utilice repetidamente una herramienta que vibra: No.

7. Utilice repetidamente la mano para hacer fuerza: Si, cocino con las
manos, y hago fuerza para levantar fuentes, asaderas.

8. Gire o presione repetidamente la espalda: No.

9. Levante repetidamente objetos situados mds abajo de las rodillas: Si,
para sacar las cosas del horno.

10. Trabaje repetidamente con la cabeza agachada: Si, en la mesada que
es baja.
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ENTREVISTA A MOZO

1. ¢Cudl es el nombre de su puesto?

Moza.

2. cCudles son sus funciones?

Bueno, mis funciones son atender a los clientes, tomar el pedido, pasar la
comanda, preparar la mesa, retirar la vajilla, cobrar y mantener la limpieza
del salén.

3. ¢Existe orden y limpieza en los puestos de trabajo?

Si.

4. ¢En caso de accidente, sabria usted como auxiliar a un compafiero
de trabajo?

Depende del accidente que sea.

5. ¢Sabe donde se encuentran los matafuegos? ¢Sabe usarlos?

No hay.

6. ¢cLa empresa le provee uniformes de trabajo?

Si.

7. ¢Se le permite fumar en su lugar de trabajo?

No.

8. ¢Segln su criterio, cudles son los aspectos fundamentales de la
Seguridad e Higiene en su trabajo?

Creo que es importante lo relacionado con la salud, estar siempre bien para
trabajar.

9. (Cudles cree usted que son los pasos fundamentales para una
correcta prestacion del servicio en el salon?

Tomar rdpidamente el pedido y pasar la comanda para que no se demore el
servicio. Y los clientes queden satisfechos.

10. ¢Verifica que la vajilla y cuberteria estén perfectamente limpias?
¢Realiza el repaso del material para evitar que llegue al cliente en mal
estado?

Si, siempre.

11. ¢Cudles cree usted que son las normas generales de servicio en el
salon?

Y atender bien a los clientes lo mds rdpido posible, y brindar un buen
servicio.

12. ile gustaria recibir capacitacion sobre estos aspectos?

Si la verdad que si.
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CUESTIONARIO
COMO EVALUAR LOS FACTORES DE RIESGO DEL TRABAJO

Por favor conteste si o no a cada una de las preguntas, en caso de ser
afirmativas explique en que situaciones.
Exige su trabajo que:

1. Curve y gire repetidamente las mufiecas: Si, Cada vez que tengo que
levantar la bandeja.

2. Gire repetidamente los brazos: No.

3. Mantenga repetidamente los codos alejados del cuerpo: Si, todo el
tiempo debido a que la bandeja no me permite llevar los codos cerca del
cuerpo, sino que todo lo contrario, y sino estoy llevando la bandeja, la tengo
que cargar en la barra, y las herramientas que necesito las tengo lejos.

4. Utilice repetidamente pinzas: No.

5. Alcance o levante repetidamente objetos por encima de los hombros:
Si, cada vez que cargo la bandeja, para buscar platos para el café o
cucharas, o demds cosas, porque la barra esta alta y yo soy demasiado baja.

6. Utilice repetidamente una herramienta que vibra: No.

7. Utilice repetidamente la mano para hacer fuerza: Si, cuando llevo la
bandeja, y sobre todo cuando esta pesada con muchas cosas.

8. Gire o presione repetidamente la espalda: Si, hago fuerza y giro la
espalda, cada vez que descargo la bandeja en la mesa, o retiro cosas de la
mesa, tengo que girar el cuerpo para no chocar con el cliente.

9. Levante repetidamente objetos situados mds abajo de las rodillas:
No.

10. Trabaje repetidamente con la cabeza agachada: No.
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ENTREVISTA A GAMBUCERO

1. ¢Cudl es el nombre de su puesto?

Gambucero.

2. cCudles son sus funciones?

Mis funciones son preparar todas las infusiones, asistir a la moza de saldn
en todo lo que necesite, mantener la vajilla limpia. Mantener todos los
utensilios limpios y en orden.

3. ¢Existe orden y limpieza en los puestos de trabajo?

Si.

4. ¢En caso de accidente, sabria usted como auxiliar a un compafiero
de trabajo?

Depende del accidente que seaq, si es muy grave no.

5. ¢Sabe donde se encuentran los matafuegos? ¢Sabe usarlos?

En la escalera, nunca los tuve que usar.

6. ¢cLa empresa le provee uniformes de trabajo?

Si.

7. ¢Se le permite fumar en su lugar de trabajo?

No.

8. ¢Segln su criterio, cudles son los aspectos fundamentales de la
Seguridad e Higiene en su trabajo?

Mantener el sector limpio, la mdquina de café, los filtros.
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CUESTIONARIO
COMO EVALUAR LOS FACTORES DE RIESGO DEL TRABAJO

Por favor conteste si o no a cada una de las preguntas, en caso de ser
afirmativas explique en que situaciones.
Exige su trabajo que:

1. Curve y gire repetidamente las mufiecas: Si cuando tiro café.

2. Gire repetidamente los brazos: Si, tiro café, busco la vajilla que
necesito, saco bebidas de la heladera.

3. Mantenga repetidamente los codos alejados del cuerpo: No.
4. Utilice repetidamente pinzas: No.

5. Alcance o levante repetidamente objetos por encima de los hombros:
No.

6. Utilice repetidamente una herramienta que vibra: No.
7. Utilice repetidamente la mano para hacer fuerza: No.

8. Gire o presione repetidamente la espalda: Si, cuando lavo mucha
vajilla.

9. Levante repetidamente objetos situados mds abajo de las rodillas:
No.

10. Trabaje repetidamente con la cabeza agachada: No.
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CUESTIONARIO DE ANALISIS DE PUESTOS (¢)
Descripcién de Puestos

DATOS GENERALES DEL PUESTO:
¢Cudl es el nombre de este puesto?

¢A que drea pertenece?

¢Quién es su jefe?

¢Tiene usted personal a cargo?

CONTEXTO DEL PUESTO

1) Condiciones ambientales

¢Las tareas de este puesto suponen algin tipo de riesgo? (si, no) ¢De qué
Tipo?

(6) Fuente: Gary Dessler. Administracién de Personal. Edicién Prentice - Hall Hispanoamericana S.A. México, 1996.
Pdg. 84.
Nota: Este cuestionario fue adaptado a las necesidades organizacionales.
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¢Cudl es la frecuencia (constante-esporddica) de exposicion?

¢Cudl es la intensidad del riesgo? (alta, media, baja).

¢Exigen las tareas de este puesto la realizacién de esfuerzos? ¢De qué tipo,
fisico, mental?

¢Con qué frecuencia e intensidad?

2) Relaciones sociales debido a los procesos de trabajo

¢Con quién se relaciona? ¢Su trabajo requiere contacto con personal de otra
drea, con empresas o agencias externas? Si es asi, por favor defina las
actividades que requieren los contactos y que tan a menudo lo hace.
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CONTENIDO DEL PUESTO

1) Objetivos del Puesto. (Principal misién u objetivo del puesto. El resultado
global que da sentido y razén de ser al puesto)

2) ¢Cudles son las Tareas y Funciones que deben realizarse en este puesto?
(Describalas en orden de importancia e indique con que frecuencia las
realiza, en forma diaria, mensual o anual.)

3) ¢Qué tipo de decisiones sobre el trabajo pueden fomarse en este puesto
sin intervencion de un superior?
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1)

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

¢Cudles son los horarios habituales de trabajo?

¢Trabaja en turnos fijo o rotativo?
¢En jornada continua o discontinua?

¢Requiere este puesto trabajar horas extras en forma frecuente?

¢Requiere este puesto tener disponibilidad para
viajar?
¢Cudl es la edad ideal para incorporar un nuevo candidato a este
puesto?

Minima......... Méxima.............

¢De qué sexo debe ser dicho ocupante? Varon........... Mujer............

¢Y el estado civil?....................... ¢Exige algin lugar de residencia

determinado?.......cocoeeeeeeeeeeeeeeeeeeen

2) Instruccién Formal

1) Marque con una cruz, los requisitos que considere mas relevantes para

su desempefio en el puesto, independientemente de que usted los alcance o
no

FORMACION: Completa incompleta
Bdsica
Secundaria
Terciaria - -
Universitaria -

2) Conocimientos o habilidades requeridos en el puesto: Enuncie los
conocimientos técnicos, informdticos, de idiomas requeridos. Conocimientos
concretos de tipo profesional que debe dominar el ocupante para el
rendimiento eficaz.
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3) Experiencia requerida: Se tfrata de aprendizajes adquiridos por la
prdctica normal, que garantizan la resolucion de situaciones que pueden
presentarse en el ejercicio del puesto.

___sin experiencia

___hasta 6 meses

___hasta 1 aiio

___hasta 3 afios

INFORMACION ADICIONAL: Proporcione la informacién adicional no
incluida en ninguno de los puntos anteriores, que usted piense que es
importante para la descripcién de su posicién.

FIRMA DEL EMPLEADO:
FECHA
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