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INTRODUCCION

La necesidad de las empresas de ser eficientes y competitivas, en
un medio cada vez mds exigente, hace que las organizaciones
formulen estrategias que les permitan mejorar su producto,
incorporando nuevas tecnologias y métodos mas efectivos. Sin
embargo, sea cual fuere el rubro dela empresa, finalmente son las
personas las que implementan las estrategias y politicas que se
plantean y desarollan las actividades necesarias para cumpliras.

Esevidente entonces,queenel logro de los objetivosy la eficiencia
organizacional, el elemento gravitante resutta ser la instancia
capaz de unir tecnologia, nuevos productos, estrategias y otros,
con las personas que deben desarroliarias. Esta instancia es,

precisamente, el papel desempenado por el supervisor en cada
empresa.

En efecto, el supervisor es, por una parte, la cara visible de la
Gerencia, debiendo velar por el cumplimiento de las metas de
produccién y calidad que la alta direccion se ha fijado y por otra
parte es responsable de lograr que los trabagjadores redlicen
correctamente sus tareas, impartiendo instrucciones Claras y

precisas, asicomo manteniendo un adecuado seguroy armaénico
ambiente laboral.
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Todo proceso productivo o sistema organizacional de servicios
lleva asociado la existencia de riesgos que pueden alterar los
resultados operacionales planeados. Si los resultados son distintos
a lo deseado, entonces el potencial de degradacién del sistema
o proceso es real y corresponde al SUPERVISOR detectar en forma
anticipaday oportunalas desviaciones-riesgos asociados-y aplicar
las acciones de prevencion comespondientes.

Existen mecanismos de deteccién, andlisis y fratamiento del riesgo
operacional, auténticas herramientas para una efectiva
ADMINISTRACION DEL RIESGO, en forma sistemdtica y continua, a
través de planes de accién perfectamente integrados a la
estrategia del negocio.

El persondije clave es el SUPERVISOR, quien administra el negocioa
través de la Prevencién de Riesgos, pues siempre serd mejor hacer
que las cosas ocurran antes que asombrarse cuando ya han
ocurrido. Es mdsrentableidentificary eliminarlosriesgos potenciales
que destinarparteimportante delagestion a atenderlos problemas
generados por los accidentes que ya ocurrieron.

Eneste Manual, preparado pornuestra Mutual,hemosincorporado
contenidos que permitan al supervisor el logro de estos objetivos.
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CAPITULO | I

LA EMPRESA COMO SISTEMA Y SUS RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

La Empresa es la célula creadora de riqueza de que dispone la Sociedad, la cual permite el

desarrollo econémico y el consiguiente acceso a la cultura, la salud, educacién, seguridad y
todos los elementos que proporcionan calidad de vida.

CULTURA

SALUD

~ : : MEJOR CALIDAD
EMPRESA EDUCACION DE VIDA

|__SEGURIDAD |

OTROS

durante largo tiempo; otras crecen de forma vertiginosa y después, subitamente, se estancan; y
las hay que crecen en forma gradual y aparentemente indefinida.
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LA EMPRESA COMO SISTEMA

Un sistema es un conjunto de partes relacionadas entre si de alguna forma. Haciendo una
analogia, la empresa puede ser considerada un sistemay hablarse de partes o subsistemas. Cada
parte o subsistema, a su vez, puede considerarse como un sistema divisible en ofros subsistemas
mas pequenos.

ENTORNO

BIENES
(@)
SERVICIOS

e

. e

oo

SALIDA

TRANSACCION Y RETROALIMENTACION

La caracteristica més importante de esta forma de ver la empresa es el énfasis en las relaciones
entre las diferentes partes que la componeny en las influencias que estas partes ejercen entre si.
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Dado que la Sociedad reclama mejores niveles de vida, exige también el crecimiento y la
renovacion del tejido econdémico empresarial; a la vez qQue unas maduran y otras desaparecen,
nacen y se desarrollan nuevas empresas procurando atender estas exigencias.

La razén de ser de una empresa es la creacién de valor agregado, lo cual suele implicar la
transformacién de una serie de elementos que toma de su entorno (insumos o impuestos).

Se puede indicar ademds, que empresa es una organizacién de personas que coordinan sus
esfuerzos y acciones para conseguir objetivos comunes.

Los Objetivos determinados porlas Politicasde la empresase denominan Estratégicos T
yseproyectanalargo plazo, generalmente acinco aios. Delos Objetivos Estratégicos,
que son los que debe alcanzar la empresa en su conjunto, se desprenden los
Objetivos Operacionales, que son las metas a corto plazo alograr por las diferentes
unidades de la organizacién, dirigidos por el Supervisor.

Para que existalaempresano bastacon que exista el conjunto de personas; nisiquiera es suficiente
que tengan un propdsito coman. Lo verdaderamente decisivo es que esas personas se organicen
- coordinen sus esfuerzos - ordenando esa accién conjunta hacia el logro de resultados comunes.

En ello juega un rol fundamental el proceso de la Comunicacién que permite al ejecutivo o
Supervisor, transmitir la informacién necesaria a los distintos niveles o funciones de la organizacién.

Esta comunicacién debe ir acompanada con un grado de compromiso por parte del personal.

"El grado de compromiso que la gente siente hacia su frabgjo, estara en directa
proporcion a su participacién en las decisiones que les afecten”.
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Si el sistema de empresa tiene unos objetivos, cada subsistema debe estar organizado de forma
tal que contribuya a la consecucién de los mismos. Si se andliza el subsistema produccion del
diagrama, se concluye que serd preciso que alguien decida qué eslo que se debe haceren cada
momento para contribuir a que la empresa consiga sus objetivos y cémo debe organizarse para
redlizar satisfactoriamente sus tareas. Estas decisiones son las que constituyen la direccién de la
produccién.

Los dmbitos exterior e interior de la empresa cambian continuamente y exigen del subsistema
produccién una adaptacién constante. Sino se produce este cambio de una forma coherente,
el subsistema produccién se convierte en un pesado lastre para toda la empresa.

El proceso de produccién puede imaginarse como un subsistema dividido en 4 grandes
componentes:

* La Infraestructura,

* El proceso de aprovisionamiento,

* El proceso de transformacién propiamente dicho y
* El proceso de distribucién.

La infraestructura, a su vez, consta de una serie de procesos que sirven de apoyo a todos los
procesos de aprovisionamiento, fransformacién y distribucién, conectandolos entre si. Entre estos
procesos se pueden mencionar: la planificacién, la programacién, el control de calidad, el control
de tiempos, el control de los consumos, el disefio de las tareas, el mantenimiento, la Prevencion de
Riesgos Ocupacionales.

Se acepta, en general, que el objetivo del proceso de produccidn es la elaboracion de productos
(bienes o servicios) en condiciones prefijadas de cantidad, calidad, costo, plazo de entregay nivel
de servicio.
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Si se considera que a los sistemas les llegan diferentes corrientes de Entrada y del cual salen una
O varias corrientes de Salida, bajo la forma de productos o servicios, a este sistema se le puede
considerar como una Caja Negra. Este enfoque es una excelente forma de visualizar sistemas
complejos, tales como empresas de gran tamano.

Solose procederda destaparesta CajaNegra Paraanalizarla cuando por cualquier motivo algdn
subsistema presente problemas que afecten al sistema en su conjunto.

ENTRADA SALIDA

Otra ventdja de este enfoque es que permite identificar la existencia de “Cuellos de Botella”, es
decir, subsistemas que limitan la accién del conjunto para alcanzar sus objetivos. También pemite
determinar aquellos subsistemas que son criticos y que requieren de una supervision especial.

Uno de ellos es la Prevencion de Riesgos Ocupacionales, ala que se le otorga escasa atencién,
desaprovechando oportunidades de mejorar los resultados operacionales. Para asegurar la
obtencidn de resultados efectivos, se puede afimar la urgente necesidad de implantar una real
estrategia en materia de Prevencién de Riesgos Ocupacionales que utilice el esfuerzo yaportede
todos en la Organizacion para lograr un minimo de interrupciones de los procesos, una elevada
calidad del producto o servicio en cada etapa del proceso y un bajo nivel de costos.
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LA CULTURA ORGANIZACIONAL.

La mayoria de las empresas -y de organizacionesen general-nacen apartirde unaidea pensada
y desarroliada por una persona que fiene, por una parte, vision de futuro y, por otra, capacidad
y voluntad para arrastrar a un grupo de colaboradores. En las etapas iniciales.el riesgo suele ser
grande: se dice que, como promedio, tres de cada cuatro nuevas empresas dejan de existir antes
de los dos anos de funcionamiento. Pero el riesgo es precisamente uno delos grandes desafios del
empresario fundador: creatividad, amor al riesgo. persondlidad, carisma son las constantes
personales de estos hombres, sea cual fuere su nacionalidad.

Alaetapafundacional-creativa, llenaderiesgosy deinterrogantes, amenudo desordenadapero
siempre interesante - suele suceder ofra donde el énfasis ha de ponerse en conseguir una cierta
estructuracién, un cierto orden. Algunas empresas suelen complementar - o incluso sustituir - al
fundador en esta fase, en la que de hecho se consigue una primera consolidacién de la empresa
y se comienza a perfilar una manera de ser, una ideologia o filosofia peculiar a la que se llama
cultura organizacional.

Denominamos cultura organizacional al conjunto de principios y creencias basicos -valores- que
comparten los miembros de una organizacién determinaday que la diferencian de otras, incluso
pertenecientes al mismo sector o a la misma zona geogrdfica.

Estos principiosy creencias basicos, asicomo sus manifestaciones externas - expresiones orales que
se repiten con frecuencia, maneras de vestiry de comportarse, tipos de edificios y de oficinas, efc.-
suelenirse fortaleciendo con eltranscurso deltiempo de talmodo que llegan aconstituir-almenos
en muchas organizaciones - un conjunto rigido de nomas no escritas al que se someten tanto los
directivos de alto nivel como el resto de los colaboradores.

En algunas grandes empresas, que tienen lo que podriamos llamar culturas fuertes ( o seq,
desarrolladas a lo largo de muchos aiosy que han sufrido muy pocas modificaciones), la cultura
llega a condicionar fodos los demas elementos de la organizacién, incluida la estrategia y, desde
luego., las caracteristicas de las personas que llegan a los cargos de direccion.
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¢CUANTO SABE UD.?

Claves para sus respuestas: V= verdadero; F= falso.

1) La Empresa tiene un objetivo de lucro.
2) Toda Empresa tiene un crecimiento indefinido.

3) La Empresa ahade un valor agregado a los insumos para convertirlos en
bienes o servicios.

4) Los Objetivos Estratégicos se proyectan en el largo plazo.
5) Los Objetivos Operacionales no se proyectan en el corto plazo.
6) Unconjunto de personas con un objetivo comun constituyen una empresa.

7)  Los subsistemas empresariales contribuyen al logro de los objetivos del
sistema.

8) LaPrevencion de Riesgos es un proceso constitutivo esencial de la infraes-
tructura empresarial.

9 LaPrevencion de Riesgos no es un subsistema critico de la empresa.

10) La Cultura Organizacional es el conjunto de valores compartidos por los
integrantes de Ia Empresa.
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NOTAS DE INTERES - CONSULTAS DE CLASES

MUTUAL DE SEGURIDAD C.CH.C. cap | - 10



\

NOTAS DE INTERES - CONSULTAS DE CLASES
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CAPITULO I I

CONCEPTOS GENERALES DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Componentes de la Administracion.

En el complejo y variado conjunto de actividades Yy procesos que se desarrollan en toda
administracién, podemos distinguir basicamente los siguientes componentes :

CONTROL 2) DIRECCION

INTEGRAL

LA ESTRUCTURA ORGANICA .-

LA PLANIFICACION.-

Es el componente de la Administracién que, a
NIVEL DIRECTIVO SUPERIOR determinalas metas u
objetivos estratégicos a alcanzar a largo plazo
(Politicas y Estrategias) y que a NIVEL OPERATIVO
considera los Objetivos y metas a alcanzar a
mediano y corto plazo; este componente
determina los Recursos, Etapas y Plazos de
cumplimiento, y aprueba la Formulacién de
Programas, Presupuestos y Procedimientos para
lograr estos objetivos.

Es el componente de la Administracion que determina:

* Los diferentes centros de trabgjo.
* Niveles jerarquicos y su responsabilidad en el logro de objetivos.
* Asignacién de recursos financieros, materiales y tecnoldgicos .

Todo esto debe armonizarse através de las relaciones formales e informales establecidas entre los

diferentes estamentos de la empresa.
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INTEGRACION Y DIRECCION.-

Es el componente de laAdministracién que permite quelosrecursos humanos alcancen su maxima
eficiencia en el desarrollo de sus actividades y que a la vez muestren un alto compromiso con los
resultados de la empresa.

Esto se consigue mediante una adecuada:

* Seleccidn y contratacién del personal.

* Orientacién y entrenamiento al personal nuevo

* Desarrollo y Capacitacién permanente del personal.
* Supervisidn y Liderazgo.

* Comunicaciones efectivas entre los diferentes niveles.

CONTROL.-

Es el componente de la Administracién que permite asegurar que se estd en la orientacion
correctahacialos objetivosy sise producen desviaciones, corregirlas oporftunamente comunicando
las instrucciones a quienes correspondan.

Esto se alcanza mediante la fijacién y establecimiento de estdndar de medicion, e interpretacion
y andlisis de resultados (comparar lo esperado con lo obtenido).

Como se comprende esta Ultima parte del proceso administrativo «Resultados» es tan importante
como el primero de los enunciados «Objetivos». Aqui se miden los resultados.
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LOS MANDOS DIRECTIVOS Y ADMINISTRACION.

Este mundo complejo de trabajadores, maquinas, materiales, que debe alcanzar un grado
notable de equilibrio y funcionar eficientemente, no lograria estos objetivos sino fuese porlalabor
de gestion de toda una estructura de mandos y directivos. Como es I6gico, cuanto més grande
es la unidad de produccién, mayor nimero de niveles de mando se encuentran. Estos niveles de
mando reciben diversos nombres, que avecesestan ligados alatradicion de un sector. En general
se les lama mandos intermedios o también cuadros.

FORMULACION
DE
O PROPOSITO @)

- --

O* coMuNICACION

-

0

~— -

MOTIVACION

S A S
MUTUAL DE SEGURIDAD C.CH.C. éap -5



O R e S B S S o e A e S R i

La década de los anos setenta propicid, en la mayoria de los paises industrializados, un cambio
importante en este campo. Confluyeron en produccidén una serie de tendencias: una mano de
obra cada vez mas educada, deseosa de emplear en la fabrica algo mas que su fuerza fisica; mas
prestaciones sociales que hicieron que la ética del frabajo perdiese capacidad motivadora; la
disponibilidad del computador para efectuar con rapidez y precisién labores administrativas; la
saturacién de los mercados y la necesidad de alcanzar productividades y calidades altas; la
competencia de nuevos paises industrializados con bajos costos. Este conjunto de tendencias esta
revitalizando el protagonismo de los mandos intermedios.

Operarios y mandos tienen cada vez un frabajo con mayor contenido y autonomia, mientras que
las tareas rutinarias y administrativas son absorbidas por la automatizacién y los computadores. Los
mandos y directivos deben poseer cada vez un mayor nivel de conocimientos tecnologicos.

Asimismo,deben ser capaces de motivar a una fuerza laboral cada vez més exigente, lo que
requiere habilidad negociadora y disposicién a mandar con estilo participativo.

Elmando intermedio y el directivo del futuro deberdn convivir con niveles de tecnologia altos que
requeriran conocimientos técnicos especificos importantes y con estructuras de mando donde la
jerarquia no serd el principal determinante de la autoridad y donde el frabajo en equipoyy la
apertura para recibir contribuciones de los subordinados serdn necesarios para poner alserviciode
lacompetitividad dela empresatodala capacidad de quienes frabajan en ellay todo el potencial
tecnolégico que esté disponible en un momento dado.

LTI A
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LA TRAMPA DE LA ACTIVIDAD.-

Uno de los motivos que conduce al fracaso de la gestidon de un mando es el hecho que ocurre
normalmente, al perder de vista el objetivo y enredarse en los procedimientos y actividades,
transformandoles en objetivos en si.

GESTION OBJETIVOS

TRAMPA DE LA ACTIVIDAD |

Este fendbmeno es tan frecuente que algunos autores lo denominan «la trampa de la actividad».
Un buen administrador debe eludir caer en esta trampa y estar permanentemente revisando sus
objetivos.

Una de las técnicas utilizadas para eludir esta Trampa es el liderazgo, que debe estar orientado
a generar:

* metas atractivas,

* compromiso de la gente para lograrlias,
* responsabilidad por el comportamiento,
* apoyo y ayuda para conseguirlo,

* una satisfacciéon por el cumplimiento.
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PRINCIPIOS DE LOS POCOS CRITICOS (Paretto)

No se puede concluir este breve andlisis de la Administracion sin antes mencionar a uno de los
principios basicos de ella, que tiene un impacto especial en la determinacion de prioridades en
la accién de los mandos.

Se trata de un principio de economia denominado de los POCOS CRITICOS, que es ofra forma de
analizarlos costos y beneficiosen un proceso (costo de entradas y valor o beneficio de las salidas).

Este principio ayuda a determinar en un momento especifico, donde concentrar los esfuerzos o
recursos de la empresa.

Lo trascendental es observar que la mayor parte de lo que se hace puede desglosarse en tres
grupos, al relacionar las entradas con las salidas.

.- El primer grupo se denomina POCOS CRITICOS

Es un hecho que en la mayoria de las organizaciones un 15% de los empleados son responsables
del 65% de las innovaciones, ausentismos, accidentes, etc, aunque no por supuesto el mismo 15%.

El 15% de los clientes y usuarios de una empresa proporciona el 65% de los ingresos (y también de
los problemas y quebraderos de cabeza).

El 15% del tiempo, energia y talento de una persona produce el 65% de su impacto personal.
Lo importante no son las cifras especificas, sino el indice o relacién de las entradas con las salidas.
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PRINCIPIO DE LOS POCOS CRITICOS

Es la técnica utilizada para separar los pocos problemas importantes de los muchos que tienen
menor importancia.

%
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2.- Al segundo grupo lo hemos identificado como MANTENIMIENTO,y abarca aquellas tareas
rutinarias y repetidas que hay que realizar, pero donde el valor de las salidas es igual al costo de
las entradas (aproximadamente).

3.- El auténtico problemallo constituye el tercer grupo que es lo contrario de los Pocos Criticos y es
mejor conocido como LOSMUCHQOS "TRIVIALES” .Aquies donde se desperdician grandescantidades
de recursos y esfuerzos con muy pocos resuttados potenciales. Esto resulta particulamente crmco
en relacién con ese recurso tan importante, que es nuestro propio tiempo.

Por ejemplo, ¢cudntos papeles hay ahora
mismo en su escritorio que Ud. ha tomado y
leido al menos tres veces, sin tomar ninguna
accién concreta?, ¢cudl es la duracién
promedio de sus llamadas telefénicas?,
¢cudntas actividades rutinarias realiza usted
diariamente, que con un poco de
entrenamiento podria rediizarlas a entera
satisfaccion su secretaria u otro miembro de
su equipo de trabaqjo?.

En sintesis, ¢sabe Ud. realmente coémo emplea su tiempo ?

El principal propésito de la aplicacidn del principio de los pocos criticos estriba en identificary dirigir
recursos, incluido el tiempo, energia y talento, hacia areas donde los resultados sean mayores.

En cuanto alosrecursos que caen bagjo los rubros mantenimientoy muchostriviales, constantemente

se deria trabagjar a fin de eliminaros, delegarios o asignarios a jerarquias inferiores, o bien reducir
las inversiones en las entradas al minimo posible.
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LA ERA DE LA INNOVACION.

Vivimos en un mundo que se encuentra en un proceso de cambio permanente. A diario se
producen modificaciones en los esquemas de vida del hombre motivadas por la irrupcién de
nuevas técnicas, de maquinas mds avanzadas o de sistemas de gestion perfeccionados. Este
cambio sucede en todos los @mbitos. En la agricultura, en la produccién fabril, en el comercio y
las comunicaciones, y hasta en el campo del arte, de la cultura y de las relaciones sociales.

A este proceso se le han dado los mds diversos nombres. Hay quienes hablan de Ia era nuclear,
dada laimportancia del dominio de Ia tecnologia del &tomo paratodo tipo de usos; de la eradel
plastico, porque han sido tantas las sustancias artificiales descubiertas y por tantas aplicaciones
distintas, que caracterizan por si solas la nueva época.

Muchos se refieren a la era de Ias comunicaciones, porque el reciente dominio de éstas ha
empequenecido el mundo, hasta convertirlo en una aldea intercomunicada, cuya civilizacién es
casi uniforme en cualquier lugar del planeta. Con el mismo derecho, también hay quien remarca
los adelantos en computacién y la robética, aplicando el nombre de era informdtica.

Por altimo, muchos consideran que los determinantes del cambio se han dado cuando elhombre
ha salido de las fronteras del planeta, aunque sélo sea para pisar nuestro satélite. Estas conquistas
han dado lugar a la llamada era espacial.

Este es el cambio que preside el devenir de nuestro siglo y el conocimiento serd un factor
determinante, entrando entonces en Ia era del CONOCIMIENTO.
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{Qué es innovar?

Innovarsignificaintroducirmodificaciones
en la manera de hacer las cosas, para
mejorar el resultado final. Es, por lo tanto,
un concepto muy amplio y no se refiere
solamente a las nuevas tecnologias
complejas que ha puesto a nuestro
alcance la ciencia moderna, se refiere
también, y previamente, a una nueva
mentalidad, por la cual se entiende que
todos los métodos y los sistemas son
susceptibles de ser mejorados, y por ello
provisionales y transitorios.

Innovar es bajar un precio para conquistar una mayor cuota de mercado, o puede consistiren la ﬂ,
mejora de un producto antiguo (aun a mayor precio) y en el descubrimiento de un nuevouso para 5
productos que ya eran conocidos. También puede ser el encontrar un nuevo método de
elaboracién. |

El punto de partida de cualquier proceso de innovacion es, por consiguiente, fomentar la
credtividad y el gusto porlo nuevo, estimularlaimaginacién de cada personaque interviene
en un proceso de produccién de cualquier bien o servicio. Esta labor tiene poco que ver con la
aplicacién de costosas tecnologias. Sin embargo, previamente, un proceso de innovacion tiene
que dar otros pasos.
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Asilo han entendido las empresas que se rigen por criterios mas avanzados Yy que generalmente
ocupan las posiciones de lideres en sus mercados. En muchas empresas funcionan los llamados
circulos de calidad.

Los circulos de calidad son reuniones periddicas de grupos de empleados de una empresa que
forman parte del mismo equipo de produccién. En dichos circulos se hacen autocriticas deltrabajo
realizadoy se examinan las posibilidades de mejorarlo. Es un sistemade autosuperacion constante
mediante la introducciéon de innovaciones aportadas por los propios trabajadores.

Desde este punto de vista,es una férmula tipica del proceso de innovacién entendido de una
manera amplia, y no como simple asimilacion de tecnologia.

En ofras empresas, se hacen regularmente campanas entre los empleados, para estimular la
aportacién de ideas que son incentivadas mediante gratificaciones. Estas ideas solicitadas
pueden abarcar cualquier aspecto del funcionamiento de la compania.

Desde la modificacién de una maquina para mejorar su rendimiento a una distribucién mas
racional de las plazas de estacionamiento o buscarlas causas que provocan un mayor nimero de
incidentes deterioradores, el concepto de innovacién estd intimamente ligado al concepto de
mejora de la productividad.

Hoy se estd estructurando en las empresas el concepto de la CALIDAD TOTAL, concepto que no
solo indica que nuestros clientes estan en el entomo sino que intemamente. Cada etapa del

proceso es proveedora de la etapa que continia, en consecuencia ésta es nuestro
cliente.

No sélo deben preocuparse de la calidad del producto las Greas de control de calidad sino que
todos los componentes de la organizacion.
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CULTURA DE LA CALIDAD TOTAL

1. COMPRENDER Y ASUMIR QUE LA CALIDAD NO SOLO AFECTA AL PRODUCTO
TERMINADO, SINO ATODAS LAS AREAS DE LA EMPRESA Y EN LAS ACTIVIDADES
QUE PARTICIPAN EN LA ELABORACION.

2. TODOS Y CADA UNO DE LOS MIEMBROS DE LA EMPRESA DEBEN
COMPROMETERSE EN SU DESARROLLO, COMENZANDO POR LOS MANDOS.

3. ASUMIR QUE LOS CLIENTES DE LA EMPRESA NO SON SOLO LOS EXTERNOS QUE
COMPRAN EL PRODUCTO, SINO TAMBIEN LOS INTERNOS QUE LO VAN
RECIBIENDO POR ETAPAS.

4. ENFATIZAR QUE NO SE TRATA TANTO DE DETECTAR ERRORES, SINO DE EVITAR
COMETERLOS. HACER UN TRABAJO BIEN Y A LA PRIMERA.

5. ENTENDER QUE LA CALIDAD SE FABRICA, VALE DECIR, ES CONSECUENCIA
DIRECTA DEL DESEMPENO Y LA APLICACION EN EL TRABAJO.
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INCORPORARSE A ESTA CULTURA DE CALIDAD TOTAL ES ENTENDER QUE:

" SER BASTANTE BUENO YA NO BASTA:HA LLEGADO EL MOMENTO DE CAMBIAR.

" NO SE PUEDE SEGUIR VIVIENDO CON LOS NIVELES DE DEFECTOS QUE SE ACEPTABAN ANTES.
SE DEBEN COMETER MENOS ERRORES Y PERMITIR MENOS DEFECTOS.

" UNA MALA CAPACITACION DE LOS EMPLEADOS, UNA SUPERVISION MEDIOCRE Y UNA
COMUNICACION EN UN SOLO SENTIDO, SON SITUACIONES QUE DEBEN CORREGIRSE.

" NO SE PUEDE ACEPTAR UN DESEMPENO MEDIOCRE, Y QUE DESPUES SEA CALIFICADO
COMO "SUPERIOR A LO ESPERADO”.

" ELPERSONAL SE VA A ESFORZAR POR CUMPLIR CON LAS EXPECTATIVAS EN LA MEDIDA QUE
SE LAS COMUNIQUEMOS COMO ES DEBIDO, Y QUE ADEMAS LES DEMOS EL EJEMPLO.

SI SE ACEPTAN TRABAJOS DEFICIENTES, SE
RECIBIRAN TRABAJOS DEFICIENTES.

S| UN SUPERVISOR DESEA OBTENER LOS
RESULTADOS DESEADOS A TRAVES DE SU
PERSONAL SIEMPRE DEBERA TENER PRESENTE:

* QUE AL TRABAJADOR HAY QUE
DECIRLE LO QUE SE DESEA DE EL,

* QUE EL TRABAJADOR PRESTE
ATENCION A LO QUE SE LE DICE.

~* QUE EL TRABAJADOR ENTIENDA
LO QUE SE LE QUIERE DECIR.

* LOGRAR QUE EL TRABAJADOR
ESTE DE ACUERDO CON LO QUE
SE LE DICE.

* QUE EL TRABAJADOR ACTUE DE
ACUERDO A LO QUE EL SUPERVI-
SOR DESEA.
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CUESTIONARIO DEL CAPITULO Il I

¢{CUANTO SABE UD.?

Claves para sus respuestas: V= verdadero; F= falso.

)
2)
3)
4

S)

6)

7)
8)
9

Planificar es una funcidén exclusiva de la Administracidn Superior.
Controlar es una funcién propia del ejercicio de la supervision.

El estilo participativo debilita la gestion de mando de los supervisores.
El liderazgo ayuda a eludir la frampa de la actividad.

El principio de los Pocos Criticos ayuda a dirigir los esfuerzos hacia aquellos
factores que den mejores resuttados.

Si el cambio es algo permanente, entonces el Supervisor debe aprender a
administrar el cambio.

Innovar es hacer de nuevo lo que hemos estado haciendo hasta ahora.
La innovacion fomenta la creatividad y el gusto por lo nuevo.

La Calidad Total es algo que ataie exclusivamente al producto o servicio
final de la empresa.

10) Calidad Total es evitar los errores y hacer las cosas bien y...a la primeral.
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NOTAS DE INTERES - CONSULTAS DE CLASES
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NOTAS DE INTERES - CONSULTAS DE CLASES
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NOTAS DE INTERES - CONSULTAS DE CLASES
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CURSO

TECNICAS DE SUPERVISION Y
CONTROL DE RIESGOS

CAPITULO III

ROL DEL SUPERVISOR
EN LA
ADMINISTRACION
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INDICE CAPITULO il I

ROL DEL SUPERVISOR EN LA ADMINISTRACION

- ¢ QUE PIENSAN LOS TRABAJADORES DE SUS SUPERVISORES?

- ¢ Cudales son las caracteristicas que mas respetan de sus Jefes?

- ¢ De qué forma le gusta ser tratado a un trabgjador?

- Es importante para Ud. que su Jefe lo felicite por un trabajo bien hecho?
- ¢Esimportante para Ud. que sus sugerencias se tomen en cuenta?

- ¢ Es importante para Ud. que su Jefe lo llame por su nombre y se interese en
sus problemas personales?

- Sefnale las 5 caracteristicas que mas le molestan de su Jefe

- Cuestionario Capitulo lll
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CAPITULO NI I

ROL DEL SUPERVISOR EN LA ADMINISTRACION

Entre los aspectos criticos que caracterizan alaem presade hoy, se encuentralanecesidad de ser
eficientes y competitivos en un medio cada vez mds exigente. Esto hace que las organizaciones
busquen, en todas las direcciones posibles, aquello que les permita marcar las diferencias con sus
competidores y ganar terreno en el mercado que participan. Se formulan nuevas estrategias, se
disenan nuevos productos y se incorpora tecnologia de punta en los procedimientos y métodos
de produccién.

Sinembargo, sea cual sea el rubro de la empresq, finaimente son las personas las que dan cuerpo
e implementan las estrategias y politicas que se plantean, y son ellas las que desarollan Ias
actividades que pudieran generar la tan deseada diferencia competitiva.

En estos términos, es evidente que en el logro de los objetivos y la eficiencia organizacional, el
elemento gravitante resulta ser aquella instancia capaz de unir tecnologia, nuevos productos,
estrategia y otros, con las personas que deben desarrollarlos.

Estainstanciavitales el rol desempenado por el Supervisoren cadaem presa, quien es el verdadero
intermediario entre la Gerencia y los trabajadores.

En efecto, el Supervisor es - por una parte - la cara visible de la Gerencia, debiendo velar
adecuadamente por el cumplimiento de las metas de produccién y calidad que la alta direccién
de la empresa se ha fijado; es el responsable directo de lograr que los trabajadores redlicen
correctamente las distintas tareas que se les encomiendan. Por ofra parte, es el encargado de
fransmitir a la Gerencia las inquietudes, necesidades Y preocupaciones de sus subordinados.
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Esta insustituible combinacién de funciones y factores hace que, hoy en dia, el éxito de las
empresas esté cada vez més ligado a la calidad de la supervision que en ella ejerza. La anfigua
imagen que se tenia del Supervisor como aquella persona que mediante gritos, amenazas ,
conseguia que sus subordinados cumplieran las tareas que se les encomendaban, ha quedado
-afortunadamente - olvidada en la historia de la Administracién.

Hoy, por el contrario, la empresa moderna espera que el Supervisor no s6lo tenga conocimientos
técnicossobre unamateria especificasino que, ademasy porsobre todo, tenga aptitud para dirigir
personas.

En otras palabras, elrol del Supervisorno se centra exclusivamente en el control de sussubordinados,
sino que también se amplia al Gmbito motivacional y comunicacional, por cuanto en élradicala
responsabilidad de transmitir los valores de la organizacién, conocer las potencialidades y
expectativas delostrabajadores.y dirigirlos esfuerzoshacia ellogro delos objetivos, constituyéndose
en un verdadero "gerente de primera finea".

+QUE PIENSAN LOS TRABAJADORES DE SUS
\ A~/ SUPERVISORES?
00 °0 9

Una encuesta redlizada en Empresas a
grupos de frabajadores, sobre cudles son las
caracteristicas que mas valoran en sus jefes
directos y cudles las que mds rechazan, ha
permitido obtener importante informacion
acerca de la calidad de larelacion entre los
Supervisores y los trabajadores.
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1.- ¢ CUALES SON LAS CARACTERISTICAS QUE MAS RESPETAN DE SUS JEFES?

PREFERENCIA  CARACTERISTICAS
1 Inteligente y responsable
2 Objetivo y justo
3 Capacitado y conocedor de su trabagjo
4 Comunicativo y seguro de si mismo.

Se concluye en que el respeto de la gente se logra a través de Ia inteligencia -capacidad-
conocimiento y responsabilidad.

Las personas imitan a quienes respetan y no a quienes temen.

Especial atenciéon merece la caracteristica que ocup? el 2¢ lugar: “Objetividad y Justicia”. Nada
desmotiva més a un trabajador que el ser tratado injustamente y en forma poco objetiva.

Deigualforma, esldégico que se asocie la seguridad que tiene en simismo unjefe consu disposicion
aser comunicativo con sus subordinados, ya que no los ve como una amenaza ala que hay que
ocultar informacién, sino mas bien, como unos aliados en el logro de las metas que a él se le han
impuesto.

Como consecuencia de lo anterior, 10s trabajadores estiman que un buen jefe debe:

* Establecer canales de comunicacién claros y transparentes.

* Ser objetivo para calificar su desempeiio.

* Mantener una comunicacién amplia con sus subordinados.

* Demostrar un conocimiento superior al del trabajador y transmitirselo.
* Estar dispuesto a escucharlo e interesarse en sus problemas.
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2.- ¢DE QUE FORMA LE GUSTA SER TRATADO A UN TRABAJADOR?

Al contestar esta pregunta los trabajadores indicaron lo siguiente:

PREFERENCIA  TRATO RESPUESTA
1s Respetuosamente 60 %
2, De igual a igual 18 %
3. Amablemente 17 %
4, Enérgicamente 3%
5. Autoritariamente 2%

La pregunta guarda relacion con la costumbre que algunos tienen de asegurar que la dnica
manera de tratar a un trabajador es autoritaria 'y enérgicamente, ya que este es el método que
entienden y respetan.

Las respuestas de los trabajadores senalan la necesidad e importancia del respeto hacia la
persona que se traduce en un trato digno.

O8oo0
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3. ¢(ES IMPORTANTE PARA UD. QUE SU JEFE LO FELICITE CUANDO HACE BIEN SU TRABAJO?

Las respuestas fueron las siguientes:

PREFERENCIA  TRATO RESPUESTA
i Muy Importante 48 %
2, Relativamente importante 31 %
3. Indiferente 12 %
4, No le interesa 9%

Confrecuenciase dice que “alos operarios sélo lesinteresa que se les pague susueldo y nadamas,
por lo cual no vale la pena tratar de motivarlos, alentéandolos por un trabgjo bién hecho. Lo

verdaderamente importante es llamarles Ia atencién, cuando hacen algo mal: sdlo asi se
corregirdn”,

Las respuestas desvirtian claramente el mito antes senalado, en donde casi un 80% de los

trabajadores encuestados considerd importante que se les reconozca cuando realizan una
buena tarea.
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4. ;ES IMPORTANTE PARA UD. QUE CUANDO HA FORMULADO SUGERENCIAS ESTAS SE TOMEN EN
CUENTA?

PREFERENCIA  IMPORTANCIA RESPUESTA
B Muy Importante 64 %
2. Relativamente Importante 23 %
3. Indiferente 7%
4, No le interesa 6%

Esta pregunta también guardarelacion con otro de los mitos que circulan enlas empresas chilenas
y se refiere al hecho que al trabajador sélo le preocupa cumplir rdenes, limitandose a efectuar
las labores que les encomiendan, sin tener mayor interés en hacer ningun tipo de aporte.

Los resultados obtenidos deben hacer meditar en el sentido que posiblemente los trabajadores no
hacen mayores sugerencias y aportes en relacién a su trabajo, no por falta de interés, sino que
sencillamente porque:

* no existen en la empresa las vias de comunicacién adecuadas a través de las
cuales ellos puedan canalizar sus ideas
* cuando las han presentado éstas ni siquiera han sido escuchadas.

Este punto esta relacionado con el del respeto a las personas.

Una empresa que no demuestra interés en escuchar las sugerencias de sus
trabajadores, esta diciendo con su actitud que no les considera capaces
de hacer algin aporte y con ello estd fomentando la apatia y el desinterés
de sus trabajadores.
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S.- ¢ES IMPORTANTE PARA UD. QUE SU JEFE LO LLAME POR SU NOMBRE Y SE INTERESE EN SUS
PROBLEMAS PERSONALES?

PREFERENCIA  IMPORTANCIA RESPUESTA
1. Muy Importante 49 %
2. Relativamente Importante 48 %
3 Indiferente 2%
4, No le interesa 1%

Esta pregunta, intenté abordar otro de los mitos a que se ha hecho referenciay existe la creencia
muy arraigada en algunos niveles ejecutivos, en el sentido que el trato entre superiores y
subordinados debe ser frio y formal, dejandose de lado toda consideracion de tipo personal, ya
que lo que reamente importa es que el individuo realice bien su trabajo, y que sus problemas
personales no le interesan a la empresa.

Las respuestas son concluyentes y se explican perfectamente si se considera que las personas
Pasanlamayorparte parte de sutiempo enel lugardetrabagjo. Porello resulta I6gico que éste pase
a ser su segundo hogar, y por ende el lugar donde no sélo espera encontrar satisfaccién laboral,
sino también afecto y comprensién a su condicién de personaq.

6.-¢ SENALE LAS 5 CARACTERISTICAS QUE MAS LE MOLESTAN DE SU JEFE?

PRIORIDAD CARACTERISTICAS

Injusticia

No Sabe Escuchar

Poca Amabilidad

No nos alienta en lo que hacemos
No tiene tiempo para su gente

aObh o~

Las prioridades senaladas por los trabajadores, no hacen mas que ratificar la consistencia en las
respuestas por parte de los encuestados.
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CONCLUSIONES

Sin lugar a dudas, alguien puede argumentar que la muestra utilizada para realizar el estudio (600
trabajadores), no es del todo representativa. No obstante, reconociendo que esa inquietud sea
valedera, lo resultados arrojados debieran, al menos, hacer meditar a algunos ejecutivos sobre la
forma que estan abordando los temas de la Supervision y en general de la Administracién de los
Recursos Humanos y la Relaciones Laborales en la empresa.
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CUESTIONARIO DEL CAPITULO Il I

Claves para sus respuestas: V = verdadero; F = falso.

¢CUANTO SABE UD.?

1) El Supervisor esta para mandar y lograr que se cumplan los planes de
produccioén.

2) Corresponde al Supervisor desarrollar un rol intermediario entre Ia Gerencia
y los frabajadores.

3) El éxito finaldela empresa estd ligado a la calidad de Ia supervision.
4) Bastan los conocimientos técnicos para ser un buen Supervisor.

) El Supervisor, mas que mandar, debe dirigir personas hacia el logro de los
objetivos finales.

6) Eltrabagjador imita a quien respetay no a quien teme.

7) Eltrato autoritario y enérgico es la Unica manera de lograr que los
trabajadores cumplan.

8) Siun frabajcdor hace algo mal, hay que llamarie la atencién, y silo hace
bien, para eso se le paga!l

9) No vale la pena escuchar sugerencias de los trabajadores porque han
estudiado poco y no saben gran cosa.

10) Los problemas personales o familiares de los trabajadores no son de
incumbencia del Supervisor
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NOTAS DE INTERES - CONSULTAS DE CLASES
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NOTAS DE INTERES - CONSULTAS DE CLASES
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EL SUPERVISOR
LIDER
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EL SUPERVISOR LIDER

{,Qué es exactamente dirigir?

¢,Coémo afecta esto al Supervisor?

(,Qué es reaimente un Lider?

¢ Puede ensenarse a ser Lider?

L Qué caracteristicas destaca al Lider?

PRINCIPIOS DEL LIDERAZGO

La motivacién, un medio vital para conseguir resuttados

El Supervisor y su responsabilidad como instructor de su personal
Como se puede entrenar al personal

Método de los cuatro pasos

Cuestionario Capitulo IV
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CAPITULO IV I

EL SUPERVISOR LIDER

La conduccién del personal exige al supervisor el conocimiento y dominio de varias materias que
se relacionan directamente con la conducta de los componentes de una organizacion.

¢ QUE ES EXACTAMENTE DIRIGIR?

Es conducir los recursos humanos para actuar en forma arménica sobre los otfros recursos
cumpliendo con las actividades planificadas, asegurando su realizacion mediante el debido
control.

En esta tarea de direccién, el Supervisor debe cumplir con las metas que la empresa se ha fijado

Yy en consecuencia para los trabajadores el Supervisor es la imagen de la empresa, por lo
tanto debe fundamentalmente conocer:

*

su frabgjo
sus trabajadores
Sus riesgos.

*

*

Ser conductor de hombres no es tarea facil; tal vez es la mas dificil, y quien desea serlo debe tener
presente que:

- No puede ser un frio emisor de érdenes.

- Su conductay actitud personal seran el espejo de sus subattemos.

- Su justiciay honestidad estaran a prueba en forma pemnanente.

- Su cardcter y modales estardn en tela de juicio.

- Debera reconocer emmores y aceptar que no es el dueiio de la verdaa.

- El uso del poder por el poder, podré darle autoridad pero desarrollara el imperio
del temor y no identificara al trabajador con su empresaq.
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Todos los puntos precedentes deben ser observados con detencidn y en lo posible el Supervisor
debe autoandlizarse, para verificar cuanto de ellas estd aplicando.

Sin embargo, esto no debe abrumar al Supervisor pues el debe tomar en cuenta su situacién
particular, frente a su grupo de trabagjo y considerar que:

Fand
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«LA GENTE SERA SIEMPRE GENTE, AUN CUANDO SE ENCUENTRE EN SU HOGAR

O EN SU TRABAJO.NO POR EL HECHO DE MARCAR UNA TARJETA O DE RECIBIR

UNSALARIO, VA ACAMBIAR. DEBE RECORDARSE QUE LA GENTE TRAE CONSIGO

SUS DIFERENCIAS FISICAS Y MENTALES, SUS ASPIRACIONES Y AMBICIONES... Y
NATURALMENTE SUS PROBLEMAS PERSONALES» - ~
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¢{COMO AFECTA ESTO AL SUPERVISOR?

De muchas maneras, pues le obliga a conocer a fondo a su gente para conseguir resultados
dentro de un plano de armonia real Y permanente en la empresa.

De ahi entonces que el Supervisor deba actuar realmente como un LIDER, frente a su personall.

Cuando se habla de liderazgo muchas veces se tiene un concepto equivocado respecto a las
personas, pues generalmente se observan mas las ACTITUDES que las APTITUDES.

¢QUE ES REALMENTE UN LIDER?

Un lider es aquella persona que con el desarrollo de sus propias convicciones Yy una posicion
honestafrente alos demaspuede lograr que los objetivos comunes sean cumplidosy que se estime
su direccion para solucionar los problemas del grupo.

Hay muchas clases de lideres y se dan en distintas situaciones. El mdas simple de los casos es aquel
cuando un grupo de personas se enfrenta a un determinado problemay estando enigualdad de
condiciones siempre ha de surgir alguien que preguntard@ o buscard aunar opiniones para

solucionar el problema sea este de trabagjo, social, deportivo, etc. Ha surgido espontGneamente
un lider.

Esto prueba que para ser un lider no se necesita ser un genio o ser hombre de capacidad
intelectual excepcional,que no es el hombre que hacelas cosas o las grandes cosas, sino es aquel
que consigue que otros trabajen junto a &l.

(PUEDE ENSENARSE A SER LIDER?

Sise hace una analogia entre lider y artista, cabe la pregunta ¢ puede ensenarse el arte? El artista
lleva algo dentro que nadie puede ensenarle, es algo innato: su inspiracién. Pero al mismo tiempo
su obra de arte requiere un gran porcentaje de trabajo duro, de técnica, que ha aprendido en
los libros o con un maestro durante afos.
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En este punto debe recordarse la célebre frase de Tomas A. Edison: “Para el trabagjo creativo se
requiere de uno por ciento de inspiracién y noventa y nueve por ciento de sudor”.

Quizas no pueda ensenarse a ser lider, pero si puede cultivarse o desarrollarse a quienes tienen
potencial para serlo.

{QUE CARACTERISTICAS DESTACAN AL LIDER?

Sise observa detenidamente, en un lider pueden destacarse conductas tan particulares como las
siguientes: |
* Siempre habla en término de nosotros y no de ustedes |
* Es claro, breve y preciso en sus indicaciones.
* Siempre da razones que explican el porqué de las cosas.
* Cumple las promesas.
* Se preocupa por los riesgos a que pueda estar expuesto su personal.
* Se interesa por cada uno de los miembros de su grupo.
* Cuida de no danar la imagen que cada uno tiene de si mismo.

Al revisar el listado anterior se descubre que estas cualidades o actitudes observadas en un lider
pueden ser aprendidas o desarrolladas, lo que implica la firme voluntad de un cambio de
conducta en lo personal si realmente se desea obtener resultados con el personal.

Recuérdese que cuando un grupo tiene un objetivo comun siempre surge un lider dentro de los
mismos componentes del grupo pero seguira siendo lider tan solo mientras el grupo le brinde su
confianza. El lider verdadero, auténtico, es aceptado por su grupo. No hay una virtud o cualidad
personal que especiaimente lo haga un lider.

Nunca se sirve del sarcasmo, la humillacién del ridiculo, del insulto y de las amenazas para hacer
entender sus puntos de vista o, aceptar sus ideas. :

Un Supervisor puede desarroliar la capacidad de un lider, siempre y cuando
esté dispuesto a autoandlizarse, comprender cuales son sus fortalezas y
cultivar las virtudes que le permitan superar sus debilidades.
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PRINCIPIOS DEL LIDERAZGO

1. Interpreta y aplica la Politica de la empresa a las actividades del drea.
2. Promueve la deteccién y comunicacion de riesgos del Ambiente.

3. Participa en forma periddica en la deteccién y evaluacidn de riesgos ambientales
sean estos fisico-quimicos o bioldgicos.

4. Observa a su gente y mantiene contactos pemanentes en el puesto de trabagjo
corrige y estimula acciones positivas de Seguridad.

’

S. Establece reuniones periddicas para tratar asuntos de Seguridad.

6. Ensefnay exige el uso de EPP (Elementos de Proteccion Personal).

7. Aplica técnicas de modificaciéon conductual con sus dirigidos.

8. Afiende las necesidades de su gente.

9. Estimulala crecfividaa individual.

10. Mantiene informados a sus colaboradores y comparte la visidbn del trabgjo.
11. Trata con dignidad y respeto a todos los colaboradores.

12. Solicita opiniones e informacién antes de tomar decisiones.

13. Pregunta y ofrece ayuda para que los colaboradores puedan hacersu trabajo cada
vez mejor.

14. Delega consistentemente, con mutuo acuerdo y buen criterio.

MUTUAL DE SEGURIDAD C.CH.C.
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LA MOTIVACION, UN MEDIO VITAL PARA CONSEGUIR RESULTADOS.

En la primera parte se ha destacado, como una necesidad deseable, que el Supervisor reunalas
caracteristicas de un lider conductor de su gente. Entre éstas caracteristicas debe practicar en
forma especial la MOTIVACION.

¢{QUE ES MOTIVAR?

Es conseguir que la gente se interese en cumplir un objetivo comuan, que le permitarealizarse como
persona, que sienta el peso de su propia importancia en la realizacion del trabajoy un legitimo
orgullo de lograrlo en la mejor forma posible, por modesto que sea su aporte a todo el conjunto.

El Supervisor para motivar a su personal debe desarrollar las mejores condiciones posibles de
trabajo. creando una relacién armdnica y un clima laboral agradable.

ESCALA DE NECESIDADES DEL INDIVIDUO,
SEGUN EL PROFESOR
ABRAHAM MASLOW

NECESIDADES
DE
AUTORREALIZACION

NECESIDADES
DEL YO

NECESIDADES SOCIALES

NECESIDADES FISIOLOGICAS
Y DE SEGURIDAD
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Las relaciones en el trabajo puedan ser buenas o malas, y mucho dependerd de cémo el
Supervisor las maneje. Existen ciertas normas bdasicas que, si bien se aplican cada dia en forma
mesurada, pueden dar buenos resultados, y ayudardn efectivamente para motivar en forma
positiva al grupo. Estas son:

Escuche a la gente.

Permita que el trabajador sepa como estd haciendo su trabagijo.

Dé reconocimiento cuando sea merecido.

Permita que la gente sepa con anticipacién los cambios que
puedan afectarle.

Enfrente siempre los problemas con serenidad y honestidad y no
permita que sus propios problemas interfieran en la direccién de
su gente.

No prejuzgue por apariencia fisica u opiniones de terceros.

Tr&telos individualmente, hdgalos sentirse personas.

* Comparta con los trabajadores sus logros y sus dificuttades.

Deloindicado se desprende que la actitud del Supervisor frente asus supervisados es fundamental
para lograr una motivaciéon efectiva, sobre todo si se considera que de ella dependerd la
seguridad con que estos puedan ejecutar sus labores, evitdndoles correr riesgos innecesarios que
afecten la consecucién del objetivo comuan y haciéndoles sentirse realizados plenamente.
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EL SUPERVISOR Y SU RESPONSABILIDAD COMO INSTRUCTOR DE SU PERSONAL.

Una de las herramientas que ayuda mas al Supervisor a desarrollarse como Lider y conductor de
su personal, es la habilidad que debe tener para instruir a su personal.

Es dificil tratar de ensefarle a un Supervisor a hacer su trabajo, pero si es factible ayudarle a que
utilice en mejor forma sus conocimientos y experiencias, que le han permitido precisamente
ubicarse en dicho cargo.

Debe senalarse que una de las labores que nunca debe darse por terminada, es la de entrenar
y capacitar a su personal. Como muestra de lo dicho es preciso senalar:

« La mayoria de los accidentes del trabagjo ocurre porque el frabajador afectado
desconoce el peligro o riesgo de un determinado equipo, sustancia o maquina, y
que concretamente desconoce la forma correcta de ejecutar el trabagjon.

Al hablar de instruccién, el Supervisor debe tener presente que todo su personal siempre es
susceptible de ser capacitado, ya sea como un inicio o una profundizacion de conocimientos.
Para esto hay que responder a la interrogante:

¢ Quienes deben ser entrenados?

La respuesta seriatodos, pero esto es muy ambiguo pues hay que hacer una cierta discriminacion
en lo que la gente sabe y lo que se necesita entregarle.

La siguiente seria una priorizacion razonable:

* el personal nuevo

* el personal transferido

* el personal asignado a un nuevo trabajo

* el personal que necesita mejorar su trabajo actual.
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Para poder determinar las necesidades de entrenamiento se puede utilizar una técnica practica
que lleve a determinar cuanto sabe nuestra gente, qué debe ensenarsele y cuando ensendrsele.

La herramienta que permite aplicar un razonamiento I6gico para determinar las necesidades de
instruccién se denomina: “Cartilla de Entrenamiento” Y en ella se incluyen los siguientes datos:

Area o seccién

Supervisor a cargo

Trabagjadores del Area

Tareas u Operaciones que se realizan.

Cudnto saben cada uno de los trabajadores de su tarea.
Cudnto deberian saber.

Esta cartillaindica la fuerza de trabajo del grupo o equipo de personasy, algo importante, indica
las necesidades de entrenamiento de cada uno de ellos. .

¢ COMO SE PUEDE ENTRENAR AL PERSONAL?

Para entrenar a su gente el Supervisor debe emplear una metodologia simple y directa, que le
permita ir de lo facil a lo dificil.

El mejor de los métodos que se utiliza es el “Método de los 4 pasos”.

Estos son los siguientes:

Primer Paso : Prepare-al trabajador

Segundo Paso : Presente la Operacién
Tercer Paso : Compruebe si aprendié
Cuarto Paso : Continte observandolo
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METODO DE LOS CUATRO PASOS

PRIMER PASO  : PREPARE AL TRABAJADOR
Animele y sea amable con él
Definale su trabajo y averigue su experiencia
Despierte su interés por aprender
Coldquele en posicidon conveniente para observar

SEGUNDO PASO : PRESENTE LA OPERACION
Explique, muestre e ilustre una a una las
FASES IMPORTANTES
Recalgue cada PUNTO CLAVE
Instruya clara, completa y pacientemente
No mds de lo que él pueda asimilar

TERCER PASO : COMPRUEBE SI APRENDIO
Hagale ejecutar la operacién, corrijale errores
Hagale explicar los PUNTOS CLAVES, mientras repite
la operacién.
Preguntele hasta asegurarse que él aprendid.
ContinGe hasta asegurarse que él sabe y felicitelo.

CUARTO PASO : CONTINUE OBSERVANDOLE
- Péngalo a trabajar inmediatamente.
Indiquele a quién debe acudir si tiene dudas.
Revise su trabajo frecuentemente, invitele a hacer
preguntas.
Disminuya progresivamente la ayuda y vigilancia.
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Un aspecto de fundamental importancia y que influye en lainstruccion del trabajador, es aquella
que dice relacion con la preparaciéon del Supervisor para ensenar.No se puede ensenar a otros un
conocimiento o practica que no se haya sistematizado y ordenado mentalmente, ya que se corre
el riesgo de olvidar algin detalle o simplemente omitir algin paso importante de Ia tarea.

Por ello es necesario recordar algunas pautas que permitan guiar la preparacion:

PRIMERA FASE : HAGA SU AGENDA DE ENTRENAMIENTO
* ¢A Quién voy a instruir?
* ¢ENn Qué Trabajo o Tarea?
* ¢Qué plazo tengo para instruirlo?
SEGUNDA FASE : PREPARE SUS HOJAS DE ANALISIS DE LA TAREA QUE VA A ENSENAR
* Anote los Movimientos Importantes de la operacioén
* Destaque los Puntos Claves de cada Movimiento Importante.
(Ver Cartilla de Andlisis de la Tarea)
TERCERA FASE  : TENGA PREPARADO TODO LO NECESARIO PARA LA INSTRUCCION
* Equipos y Accesorios
* Materiales - Dibujos - Graficos
" Lugar o Ambiente de trabajo, lluminaciéon, Ventilacién, Espacio, Limpieza.
* Cada elemento en su lugar y un lugar para cada cosa. Tal como se
espera que el trabgjador lo mantenga posteriormente.

¢QUE ES UN MOVIMIENTO IMPORTANTE?
Es parte de una operacién y que en si constituye una unidad o conviene
ensenarporseparadoy que permite avanzaren el trabajo haciasu terminacién.

¢QUE ES UN PUNTO CLAVE?
Es todo lo que en un movimiento importante conduce a:
* Exito del trabajo
* Evitar accidentes
* Facilitar el trabgjo (truco, marias, informacién especial)
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CUESTIONARIO DEL CAPITULO IV I

¢ CUANTO SABE UD.?
Claves para sus respuestas: V = verdadero; F = falso.

1) El Supervisor debe cumplir con las metas de produccién y para ello
bastan las érdenes.

2) “Dirgir”.es armonizar la conduccién del Recurso Humano con el
trabajo planificado, aplicando control.

3) ElSupervisor debe interesarse por sus trabajadores y conocerlos a fondo.
4) Ellider es una persona de capacidad intelectual excepcional.

5) Elliderazgo personal del Supervisor es una cualidad susceptible de ser
desarrollada.

6) La herramienta mds importante del lider es la motivacion de su personal.
7) Motivar quiere decir tener contenta a la gente para evitar conflictos laborales.

8) Serinstructor de su propio personal es una habilidad que se puede
adquirir y perfeccionar.

9) Entrenary Capacitaren Seguridady Prevencion da buenos dividendos
a la empresa.

10) El Método de los 4 Pasos sélo es util para trabajadores nuevos o trasladados
desde otra drea.
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NOTAS DE INTERES - CONSULTAS DE CLASES
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NOTAS DE INTERES - CONSULTAS DE CLASES
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NOTAS DE INTERES - CONSULTAS DE CLASES
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RESPUESTAS DEL CUESTIONARIO IV I
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CURSO

TECNICAS DE SUPERVISION Y
CONTROL DE RIESGOS

CAPITULO V

EL SUPERVISOR APLICA
TECNICAS DE PREVENCION DE
ACCIDENTES Y ENFERMEDADES

PROFESIONALES
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INDICE CAPITULO V_

EL SUPERVISOR APLICA TECNICAS DE PREVENCION DE ACCIDENTES
Y ENFERMEDADES PROFESIONALES

- G.EMA.

- Causas de los accidentes

- Esquema causal

- Consecuencias de los accidentes

- Técnicas de Diagnéstico Preventivo

- Observaciones de Seguridad

- Moadificacién del Comportamiento Inseguro

- Balanza de las motivaciones

- Causasy posibles consecuencias del comportamiento en situaciones de riesgo
- Inspecciones de Seguridad

- Andlisis de Seguridad en el Trabajo

- Andlisis e Investigacién de Accidentes

- Decélogo de Seguridad para sus trabajadores
- Inventario de Riesgos (V.E.P.)

- Cuestionario Capitulo V

MUTUAL DE SEGURIDAD C.CH.C. cap_ V D




CAPITULO V I

EL SUPERVISOR APLICA TECNICAS DE PREVENCION DE
ACCIDENTES Y ENFERMEDADES PROFESIONALES

Los accidentes, por su efecto deteriorador, se contraponen al cumplimiento de los resultados de
la gestion administrativa y por consecuencia con Ias metas y objetivos de la empresa.

Para este efecto esimportante que el Supervisor sepa de las causas Yy consecuencias que tienen
los accidentes, y de cémo las técnicas en Prevencién de Riesgos pueden apoyar el buen éxito de

su gestion.
X /\.——

GENTE EQUIPOS

>=smo

MATERIALES AMBIENTE

Elementos estructurales de la empresa interrelacionados.
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CAUSAS DE LOS ACCIDENTES

Definiciones:

Accidente del trabgjo es un acontecimiento indeseado que interrumpe el proceso normal del

trabajo y que significa lesiones a las personas y/o dafos a la propiedad (en ambos casos hay
pérdidas).

Incidente es un acontecimiento no deseado que puede (capacidad potencial) interrumpir un
proceso normal de trabajo y que signifique lesiones a las personas y/o danos a la propiedad.

Los accidentes obedecen a la Ley de la Causalidad, es decir para que ocurra un accidente
tienen que existir causas.

Debe recordarse que unaempresafuncionacomo unsistemaque semueveen base aunconjunto
de sub-sistemas: Gente - Equipos - Materiales - Ambiente (GEMA), en donde es importante
conocer la forma en que se relacionan estos cuatro elementos. Para que el sistema funcione en
6ptimas condiciones, el elemento Gente debe ser el centro de operaciones. De no ser asise crea
la posibiidad de la ocurrencia de accidente.

El origen o causa bésica de un accidente puede encontrarse tanto en el hombre, denominado

Factor Personal, como en el ambiente, equipos, materiales o métodos de trabgjo, que se
denomina Factor Técnico del Trabajo.

La causa basica es consecuencia directa de la falla administrativa y por lo tanto de |
directa responsabilidad del Supervisor. Generalm

B L8888 2RI
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Los Factores Personales son los que explican el porqué de las Acciones Inseguras, porqué las
personas no actian como deben y comresponden a : Desconocimiento del tfrabgjo (no sabe) -
Motivacién incomecta (no quiere) - Incapacidad fisica o mental (no puede) - stress.
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Este andlisis permite senalar las consecuencias que pueden derivarse si la Supervisién entrega
responsabilidades a personas que no tienen la debida preparacion, el significado de una
motivacién errdnea (mala relacién-comunicacion) o la seleccién inadecuada.

Los Factores del Trabajo son los que explican el por qué de las Condiciones Inseguras, por
qué de la existencia de condiciones de peligro en el lugar de trabajo y corresponden a : Normas
inadecuadas o inexistentes - Desgaste normail para el uso - Disefio 0 mantenimiento inadecuado
- Adquisiciones mal estandarizadas, etc.

Los Factores del Trabajo permiten visualizar cémo el Supervisor administra su infraestructura de
trabaijo, siactla en forma preventiva o reparativa o siconoce el procedimiento comecto de cada
trabgjo.

ESQUEMA CAUSAL
CAUSAS BASICAS FACTORES PERSONALES
(origen) (explican porqué la gente no actta
Son el origen de las acciones y como debe)
condiciones inseguras (errores).
FACTORES DE TRABAJO

(explicanpor qué existeno se crean
condiciones inseguras)

ACCIONES INSEGURAS
(es la violacion de un

procedimiento de trabajo seguro)
CAUSAS INMEDIATAS
(sintomas) ' CONDICIONES INSEGURAS
Es la explicacion directa (Es una condicién o circunstancia
de accidente fisica peligrosa o subestandar).
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CONSECUENCIAS DE LOS ACCIDENTES

El Supervisor siempre debe tener presente que los accidentes son un elemento deteriorador que
genera danos y/o pérdidas. Estos efectos pueden llegar a ser considerables, dependiendo de la
gravedad de los hechos. Entre otros se pueden mencionar:

Para los trabajadores (costo social) Para la empresa

- Lesiones incapacitantes - Pérdida de producciéon

- Muerte - Pérdida de materias primas, herramientas, equipos
- Pérdida de ingresos - Bgja calidad

- Transtornos familiares - Ausentismo laboral

- Pérdida de fuente laboral - Reemplazo, refuerzo y entrenamiento de personal

Estas consecuencias significan costos para la empresa, los que para graficarlos se desglosan en:
(ver gréfico)

* COSTOS ASEGURADOS - Bienes
- Acc. del trabgjo / Enf. profesionales

* COSTOS NO ASEGURADOS - Danos a la propiedad
- Danos a equipos, herramientas,
materias primas

- Bgja calidad de los productos
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De lo expuesto es posible apreciar la responsabilidad que le corresponde al Supervisory en donde
los incidentes tienen gran importancia por su capacidad potencial de generar

accidentes. Los incidentes de no ser controlados pueden llegar a convertirse en accidentes
deterioradores.

Esta relacion puede explicarse a través del siguiente gréfico que pemnite visualizarla importancia
de los incidentes.

Relacidon Accidente - Incidente (segun F.Bird - USA 1969)*:

1 LESION INCAPACITANTE

10 LESION LEVE, NO INCAPACITANTE

30 \ DANO MATERIAL

600 \ CUASI-ACCIDENTE (INCIDENTES)

BN

Conclusién: ocurren mas cuasi-accidentes que accidentes (15 por 1).

*Base estadistica : 1.7 millones de accidentes - incidentes
3 mil millones de H/H de exposicion a riesgos

4 millones de entrevistas a trabgjadores
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TECNICAS DE DIAGNOSTICO PREVENTIVO

Desde el momento en que se comienza a andlizar la problematica de los accidentes, aparece
como aspecto fundamental el conocer las causas que participan en su generacioén. Para ello es
necesario establecer una metodologia que permita determinar por qué las personas actdan en
forma insegura y por qué existen condiciones de riesgo en el trabajo.

El Supervisor debe recordar que es de su responsabilidad el planificar y organizar las actividades
de su area de trabgjo y por ello debe tener bajo control todo cuanto ocurre con su personal,
equipos y materiales. Eso significa preocuparse que sus trabajadores se encuentren en perfectas
condiciones para hacer su trabajo y que los equipos y materiales se encuentren sin desperfectos
que impliquen riesgos para los trabajadores o la produccion.

Para este efecto la Prevencion de Riesgos le ofrece al Supervisor sus técnicas, dirigidas tanto al
Individuo como el Ambiente, que le permiten ejercer una eficiente gestion.

Estas técnicas son conocidas como:

Observaciones de Seguridad

* Inspecciones de Seguridad

*

Andilisis de Seguridad del Trabajo

Andlisis e Investigacion de Accidentes.
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OBSERVACIONES DE SEGURIDAD (antesdel incidente)

Las Observaciones de Seguridad son las acciones
que permiten identificar y/o controlar habitos
individuolesdetrobojoyprocedimien’rosdeseguridad
delastareas,aobjeto de preveniracciones inseguras
capaces de producir accidentes.

Las acciones o practicas inseguras constituyen un
elevado porcentaje de las causas generadoras de
accidentes, de ahi la importancia que el Supervisor
debe asignar a las Observaciones de Seguridad ya
que asi puede identificar los factores personales que
las motivan.

Sin embargo, el Supervisor debe determinar a quién
observar y para ello debe tener en cuenta que las
situaciones y las personas cambian y ese control lo |
puede mantener solo a través de observaciones
frecuentes. Por ejemplo, los principiantes pueden ser
influenciados negativamente por trabajadores
antiguos otenermalos hdbitos adquiridos en trabajos
anteriores. Asimismo los trabajadores antiguos, si no
son observados periédicamente, pueden desviarse
de los métodos seguros de trabaijos establecidos.
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En general deben ser observados preferentemente:

a) Trabajador sin experiencia:
Es mds facil corregir al principio, los defectos operativos de un trabajador, que
convencerlo después que su practica es incorrecta e insegura.

b) El trabajador repetidor de accidentes:
Una observaciéon de seguimiento sobre el repetidor de accidentes puede orientar
hacia el origen del problema y por lo tanto ofrece la alternativa de soluciones.

c) El trabajador inseguro crénico:
Hay personas que tienen tendencia a olvidarse de las normas o procedimientos,
desarrollando sus propios métodos inadecuados de trabajo.

d) El trabajador con problemas fisicos o mentales:
Todos los trabajos que demanden esfuerzo fisico, requieren una salud y una
contextura compatible con dicho esfuerzo. El observar a las personas permite
apreciar si hay o no compatibilidad entre su condicién fisica y/o mental y el trabajo
que realiza.

e) El trabajador con experiencia:
La persona con experiencia a menudo busca nuevos caminos para redlizar un
trabajo, los cuales pueden ser peligrosos. Ademas el trabajador con experiencia es
seguido por otros trabajadores y he ahila necesidad de eliminar en él todas las
practicas y hdbitos incorrectos € inseguros.
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Sin embargo, al Supervisor le puede surgir la duda si debe o no informar al trabajador que esté
siendo observado en el desempeno de su trabajo. Ante esta situacion el Supervisor debe aplicar
el siguiente criterio:

No informar: Cuando la observacién tiene por propdsito comprobar si el trabajador cumple las
normas establecidas.

Si informar: Cuando la observacion tiene por propésito averiguar cudanto sabe el trabajador
acerca del procedimiento correcto de un trabqgjo.

TIPOS DE OBSERVACIONES
Las Observaciones se clasifican en dos tipos:

- Observacion Incidental : Es la observacion que realiza el Supervisor como una actividad normal
Y propia de su cargo (ruting).

-Observacién Planeada: Es el tipo de observacion en que el Supervisor debe decidirde antemano
qué personay quétrabajo va a observar. Para esto puede tener presente lainformacion preliminar
sobre accidentes ocurridos en su drea de trabajo. (Anexo 1 ).

Para desarmrollar una observacién planeada , el Supervisor debe seguir los siguientes pasos:

1) Prepararse para la observacién : Decidir personas, tareas, procedimientos.

2) Efectuar la observacion.

3) Registrar la observacién : Utilizar formulario de informe y dejar establecidas las acciones
inseguras detectadas. Efectuar las correcciones.

4) Reforzarla observacion : Verificar cumplimientos, reforzar conductas seguras.

En general, la Observacién de Seguridad ofrece un conjunto de ventgjas:

Permite comprobar la efectividad del entrenamiento o la necesidad de programario para los
trabagjadores.

Oportunidad para corregir acciones inseguras.

Desarollar actitudes positivas hacia Ia seguridad.

Mejorar el conocimiento de Ias personas y de sus practicas laborales.
Proporcionar ideas para mejorar métodos de trabgjo.
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ANEXO 1
INFORME DE OBSERVACION e
f EMPRESA DEPTO. - SECC. FECHA A
5 TRABAJADOR OBSERVADO TIEMPO EN LA OCUP. T. EN LA EMPRESA
% .............................................................................................................................................................................................................
% Observacion Inicial I Seguimiento L] Fue avisado el trabajador  SI L] NO []
o Razones de la observacion:
" | Ace. repetido D Bajo rendimiento D Trabajador nuevo D Temerario D
Trabajo peligroso |:| Trabajo critico D Problemas de capaciad D Otras D
(5) Descripcion del Teaho) o ODS@IVICITIO} sesssssisssnmessumssmsms s s o s D D R Y R 0 A 0 S A S
=
&
a
N°y Gravedad Descripcion de la Descripcion de la
de la accion accién insegura detectada Accién Correctiva
Nombre del observador Firma del observador Revisado por
@ Peligro A:  Puede producir lesiones graves y/o pérdidas por sobre $
® Peligro M:  Puede producir lesiones de mediana gravedad (Incap. parcial) y/o dafio mat. entre $
X ® Peligro B:  Puede producir lesion leve y/o daiio material bajo $
J
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MODIFICACION DEL COMPORTAMIENTO INSEGURO

La conducta es un fenémeno de ocurencia frecuente y natural en las personas y por ello es
razonablemente motivo de estudio. Casi toda Ia conducta es producto del aprendizaje que se
produce en interaccién con elambiente, especialmente por estimulo de una respuesta esperada
o bien por imitacién a una conducta social (modelo).

En la medida en que una determinada conducta logra satisfacer una necesidad importante, la

persona estara predispuesta a repetir dicha conductaq, logicamente que pensando en lograr el
mismo resultado.

La conducta se encuentra relacionada con acontecimientos del ambiente y un estudio de esas
relaciones puede llevar a la prediccion y control de las conductas ya que contribuye de manera
deteminante en la Prevencién de Accidentes Laborales.

Los acontecimientos que pueden presentarse Antes o Después de la conducta, se definen como:

- Antecedentes (antes)
- Consecuencias (después)

Los Antecedentes corresponden a los acontecimientos previos a la conducta y son facilitadores

o inhibidores de ella, es decir, facilitan o impiden que una conducta determinada pueda o no
presentarse.

Ejemplos :  Darunaorden : jUse las gafas!
Solicitar :  Oiga, ¢me da fuego por favor?
Prohibicion :  NO FUMAR
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Las Consecuencias aparecen cuando la conducta se ha presentado, en funcion de las cuales
pueden ocurrir los siguientes resultados:
* No ocurre nada.
Ocurre algo positivo para la persona que presenté la conducta.
Ocurre algo negativo para la persona que presentd la conducta.
Ocurre algo positivo y negativo a la vez.

*
*

*

Un importante Antecedente conductual en la empresa es la Observacion de las Consecuencias
que obtienen otros (Jefes y comparieros de trabagjo) por su conducta.

_IDENTIFICACION DE LAS CONDUCTAS

Parte importante del trabajo del Supervisor se basa en dirigir su atencion hacia lo que los
trabajadores “hacen”, en forma segura o correcta, antes que ocurran accidentes o incidentes.
Ahora bien, ¢de dénde surge la conducta?

Toda conducta es aprendida, producto de diversos procesos del aprendizaje, de entre los cuales
se destacan el aprendizaje por condicionamiento operante y la imitacion.

a) El aprendizaje por condicionamiento operante: requiere que la persona haga algo (“opere”
sobre el ambiente). La respuesta que obtiene de su ambiente determinard, poderosamente, su
comportamiento futuro, en el sentido de mantenerlo o modificario.

CONDUCTA g ESTIMULO (+)
Se fortalece, tiende a repetirse

CONDUCTA g ESTIMULO ()
Se debilita, tiende a desaparecer
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b) Aprendizaje por imitacién: la observacién de las consecuencias del ambiente que obtienen
ofras personas (sean jefes o companeros), puede llevar a quien observa, arepetir estas conductas
lo cual supone: _

* La ocasién de observar la conducta.

* Posibilidad de practicar la conducta observada.

* Proporcionar apoyo cuando se repite con éxito la conducta a imitar.
* Apoyar la puesta en practica de la nueva conducta en el trabgjo.

La posibilidad de repetir la conducta de otro se incrementa cuando la otra persona tiene algin
grado de autoridad, influencia o prestigio.

Unavezaclarado, agrandeslineas, el origen de la conductainteresalaidentificaciénenel trabaqjo
de las conductas més directamente vinculadas con Ia seguridad, para lo cual se sugieren los
siguientes criterios:

1.- Quelaconducta (oitem)afecte aunnimero relativamente importante de
trabgjadores.

2.- Que se encuentre claramente relacionada con posibles danos (actuales
O pasadas).

3.- Que se presente continuamente.

4.- Que sea facimente observable.
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TECNICAS DE INTERVENCION DE LA CONDUCTA EN PREVENCION DE RIESGOS

Las técnicas que se emplean para «modificar conductas», se clasifican en dos grandes grupos,
segun actle sobre Los Antecedentes o segin actue sobre Las Consecuencias.

SOBRE ANTECEDENTES SOBRE CONSECUENCIAS

- Modelado (imitacién) * Retroalimentacion.
* Reconocimiento Social |
(Felicitacion) |

- Formulacién de Metas - Refuerzo tangible
(premio)
- Participacion - Sancién.

La investigacién sobre la conducta humana en Seguridad ha centrado su interés en dos tipos de
consecuencias preferentemente, ya que los resultados obtenidos las muestran como las mas
eficaces para modificar conductas:

Retroalimentacion (Feedback) y Reconocimiento Social
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RETROALIMENTACION (Feedback)

“Feedbackeslainformacioén queuntrabajadorde cualquier
nivel recibe sobre la forma y/o resultados de su trabajo”.

Cuandounjefe proporciona algdntipoderetroalimentacion
o feedback a un trajajador o grupo de trabagjadores, sobre
una conducta previamente definida, actia como un
“espejolaboral” enelcualel operario observalosresultados
o la forma en que estd actuando Y en donde puede
apreciar las desviaciones con respecto a las Normas de

Seguridad o, en general, conoce el punto en que se ZNZA
encuentra. \%

Por medio de la retroalimentacion, el operario desarrolla
una valoracién objetivade susconductas (Ej.: mejorempleo
depuestas atiemra, uso comecto de elementosde proteccién
personal, etc.).

VENTAJAS

Bajo costo.

- Sencillo de poner en practica.
- Disminucién de sanciones.

- Hace concreto lo intangible.

LIMITACIONES:  Es inconveniente aplicarlo si:
- No hay capacitacién previa.
- Los trabajadores no tienen aptitudes basicas.
- Las dificultades no dependen del trabajador.
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RECONOCIMIENTO O REFUERZO SOCIAL (Felicitacion)

*Refuerzo Social es cualquier forma de
expresion verbaly noverbal,publicaoprivada,
que se manifiesta haciauna personadespués
de alguna conducta de ésta, de manera
inmediata, directa y sincera, y que tiene un
significado positivo para la persona”“.

Probablemente laleccién mas valiosa que se
puede obtener del andlisis de la conducta
aplicada, es el papel del Reconocimiento
como herramienta de la administracion.

Retroalimentacion

Algunos Supervisores siguen todavia pensando en téminos antiguos, es decir, “elmando esun Jefe
y por lo tanto las érdenes que imparta serén obedecidas”. La amenaza de la sancidn es el poder
implicito en que basa toda su actuacién y “los trabajadores obedeceran, pues para eso estany
al fin y al cabo no hacen mas que cumplir con su trabagjo”.

¢ Por qué entonces felicitarlos?

Persistir en esta idea significa no haber comprendido nada del andlisis funcional de la conducta
en la empresa, de donde se concluye que las conductas estan en funcion directa de sus
consecuencias positivas (comodidad, rapidez, ahorro de esfuerzoy de tiempo, impresion de friunfo
sobre el peligro, etc.) y en general algun tipo de éxito o bienestar.
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BALANZA DE LAS MOTIVACIONES

A FAVOR  ENCONTRA
(+) ooy
Seguro . Inseguro

* Normas * Se tolera
* Soy ejemplo * Comodidad
* Reglamento obliga * No hay tiempo
* Hace dano (lesiones) * Més dinero

En este esquema se muestra que las conductas estan relacionadas directamente con las
mofivaciones que tiene elserhumano en un momento determinado. Es asicomoen el trabgjo hay
motivos que juegan a favor o en contra de la Seguridad y dependiendo cual de ellos predomine
para inclinar la balanza hacia uno u otro lado.

En estas motivaciones juega un papel fundamental el Supervisor, ya que sipermite la existencia de
Conductas Inseguras, éstas se repetiran promoviendo la ocurrencia de accidentes en el trabgjo.
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CAUSAS Y POSIBLES CONSECUENCIAS DEL COMPORTAMIENTO EN SITUACIONES DE RIESGO

SITUACION PELIGROSA
A 4
- CALCULO DEL RIESGO
<
MOTIVACION

EXPERIENCIA =
DECISION

1

A FAVOR | EN CONTRA
<

Tt e— COMPORTAMIENTO

b

CONSECUENCIAS

NO PASA NADA | ACCIDENTE
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El tener conciencia de las partes criticas de cualquier instalacién debe ser preocupacion
permanente de todo Supervisor.

En general, el Supervisor al efectuar la Inspeccion de Seguridad, debe tener en cuenta:
* Buscar lo que NO salta a la vista.

* Cubirir el Grea de trabgjo sistemdaticamente.

* Descubrir y corregir cada condicién que signifique riesgo serio

o peligro potencial.

Clasificar los riesgos que implica cualquier situacion anormal

detectada.

Confeccionar el respectivo informe de inspeccion.

Finalmente, todas las medidas antes indicadas, deben ser ejecutadas a fin de cormregir las
condicionesderiesgos. Para ello el Supervisor debe hacerunseguimientoy verificar su cumplimiento.
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Anexo 2
INFORME DE INSPECCION NO. oo,
4 B
BV 5 s s s o e v s s i 95055515 G548 Gt e e 1 A 5 e o
z DEPTO. ..ot LUGAR INSPECCION ..ot
% ............................................................................. P L cces v i s sk vupmmmmmsmos e s somees st s s st
g REALIZADA POR ....ooovveoeoeoooi WIOBP . o i snmas semmmemsmns sesesstnsson sesss o memmssomics Shees exors s
a REVISADA POR ...o.ovviioeeooeeeee oo RIPIEP . v o i s i s A 5 R e s
@)
= INSP. GENERAL || INSPEC. PUNTOS CRITICOS [ ]
N° DEL ITEM DESCRIBIR LAS CONDICIONES DE PELI- ACCION CORRECTIVA
Y CATEGORIA GRO TANTO PARA EL PERSONAL COMO
DEL PELIGRO PARA EQUIPOS - HERRAMIENTAS -
INSTALACIONES GEICRIPCION i

® Peligro A:  Puede producir lesiones graves y/o pérdidas por sobre $

® Peligro M:  Puede producir lesiones de mediana gravedad (Incap. parcial) y/o daiio mat. entre $
@ Peligro B:  Puede producir lesién leve y/o daiio material bajo $

TIPOS: I: Inmediato - E: EnEjecucién - P: Pendiente y

N
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Anexo 3 INSPECCIONES DE SEGURIDAD

PAUTA DE INSPECCION GENERAL

1°-  ANTECEDENTES

oL T 0 T S S T —
(][ (=T T (o) 1T TPORTPTPI
Persona EReVISTATIE! e otvsmmms s s s i s shsstives s o [0 B
T o (o T ———— Cantidad de PersONali..........coiiiiiiiiiiiiiiis e

2°-  SANEAMIENTO BASICO
Servicios Higiénicos:

WEE. it W V70 (1110 10 T U U R L8] ] 37 [T O
DUChAS ..vvviiiiiiciii

Cantidad de LOCKETS: .....cccveviiiiiiiiiiiiiieiiieciiee e UDICACION: ..o
Botiquin: Completo (SI) .....ccocvevviiiiiieenan, (NO) vt UDICACION: 1.

Orden y Aseo: (Ver Hoja N° 2)
3°- RIESGOS DE INCENDIO

Por materiasinflamables: CSD)! soomstonssdyii oo R Ty T T T R Ay DD i, v s S S o S ST

Por'operaciones Hesgosas: (81 ssssmssssssmisorsiisomssissseivssmsswismssias G

Extinguidores de acuerdo a cartilla de distibucion (SI) ... (NO) ssesmmsprmr e s
4°- RIESGOS ELECTRICOS

Estado de Instalaciones EIECHICAS .........oivviiiiiiniiniiii e FUSIDIES ..o

(©fe] a1y (leTa e I T o H O T PO PO PO PP P P UPRTPTPPRTP

ATBfACTos EIGCHCOS DETEC BSOS s vtsmsimmis sy s (s s e s 505 D e s s e R AR E AV

5°-  SUPERFICIES DE TRABAJO
ESTAAO AE: PISOS ...t ESCAIBIAS: .ottt
Escalas: Cantidad:.................. ] A ——— ¥ [ | 153 e Tes [ 1 —————————————————————
ENREDETICTCION: 5w smsmrsnnamsmis s s fmsssin im0 v 05 T s SR Sy M e 0 S R T VRS AT P A

6°- RIESGOS QUIMICOS
PrOAUCTOS EMPDIEATOS: o1ttt
Lo 118 oo L —
IcdeRfifiCACION Cle |5 PIOGIICTOS: s s s siumiss e i i s s s s S im i S soannsn oo b assxmiaosaias

7°-  ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

L1 m— L1 [ e T |
AT S PTTNIIT i mmtii i o s A R AR N A T W ST R S S o s o s

AlIMNOICENAMIBNTO. .vicomrrsmmommmriremmmiissmaiasess sy o e s o s v s s s s T s e e S s s

8°- ALMACENAMIENTO DE MATERIALES
VIRV CUACTCIE oot s R A0 % N i O B PO 35 PP S s o s o e T oA e
Bt O memssmessn. oot g . e Sy Mo T e D e e st e o e O il A et e g
Materiales RIESgOSOS AIMOCENATOS: ......uiiiiiiiiitiait ettt s oL e e e e st
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Anexo 5 INSPECCIONES DE SEGURIDAD

EJERCICIO DE CLASIFICACION DEL PELIGRO

1.- Los contratistas dejaron abierto un agujero de 1,5 mfs. por 3 mts. de profundidad al lado del acceso al casino.

3.- Se observé a un trabajador de mantenimiento engrasando una bomba en un pozo profundo sin ventilar. En el pozo habia
un motor a gasolina en funcionamiento.

4.- Un trabajador “pipeteaba” con la boca una manguera pldstica desde un bidon, para alimentar el estanque elevado de
un motor de emergencia.

5.- El tercer peldaio, de abajo hacia arriba, de una escala de fijeras de 3 mts. del aimacén de materiales, esta roto.
6.- El esmeril del taller de reparaciones se encuentra con la piedra descubierta, sin carcasa protectora.
7.- En el patio del almacén de materiales ala infemperie se encuentran almacenados varios bidones plasticos que contienen

electrolito para baterias.

10.- Los ductos de acceso de cables al tinel estan sin sellar permitiendo posible entrada de gases (de caferia u otros)
procedentes de lugares adyacentes.
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ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO (Anexo 6 ).

El Andlisis de Seguridad del Trabgjo (A.S.T.) es el estudio que se redliza a un trabajo determinado,
y en el cual se identifican los riesgos asociados a cada etapa de su ejecucién y que puedan -
potencialmente - provocar un accidente.

Entre las técnicas utilizadas en Prevencién de Riesgos, el AS.T. es el que permite con mayor
efectividad el control oreduccién delos accidentes, yaque de élse desprendenlos procedimientos
y/o normas de seguridad.

Para la elaboracién de un AST, el Supervisor debe seguir los siguientes pasos:

A

Seleccionar el trabajo a estudiar.
Dividir el frabajo en etapas sucesivas.

Identificar los riesgos potenciales asociados a cada
etapa del trabqgjo.

Determinar las medidas preventivas correspondien-
tes a cada riesgo.

i

Confeccionaryredactarun procedimientode trabgjo
seguro.

La metodologia que se emplea para confeccionar un AST comunmente es :

* Por observacién : Este método es el mds usado y consiste en observar cé6mo uno o mas
trabajadores realizan el trabgjo.

* Por discusion : En este método un grupo de personas con experiencia, discuten los
componentes y riesgos del frabajo, previa observacion y registro.

* Por rememoracién y constatacion : Este método es utilizado en trabajos poco frecuentes
o en trabajos que se realizan por primera vez.
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En general, los principales beneficios que ofrece esta técnica preventiva son los siguientes :

1) Buena base de antecedentes para efectuar las observaciones de seguridad.

2) Elaboracién de procedimientos de trabajo y Nomas de seguridad en operaciones de
alto riesgo.

3) Pemite efectuarrevisiéon de procedimientosdetrabagjo después de ocurridounaccidente.

4) Lostrabajadoresaprenden més de seguridad debido asuparticipaciénenlaelaboracion
del AST.

5) Mejoralainstrucciéndelostrabajadores, laque se redlizabasadaenlas necesidades del
cargo.

6) El Supervisor tiene la oportunidad de conocer mejor a su personal.
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Anexo 6
METODO EMPLEADO
ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO Observacién
Discusion
EMPRESA Remem. y constat.
TRABAJO U OPERACION RECURSOS UTILIZADOS )
Depto.
Personal:
Secc.
Efect. por
Equipos:
Fecha
Lugar
ETAPAS BASICAS IDENTIFICACION - RIESGOS MEDIDAS PREVENTIVAS
\__
OBSERVACIONES:
L J
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ANALISIS E INVESTIGACION DE ACCIDENTES

Esta técnica tiene por objetivo el determinar la forma de ocurrencia y el
por qué ocurrié el hecho, verificar las causas que lo ocasionaron e indicar
su correccion para evitar que se repita.

El Supervisor nunca debe olvidar que todos los accidentes deben ser

investigados minuciosamente, sin considerar su gravedad. El

incidente que hoy no tuvo consecuencias mayores, si puede teneras
manana.

Debe recordarse que todo accidente indica una falla en la
Administracién de los recursos, que algo esta fuera del Control
Administrativo (Capitulo II).

Por lo tanto es el Supervisor quien debe asumir la responsabilidad de
identificar el error y aplicar soluciones ldgicas y racionales. El no puede
estar ajeno a lo que ocurre en su area de trabagjo y quien mejor que él
puede lograr la informacién de cdmo ocurid el accidente.

Parahacereste andlisis e investigacién, el Supervisor debe reunirel maximo
de antecedentes que le pemitan tener la visibn mas exacta posible del
hecho.

Investigar los Accidentes significa convertir los
problemas en oportunidades
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Para ello es conveniente considerar los siguientes pasos:

a) ENTREVISTA (Reportar el suceso):

Debe entrevistar a la persona directamente
involucrada en el caso (lesionado y/o con
mas control sobre la situacién). Ademds
testigos presenciales y personas cuya
intervencién seaclave paraelesclarecimiento
de las causas.

Al respecto, es importante sefalar que el
Supervisor debe establecer claramente con
el entrevistado que su propésito es identificar

las causas que generaron el accidente y NO
BUSCAR CULPABLES.

b) INSPECCION DEL LUGAR DEL ACCIDENTE (Recolectar la evidencia):

Revisar el lugar donde ocurié el hecho, su entomo y buscar aquellas causas que tuvieron
participacién directa o indirecta en el accidente.

C) RECONSTITUCION DEL ACCIDENTE :

El Supervisor debe tener presente que esta es una fuente importante de informacién pero que
debe efectuarse solo cuando el relato verbal del afectado o los testigos sea insuficiente para
aclarar lo sucedido. Nunca debe pedirse aun trabajador larepeticion de una practicainsegura.
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d) ANALIZAR Y CONCLUIR: ( Anexo7 ).

El Supervisor debe preparar un informe del accidente investigadoy en él debe registrar en forma
ordenada todos los antecedentes relacionados con el accidente. Este informe debe considerar
los siguientes elementos.

¢) Andlisis de [as causas,

d) Recomendaciones

e) Observaciones

PROCEDIMIENTO DE AVANCE

Finalmente, el Supervisor debe entregar las medidas de control, las recomendaciones que
permitan eliminar y/o controlar las causas que provocaron el accidente. Estas recomendaciones
deben ser adoptadas a la brevedad e incluso, dependiendo de la gravedad del accidente,
pueden ser adoptadas de inmediato.
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nexo 7

INFORME DE ACCIDENTE

( 1= EMIDIESQ oo oo S S GV e i 5 R N 8 8
Depto. Seccioén
[|3 2.- Lugar del accidente: I
E Fecha: Hora:
N Fecha en que se informé: J
1
| LESION PERSONAL
F 3.- Nombre del lesionado: )
C' 4.- Cargo: 5.- Edad
A 6.- Naturaleza de la lesidn:
C 7.- Objeto, equipo, sustancia o accién que causod el accidente:
| 8.- Persona con control directo sobre punto 7: J
O =
N _ DANO A LA PROPIEDAD
9.- Equipo propiedad y/o material danado: \
10.- Costos estimados: Costos reales:
11.- Naturaleza del dano:
12.- Objeto, equipo, sustancia o accién que causd el dano:
13.- Persona con control directo sobre el punto 12
R 14.- Trabajo realizado por Empresa ‘:I Contratista D )
@ 156.- Descripcién del accidente: \
S
(&
R
|
P
& )
£ )
N 16.- Causa(s) del accidente:
A
L
|
8
|
\S

MUTUAL DE SEGURIDAD C.CH.C. cap. V- 33



(\E/ 17.- Gravedad potencial de la lesion y/o pérdida: 18.- Probabilidad de ocurrencia:
\f Aual ]  wmeoia[] sasa [ ] ATA [] wmeoa[ ] sasal ]
(R ) , ) , o N\
E 19.- Qué medidas se han tomado o se tomardn para evitar hechos similares:
c
(@)}
M
E
N
D
A
€
|
(@)
N
é l Inmediato E En ejecucion P Pendiente )
ﬂg 20.- )
S
E
R
Vv
A
C
I
@)
N
E
hS J
{F o )
| 21.- Investigacion realizada por:
R Cargo: con fecha:
'X' Revisado por: con fecha:
s
\ Firma Investigador Firma Revisor )

Este informe debe ser confeccionado por el JEFE DIRECTO del accidentado o SUPERVISORDIRECTO a cargo del equipo,
propiedad, vehiculo o material daiado.

MUTUAL DE SEGURIDAD C.CH.C. cap V- 34




LA SEGURIDAD Y PREVENCION

DE LOS RIESGOS
EN LAS OPERACIONES
RESPONSABILIDAD DE LA SUPERVISION
SIN DISTINCION DE JERARQUIA.
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LAS MEDIDAS ESTABLECIDAS

PARA CONTROLAR EL RIESGO
OPERACIONAL SON

APLICABLES A TODOS LOS
TRABAJADORES,

SIN EXCEPCION.
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NINGUNA META DE
PRODUCCION O EMERGENCIA
OPERACIONAL JUSTIFICA QUE UN
TRABAJADOR SE EXPONGA A
RIESGOS.
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DECALOGO DE SEGURIDAD

Para sus trabajadores.

TRABAJO BIEN HECHO ... Y A LA PRIMERA ES:

1.- Preocuparse de los detalles.

2.- Antes de iniciar una tarea...PIENSE!

3.- Seguir las instrucciones del Supervisor.

4.- Respetar los procedimientos establecidos.

5.- Sino sabe... PREGUNTE!

6.- Mantener limpio y ordenado el lugar de trabgjo.
7.- Usar los equipos de proteccién personal.

8.- Operar equipos solo si estd autorizado.

9.- Intervenir en los equipos sdlo cuando estén parados o desconectados.

10.- Si se lesiona, aunque le parezca leve, infome de inmediato al Supervisor.
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INVENTARIO DE RIESGOS
(V.E.P.= Valor Estimado de la Pérdida)
C
o) (16)
N (m“c"a';zgga d Skt Gt ‘ Altamente Moderadamente
S paizmenie) pe Critico Critico
E
C SERIA
: Moderadamente Moderadamente
(Incapacidad Altamente Critico
lé’ temporal) Critico Critico
g MENGR Moderadamente@ Moderadamente@ @
Lesio
| isaecharns) Critico Critico Norferlieo
g ALTA MEDIA BAJA
(0,1) (0,01) (0,001)
PROBABILIDAD
V.E.P. Rango Control Superv. Tarea Superv.
16 ——  Supercritico ——  Diario ———— Procedimiento
8 —— Ata-ciico —— Semanal —— Noma
2-4 —— Mod. critico —— Mensual @ —— Regla
1 —— Nocritco —— Semestral ————  Observ.

Procedimiento : Descripcion detallada - Paso a paso- del modo de proceder para ejecutar una

tarea.
Norma : Descripcién de los requisitos para conseguir un objetivo recurrente.
Regla : Precepfoomandctoquehquueaccforparacsegurorun resultado determinado.
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CUESTIONARIO DEL CAPITULO V I

SENALE LA RESPUESTA CORRECTA ENTRE LAS ALTERNATIVAS DADAS:

(1) El riesgo es:

Q) Un problema matematico estadistico.
b) La posibiidad de un accidente.
C) Mala suerte.

(2) “G.E.M.A." significa:

Q) Gente, Empresa, Maquinarias, Aire.
b) ____ Gente, Equipos. Minerales, Ambiente.
C) Gente, Equipos, Materiales, Ambiente.

(3) El accidente laboral es:

Q) Causado.
b) _____ Simple inadvertencia del trabagjador.
(o)) Casualidad estadistica.

(4) El accidente es:

Q) Responsabilidad del Depto.
Prevencién de Riesgos.

b) _____ Responsabilidad del frabajador.

C) Falta de Control del Supervisor.

d)______ Responsabilidad de todos los anteriores

¢(CUANTO SABE UD.?

(5) Una Accién Insegura se debe a:

Q) Distraccién del trabajador.
b) Exceso de confianza.
c) _____ Factor personal inseguro.

(6) Una Condicién Insegura es:

Q) Una situacién subestandar.
b) ____ Un ermor de operacién.

c) Una distraccién operativa.

(7) Los incidentes son:

Q) Danos materiales cuantificables.

b) Lesiones incapacitantes no
reportadas.

C) Cuasi-accidentes.
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(8) La Inspeccion de Seguridad busca:

Q) Detectar los errores de las
personas.

b)  Objetos escondidos en el area.

C©) __ Detectar condiciones subestandar.

(9) Investigar un accidente es:

Q) ___ Unamanera de ubicar culpables.

b) ___ Unaforma de describir un
accidente,

C) — Unatécnica para detectar qué

ocurrié realmente.

(10) Hacer Observaciones de Seguridad es:

Q) Controlar habitos individuales de
trabgjo.

b) Pasearme por el Taller/Oficina para
que me vean.

C) _____ Ensenar al trabajador sin
experiencia.

(11) La Seguridad y la Prevencién de Riesgos

son:
Q) Responsabilidad del Depto.
Prevencién de Riesgos.
b) Responsabilidad de la Supervision.
c) Responsabilidad de la Gerencia.

(12) Las medidas de control del riesgo son:

Q) . Para los trabajadores inseguros
crénicos.

b) Para los trabajadores nuevos.

C) Para todos los trabajadores.

(13) Se permite la exposicién a un riesgo:

a) ___ Cuando hay una emergencia
operacional.

b) Cuando todos son antiguos y
conocen bien su trabgjo.

C) Nunca.

(14) Un trabajo bien hecho es:

Q) Seguir las instrucciones del
Supervisor.

b) Respetar los procedimientos
establecidos.

C) Usar los Equipos de Proteccion
Personal.

d Todos los anteriores.
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NOTAS DE INTERES - CONSULTAS DE CLASES

T RIDAD C.CH.C.
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NOTAS DE INTERES - CONSULTAS DE CLASES
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