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Importancia de la función de un ingeniero industrial en un sistema de capacitación

1. Salud, seguridad y medio ambiente
2. Pasos para la elaboración de un AST
3. Convenciones o eventos masivos
La importancia de la función de un ingeniero industrial en la capacitación del personal de una empresa radica en las necesidades de la mejora continua de la misma para ser competitiva. Además de que las empresas se ven obligadas a impartirla de acuerdo a la Ley Federal del Trabajo ya sea en México o en cualquiera de los países donde vivan los lectores de este artículo.
No obstante, resulta en una obligación que de ninguna forma implicará una carga para la empresa y sí puede tomarse como una ventaja competitiva. Hoy en día, con el gran relacionado esté su empresa mejor y más rápido desarrollo tendrá todo su personal. Por lo tanto, es necesario siempre estar innovando, estar al día, estar mejorando y ese cambio constante es una pauta que ofrece la capacitación en las empresas. ¿Porque hacerlo? Simple, porque nuestro entorno cambia constantemente y es difícil utilizar siempre la misma fórmula para tener éxito.
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En alguna ocasión, de seguro habrá oído del término capacitación y adiestramiento, en este sentido es importante saber la diferencia entre ambos, ya que son conceptos diferentes; pero complementarios.

Capacitación: es la captación de conocimientos sobre técnicas y sistemas que permitirán desarrollar la operación y/o visión de un puesto de trabajo, ya sean de carácter operativo o de dirección.

Adiestramiento(hay que tener cuidado con esta palabra porque a muchas personas no les gusta el empleo de ella para capacitación ya que la asocian con adiestrar a animales pero aun los que ofrecen este servicio dicen “aquí educamos a su mascota Y no dicen adiestramos): es la capacidad y habilidad para aplicar conocimientos en la mejora de las actividades propias del puesto, es decir, si por ejemplo imparte un curso de ventas al por menor, el adiestramiento consistirá en la aplicación correcta de la técnica de venta impartida, para lograr los resultados esperados. 
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La capacitación por lo general puede dividirse en tres tipos: Técnica, directiva o administrativa y Humana.

El primer tipo se refiere a todos aquellos conocimientos adquiridos que nos permitirán ver un resultado al corto plazo, tal como el manejo de una maquinaria en especial o un software. Por lo general enfocada en su mayoría al personal operativo.

La capacitación directiva o administrativa, son las técnicas, enfoques y criterios adquiridos que nos permitan en el corto o mediano plazo un cambio de coordinación de esfuerzos o estrategia. Por lo general enfocada a mandos medios y/o superiores.

La capacitación humana implica todo lo relacionado a relaciones humanas, como puede ser, motivación, integración de equipos de trabajo, manejo de estrés, etc. Este tipo de capacitación está dirigido a todo el personal y su finalidad primordial consiste en hacer mejores individuos a los integrantes de una empresa, como miembros de una comunidad específica sin importar que puedan cambiar de empresa.

OBJETIVOS DE UNA BUENA CAPACITACIÓN

Desarrollar e implementar un sistema confiable, amigable y efectivo para evitar que los equipos, máquinas de producción sean usados de forma no intencionada cuando no están listos para producir o liberados por el personal de mantenimiento, ni listos para producir.

Minimizar a 0 los accidentes de trabajo por usar máquinas y equipos no listos (set up) y que no estaban identificados con una etiqueta que diga su estado de liberación.

Capacitar a los empleados y obreros en sistemas de seguridad.

Apoyar a la comisión mixta de seguridad e higiene de la planta en alguna empresa de bienes o servicios.
Apoyar en los simulacros de contingencia y combate de incendios.

TODA EMPRESA DEBE SER UN LUGAR SEGURO DE TRABAJO POR LO TANTO LA CPACITACIÓN ES LA PUERTA SEGURA POR DONDE DEBEN ENTRAR TODAS LAS PERSONAS

La capacitación es por mucho un aspecto de vital importancia en las empresas de hoy en día. Cuando hablamos del crecimiento de una planta, nos viene a la mente de forma inmediata el número de gente que va a ser necesaria para cubrir la demanda de empleos y de cómo los vamos a preparar, Esto implica un compromiso y la responsabilidad de preparar a estas personas para que se incorporen a las labores de la planta de una manera rápida y segura.
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En la actualidad, para ser una empresa competitiva se deben de abarcar  aspectos de calidad y productividad entre algunos otros, se debe estar preparado  en campos que hasta hace poco se les consideraba de poca importancia, uno de estos campos es la seguridad en el trabajo. Una empresa que cuenta con trabajadores preparados, es una empresa que cuenta con una ventaja competitiva sobre los demás.
En esta sección se incluirán, en forma breve, algunos de los temas que se seleccionaron y que fueron desarrollados, para poder impartir al personal que labora en alguna empresa de bienes o servicios, con el objetivo de mostrarles ideas y conceptos básico  de cada uno de los temas antes mencionados, cuyo fin no es sino el que cuenten con una capacitación adecuada que les permita realizar su trabajo de una mejor manera y con la mayor seguridad que el proceso requiere para el bienestar de sus trabajadores.

Cabe mencionar que algunos temas fueron omitidos en este reporte  a petición de la empresa y respetando la confidencialidad.

Salud, seguridad y medio ambiente
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1. - CONOCIENDO LOS TERMINOS
Seguridad. Referente a lesiones producidas en un lapso corto de tiempo por agentes contaminantes, que pueden ser físicos, químicos, biológicos y biomecánicas.
Higiene. Referente a enfermedades producidas por la exposición prolongada a agentes contaminantes físicos, químicos, biológicos y antropométricos.

Accidente. Acción súbita, inesperada, la cual tiene como resultado lesiones y/o pérdidas a la propiedad.
Incidente. Acción súbita e inesperada, la cual en diferentes circunstancias hubiera podido producir lesión o daños a la propiedad.
Condición Insegura. Estado de la maquinaria, equipo y/o inmueble, la cual puede ser causa de un accidente o incidente.
Practica Insegura. Comportamiento de los trabajadores que puede generar un accidente o incidente.
Riesgo. Se refiere a la posibilidad de que ocurra un accidente.
Peligro. Es la consecuencia del accidente.
Contaminante. Materia o energía la cual al estar en contacto directo con el trabajador puede causar accidentes o lesiones al sobrepasar su capacidad de auto reparación, estos pueden ser físicos, químicos, biológicos, ergonómicos o psicosociales.
· Físicos. Temperatura extrema, ruido, vibración.
· Químicos. Polvos, gases, neblina, humo, fibras.
· Biológicos. Virus, bacteria, hongos.
· Antropométricos. Referente a la forma y tamaño de los equipos y herramientas.
Aquí hay qué decir que debemos cuidar no dañar o evitar todo lo posible el que los operarios desarrollen trauma acumulado en el uso de sus 5 sentidos cuando ejecutan sus operaciones o actividades en sus estaciones de trabajo.
2. - EL SISTEMA AUDITIVO
El trabajo principal del oído es convertir las vibraciones que recibe en forma de presión de ondas de sonido, a diversos patrones eléctricos que luego son transportados para que después los reconozca un aparato decodificador.
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El oído está constituido por tres secciones:

1. Oído externo

2. Oído medio

3. Oído interno.

El oído externo.

Comúnmente conocido como oreja, el anatomista lo llama pinna del oído externo, aunque en el ser humano es poco eficaz para captar sonidos.

En el oído externo también se localiza el tubo o canal que se desplaza hacia el interior del oído y termina en el tímpano. A través de estas partes el sonido es conducido al oído medio, y de ahí  al oído interno.

El oído medio.

Tiene dos funciones principales: transmitir ondas sonoras y proteger al oído interno. La transmisión de ondas se lleva a cabo por medio de tres huesos: el martillo, el yunque y el estribo.
El oído interno.

Lleva a cabo dos funciones: La primera de ellas concierne al proceso de oír y la segunda al equilibrio de la postura. El órgano receptor primario para la audición es la cóclea, también llamada caracol y a lo largo de esta se encuentra la membrana basilar.
El mecanismo de la audición.
Un mecanismo simple sugiere que ondas de presión del sonido son transmitidas como vibraciones a través del oído interno desde el tímpano hasta la ventana oval, por medio de la acción de la cadena osicular. Tales vibraciones viajan a lo largo de la cloaca y de la membrana basilar, la cual hace que la membrana es sensible a frecuencias diferentes.
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El mecanismo de la audición.

El hecho de estar provisto de una oreja de cada lado permite apreciar de qué lado llega el sonido, esta información puede ser altamente benéfica cuando en una situación de peligro, además de registrar la presencia del sonido de advertencia, se puede localizar el sonido, lo cual proporciona el tiempo  necesario para tomar las acciones de evasión de peligro apropiadas.

Limitaciones del oído.
La imperfección principal del sistema auditivo como analizador radica en el fracaso intermitente para poder detectar una señal de ruido. Cuando esto sucede, se dice que la señal queda disfrazada en el ruido, lo cual constituye un problema importante en muchas situaciones de trabajo, como cuando se percibe una señal de alarma.

¿Qué es el ruido?
Sonido u otra alteración desagradable o no deseada, sonido no deseado.
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Daños al oído
Tipo de pérdida de audición por exposición al ruido:

1. Trauma acústico. Daño orgánico inmediato del oído por excesiva energía sonora.

2. Desplazamiento temporal del umbral inducido por el ruido. Tiene como resultado una elevación de los niveles auditivos (perdida de la sensibilidad auditiva)  después de la exposición al ruido. En este tipo de desplazamiento la pérdida de audición la pérdida es reversible.

3. Desplazamiento permanente del umbral inducido por el ruido. No es reversible; es el resultado de un trauma acústico o estar producido por el efecto acumulativo de las exposiciones repetidas al ruido durante periodos de tiempo de muchos años.

Métodos de control de ruido.

Personales:


Tapones auditivos

Orejeras.

Administrativos:

Exposición ponderada en el tiempo.

Ingeniería.


De medio de dispersión De fuente.

Legislación para el ruido en decibles
NOM-011-STPS-1993

Norma Oficial Mexicana relativa a las Condiciones de Seguridad e Higiene en los centros de trabajo donde se genere ruido.


8 Hrs.---90 dB


4 Hrs.---93 dB


2 Hrs.-- 96 dB

3. - ANALISIS DE LA SEGURIDAD EN EL TRABAJO (AST’s)
¿Qué es un AST?

Es un estudio que nos permite identificar los riesgos y peligros en el trabajo y proveer información al personal afectado.
¿Para qué sirve un AST?

· Nos sirve para eliminar y/o minimizar los riesgos y peligros en el lugar de trabajo.

· Satisfacer los requerimientos de los clientes y las regulaciones.

· Nos permite documentar las recomendaciones hechas, dar seguimiento de los análisis asegurándose de que sean implementadas.

Pasos para la elaboración de un AST
A) Selección de tareas para análisis.


Un análisis de riesgo de trabajo puede llevarse a cabo para todas las tareas del área de trabajo, ya sea una tarea rutinaria o no.

Para determinar cuáles trabajos deben ser analizados, primero se debe hacer una revisión de los reportes de accidentes de trabajo. Obviamente, un análisis de riesgo de trabajo debe llevarse a cabo de antemano para las tareas que presenten más altos índices de accidentes y lesiones que provocan incapacidad; los trabajos en donde ha habido cambios en los procesos y procedimientos siguen en prioridad.
B) Comprometiendo al empleado.

Una vez seleccionada la tarea para su análisis, comente sobre el procedimiento con el empleado que realiza dicha tarea y explique su propósito, comprometa e involucre al empleado en todas las fases del análisis, desde revisar los pasos que se siguen en el trabajo hasta los posibles riesgos potenciales que existan.
C) Llevando a cabo el AST.


Antes de iniciar el análisis eche un vistazo a las condiciones generales del lugar donde se realiza la tarea, algunos ejemplos de preguntas que usted puede hacer son:

1. ¿Hay materiales en el piso que puedan ocasionar una caída al trabajador?

2. ¿Tenemos la iluminación adecua a las necesidades del trabajo. ?

3. ¿Existen herramientas, maquinaria o equipo que deba ser reparada?

4. ¿Los empleados utilizan el E.P.P. adecuado?

Por supuesto esta lista de ninguna manera está completa, ya que cada área tiene sus propias características y necesidades.
D) Desmenuzando las tareas.


Casi todo el trabajo puede simplificarse en los pasos a seguir. Haga una lista de cada paso de la tarea en el orden en que sucede conforme usted observe al empleado realizándola, registre suficiente información pero no entrando en detalles
E) Identificando los riesgos.

Después de haber anotado los pasos de la tarea, el siguiente paso es examinar cada uno para determinar los riesgos que existan o que puedan ocurrir.


Tenga presentes preguntas como las que a continuación se muestran al hacer la evaluación. Por supuesto es solo un ejemplo y es el evaluador quien debe aplicar su capacidad analítica para detectar todos los posibles riesgos.

· ¿El trabajador está usando ropa o joyas que pudieran quedar atrapadas en la maquina?

· ¿Hay objetos fijos que puedan causar accidentes?

· ¿Puede el trabajador caer a otro nivel?

· ¿Puede el trabajador atorarse con o entre las partes de la maquina? 

Se deben repetir las observaciones hasta identificar todos los posibles riesgos de la tarea.
F) Recomendando procedimientos seguros de protección.


Después de analizar los riesgos de cada paso de la tarea, se debe determinar si el trabajo puede realizarse de otra manera para eliminar los riesgos, tal como una combinación  de pasos, si se requiere equipo de seguridad y precauciones para reducir los riesgos o si es necesaria una capacitación para reconocer los riesgos.



Repase las nuevas recomendaciones con todos los empleados y asegúrese de que comprendan lo que se requiere que ellos hagan y las razones por las que se efectúan los cambios en el procedimiento del trabajo.

4. - PROCEDIMIENTOS SEGUROS DE TRABAJO.
¿Qué es un PST. ?


Es el resultado de un análisis de la seguridad en el trabajo, el procedimiento seguro de trabajo nos muestra que la secuencia en que deben ser ejecutados los pasos de una tarea y la forma en cómo debe de ser ejecutada dicha tarea de manera segura.
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Ventajas de los PST.

· Muestra nuevos procedimientos para la realización de una tarea.

· Muestra los cambios necesarios en E.P.P.

· En caso de duda permite una consulta rápida y segura para afectar el trabajo en cuestión.

· Es de gran utilidad para el personal de nuevo ingreso.

· Muestran información adicional para situaciones de emergencia tales como puertas de evacuación, departamento médico, etc.

El programa de capacitación para operarios no me fue autorizado incluirlo en este reporte, por lo que únicamente mencionare algunos puntos que incluye el mismo:


El programa tiene una duración de dos semanas, en el transcurso de las cuales el operario debe de recibir un curso de inducción, conocer que es lo que se hace, como se hace, los materiales utilizados, la maquinaria, como se utiliza, como se prepara la máquina, cuáles son sus partes, y sobre todo, debe de aprender dos operaciones de las realizadas en el área a la cual será asignado. 


En el transcurso en que el operario recibe la capacitación, este será evaluado y dependiendo del resultado de la misma se toma la decisión de integrarlo o no a la plantilla de trabajo.

Ahora con el marco teórico ya estamos capacitados para:

INVESTIGAR UN ACCIDENTE

Es siempre una buena idea ver por sí mismo la escena del accidente a fin de tener una representación visual de lo que habrá de tratar y sobre lo que se acumulara información. Si es práctico, es siempre aconsejable tener una imagen general de todo lo que está relacionado con el accidente, antes de empezar cualquier análisis serio sobre lo que sucedió. Unos pocos minutos de orientación darán una mejor idea sobre dónde empezar y con quien. 
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El primer paso importante, en una investigación es saber lo que paso de boca de la gente que tiene más conocimiento, podría ser tanto uno de los trabajadores como uno de los que resultó lesionado durante el accidente. Unas pocas preguntas adecuadas servirán para identificar a aquellos que tienen más conocimientos, la experiencia ha demostrado que el mejor orden para hacer las entrevistas es comenzando con la persona que conoce más.

A continuación se muestran algunos pasos para realizar las entrevistas, aunque debo aclarar que existen muchas otras técnicas para realizarlas, la que a continuación presentamos ha dado excelentes resultados en la práctica.
1.  Lograr que la persona se sienta cómoda.

Las circunstancias  indicaran la importancia que puede tener esto en el caso de accidentes graves u otros accidentes relacionados con las perdidas, puede que exista gran preocupación, ansiedad y aun temor. Una explicación simple y sincera de los valores reales que pueden surgir de la información compartida, es un aspecto importante que puede ayudar a asegurarle al trabajador que nadie está tratando de perjudicarlo. Un entendimiento amistoso puede dar excelentes resultados.

2. Entrevista en el lugar del accidente.

Siempre que sea practico es de mucha importancia tener la entrevista en el lugar del accidente, pues el lugar ayuda tanto al que hace la entrevista como al entrevistado, para relacionar con más precisión las circunstancias y los detalles, por supuesto hay situaciones o circunstancias en que será conveniente hacerlo en la oficina.
3. Las entrevistas deben ser en privado.

Se debe hacer un esfuerzo para que cuando se habla por primera vez sea tan privado como sea posible, la experiencia ha demostrado que este es el mejor método y que puede ayudar al investigador  a obtener información muchos más precisa, esto no significa que todos deban estar alejados, basta una explicación amable de que cada uno será entrevistado por separado. Cuando existen contradicciones en la información se deberá re entrevistar a los trabajadores separadamente a fin de lograr resultados más precisos.

4. Lograr la versión individual.

Se debe tener cuidado de no influenciar a la persona entrevistada para que de cualquier otra versión  que no sea la suya, se le deben dar instrucciones al trabajador para que relate todo lo que sabe, exactamente como lo vio y escucho. El investigador debe interrumpir, de ser posible  muy poco y nunca  hacer comentarios negativos inhiban al trabajador, hay que dejar que este diga las cosas tal como sucedieron y si algo no está claro hay que esperar a que termine de contar los hechos para hacer las preguntas.

5. Hacer las preguntas necesarias en el momento oportuno.

Las preguntas que se hagan durante la entrevista inicial deben ser tan pocas como sea posible a fin de que el trabajador tome una actitud defensiva. Es seguro que la información adicional fluirá libremente si se le deja que hable y se intercalan palabras de aprecio y estimulo, tratar de saber que sucedió y que se hizo, si se debe preguntar “por qué” hay que esperar hasta tener toda la información. Se debe evitar hacer preguntas que puedan contestarse con un “si” o “no”, siempre que sea posible hay que hacer preguntas directas.

6. Una vez escuchado, repetir el relato.

Cuando el entrevistador ha terminado su relato en la mejor forma posible de acuerdo a los conocimientos que tiene, hay que repetirlo para ver sí “lo que se entendió fue lo que se dijo”, es lo que realmente dijo o quiso decir. Esto tiene tres ventajas, primero, asegura un entendimiento correcto de lo que dijo; segundo, dará una oportunidad adicional de escuchar lo que dijo. La tercera ventaja es que el significado de lo que la gente quiere decir alguna vez no es comunicado en las palabras que se usan.

7. Terminar cada entrevista en forma positiva.

Si la entrevista ha contribuido para que se entienda mejor el accidente, dejárselo saber a la persona pero expresarle agradecimiento por cualquier idea que haya surgido en la entrevista y que pueda ayudar a evitar o controlar acontecimientos futuros similares. Asegurarse de que al terminar la entrevista se agradece efusivamente la cooperación prestada.

8. Anotar rápidamente la información crítica.

De acuerdo a la naturaleza del accidente, es posible que sea necesario hacer solamente anotaciones generales durante la entrevista tales como anotar fecha, nombre, dimensiones, etc., Una vez que se ha terminado la entrevista, se puede escribir un informe completo y correcto. El tratar de escribir el relato completo distrae y puede que no se logren todos los detalles importantes. Por otra parte en caso de muerte, incapacidad, incendio, etc., es posible que las demandas legales sean satisfechas escribiendo el relato palabra por palabra, cuando estas necesidades se presten también hay que seguir el lineamiento esbozado anteriormente.

9. Los dibujos y fotos pueden ayudar.
Como después de los accidentes las situaciones cambian muy rápidamente, una fotografía tomada en el lugar de la escena, de ser posible inmediatamente después del accidente puede ser una referencia de valor incalculable, las  mediciones precisas de varios aspectos, condiciones, equipo o materiales participantes frecuentemente sirven en un fin útil en discusiones o investigaciones posteriores, las mediciones pueden ser vitales con o sin fotografía.

10. Dejar la puerta abierta.

Hay que animar a la gente para que si recuerdo o escuchan hechos, adicionales, los informe. La buena relación establecida con las simples técnicas descritas, estimulara a dar información adicional voluntaria, luego que se han hecho las entrevistas e investigaciones formales. La información que parezca ser de valor debe ser analizada para determinar su precisión.

11. Realizar las medidas correctivas necesarias.
Una vez realizados los pasos anteriores estamos en posición de saber qué fue lo que realmente ocasiono el accidente o incidente. A partir de la información recabada en la investigación se deberán tomar las medidas correctivas para que no vuelva a suceder otro acontecimiento similar, es muy importante dar seguimiento a las medidas recomendadas, pues en muchas de las ocasiones sólo quedan como proyectos plasmados sobre papel sin ser llevados a la práctica. 

Convenciones o eventos masivos

Se preguntará, ¿en dónde quedan las convenciones o exposiciones? 
Debido a la duración de estos eventos, incluso tomando algunos talleres que se ofrecen durante el mismo, el enfoque que debería dársele es el de un gasto de venta o promoción, ya que si bien puede aumentar o enriquecer sus conocimientos sobre negocios del mismo giro, la idea principal es establecer o mejorar vínculos con otras empresas, es una especie de relación publica o de oportunidad de negocio. Sin embargo, si Ud. Lo considerara dentro de un plan de capacitación, la recomendación es medir su efecto en quien acuda, de esta forma podremos tener una mejor idea del rubro bajo el cual considerarlo. Si resultara por ejemplo que se enriquecen los conocimientos del asistente en un grado mayor al que se establecen relaciones comerciales, bien podríamos incluir este evento como uno relacionado con capacitación.
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 Como toda inversión, debe tener un resultado medible

Es muy importante, cualquiera que sea el tipo de capacitación  a otorgar,  establecer en conjunto con las personas que serán capacitadas en el año, indicadores de "crecimiento intelectual o conductual” con lo que podrá demostrase la efectividad de un curso y podrá definirse mejor de qué forma impacta al desempeño de un individuo, equipo de trabajo y la empresa en general, a la par de establecer un compromiso con el empleado para aplicar los nuevos conocimientos.

DEPARTAMENTO DE CAPACITACIÓN,

Proporcionar a la empresa recursos humanos altamente calificados en términos de conocimiento, habilidades y actitudes para un mejor desempeño de su trabajo.

Desarrollar el sentido de responsabilidad hacia la empresa a través de una mayor competitividad y conocimientos apropiados.

Lograr que se perfeccionen los ejecutivos y empleados en el desempeño de sus puestos tanto actuales como futuros.

Mantener a los ejecutivos y empleados permanentemente actualizados frente a los cambios científicos y tecnológicos que se generen proporcionándoles información sobre la aplicación de nueva tecnología.

Lograr cambios en su comportamiento con el propósito de mejorar las relaciones interpersonales entre todos los miembros de la empresa.

PROCESO DE CAPACITACION

Un factor de gran importancia es que la empresa no debe de considerar al proceso de capacitación, como un hecho que se da una sola vez para cumplir con un requisito. La mejor forma de capacitación es la que se obtiene de un proceso continuo, siempre buscando conocimientos y habilidades para estar al día con los cambios repentinos que suceden en el mundo de constante competencia en los negocios.

La capacitación continua significa que los trabajadores se deben encontrar preparados para avanzar, hacia mejores oportunidades ya sea dentro o fuera de la empresa

Este proceso se compone de 5 pasos que continuación mencionare:

Analizar las necesidades. Identifica habilidades y necesidades de los conocimientos y desempeño

Diseñar la forma de enseñanza: Aquí se elabora el contenido del programa folletos, libros, actividades. Etc.

Validación: Aquí se eliminan los defectos del programa y solo se presenta a unos cuantos pero que sean representativos.

Aplicación: Aquí se aplica el programa de capacitación

Evaluación: Se determina el éxito o fracaso del programa

IMPLANTACIÓN DE SISTEMAS: todos los sistemas están relacionados y todos los departamentos deben trabajar coordinadamente para lograr la sinergia total.
El sistema de producción necesita de un sistema de capacitación que asegure la cantidad y los requisitos del sistema de calidad, que le está requiriendo el sistema de ventas, y así….

Las personas que se motivan y desean ser mejores a través del proceso de capacitación requieren de una herramienta que los apoye a lograr su nueva actitud en la organización con procedimientos rápidos y fáciles.

Para todos los que se involucran en la elaboración de un artículo, desde los directivos, hasta el último subordinado haciendo que el proceso de elaboración de un artículo desde su diseño, materias primas, hasta la distribución entrega y satisfacción del cliente sean procedimientos rápidos y fáciles esto lo lograran con la implantación de sistemas de información, que le digan a cada integrante de la organización lo que tiene que hacer y cómo hacerlo.

O sea entiendo por esto un sistema que se encargue de unir esfuerzo y misión de cada departamento y que logre los objetivos de productividad y calidad total. Usando herramientas que cada día irán mejorando y exigiendo cada día más a quienes dependan de los sistemas.

Para poder implantar un sistema se tiene que acudir a un método que lleva por nombre METODO TRADICIONAL que consta de seis fases que son:

Factibilidad: Consiste en hacer un estudio para determinar qué tan factible es el desarrollo de un proyecto.

Análisis: Consiste en determinar las especificaciones del usuario del sistema pronosticar los recursos que serán necesarios y determinar el tiempo que se tardaran en desarrollarlo.

Diseño: En esta fase se traduce el análisis en forma de pasos; con los cuales se inicia la programación. Aquí en esta etapa se diseñan los procedimientos que servirán para cumplir con el objetivo del sistema y la forma de cómo se introducirán los datos al sistema.

Además también se especifica el proceso de cómo se enviaran los resultados deseados y la forma en que se van a transmitir esos resultados al usuario final.

Programación: Consiste en elaborar los programas considerados en el diseño para cumplir con lo especificado por el usuario.

Pruebas: Prueba que haga lo que el usuario desea y lo haga bien.

Implantación: Consiste en instalar el sistema en el ambiente en que operara y en realizar los procesos necesarios para que opere correctamente al terminar esta fase el usuario puede iniciar con la operación real del sistema, para lo cual requerirá capacitación sobre el uso adecuado de cada una de las funciones que se realizan. En esta fase es muy importante que el usuario participe activamente para que la capacitación sea exitosa y después pueda operar el sistema en forma correcta.

Operación: Consiste en que el usuario utilice el sistema desarrollado en el ambiente real de trabajo es decir que trabaje con el sistema para cumplir con los objetivos deseados al momento de definirlo.

Cada día, a donde nosotros nos dirijamos a realizar cualquier trámite etc. los procesos están automatizados y sistematizados y día a día dependemos más de los sistemas, porque estos son los encargados de mover el mundo que está a nuestro alrededor;

Es importante reconocer que en el futuro no muy lejano muchas empresas tendrán que basar su estructura competitiva a través de procesos que involucren inversiones importantes en tecnología informática. Para esto será necesario que se adopte una cultura computacional y de información de los diferentes niveles de la empresa con el fin de encaminar los objetivos estratégicos hacia procesos de generación de información.

En las empresas los sistemas de información con frecuencia se implantan en forma inicial los sistemas transaccionales y posteriormente se introducen los sistemas de apoyo a las decisiones por último se desarrollan los sistemas estratégicos que dan forma a la estructura competitiva.

Richard Nolan un autor y profesor de la escuela de negocios de Harvard desarrolló una teoría que impacto en el proceso de planeación de los recursos y las actividades de la informática. Esta teoría se llama ETAPAS DE NOLAN y está compuesta por 6 etapas que son:

Etapa de inicio, contagio, control, integración, administración de datos y madurez.

Cuando las empresas llegan al a etapa de madurez la informática se encuentra definida como una función básica se pulen muchos de los controles implementados en las etapas anteriores.

El diseñar e implantar sistemas de información, genera o contribuye a la creación de nuevas formas de hacer negocio. El mundo se está sistematizando es por ello que se debe estar a la vanguardia y seguir en el proceso de cambio constante.

Los sistemas de información han evolucionado en su uso, iniciando con la automatización de los procesos de las organizaciones, como apoyo al nivel operativo proporcionando información que sirva de base para el proceso de tomar decisiones, también como apoyo a los altos niveles, finalmente para lograr ventajas competitivas a través de su implantación y uso.

Cada día se utiliza en mayor proporción la tecnología de información, para apoyar y automatizar las actividades de una empresa partiendo de que cada día se utiliza más la tecnología de información, puedo afirmar que la importancia del proceso de capacitación al momento de implantar sistemas de información se centra en que la capacitación es un medio fundamental de educación que contribuye para que las personas profesionalicen su trabajo para que se adapten a la era de cambios que vivimos y desarrollen confianza en sí mismos para enfrentar estos cambios con éxito.

Los sistemas son una herramienta muy poderosa ya que estos son requeridos en todos los niveles de una organización para que esta funcione y a su vez se puedan adoptar nuevas formas de hacer las cosas mediante la implantación de sistemas y la capacitación. Ya que al implantar sistemas, la capacitación se hace de manera específica impartiendo cursos sobre terminología o cursos que le permitan al usuario entender el funcionamiento del sistema nuevo ya sea teórico o a base de practica o mejor aún combinando los dos y esto es muy importante debido a que así se familiarizan con el sistema y se esfuma un poco la resistencia al cambio y algunos factores que puedan presentarse.
Sistema de capacitación y desarrollo de las personas
El sistema de capacitación y desarrollo de las personas en la empresa nace del equilibrio necesario entre las competencias (conocimientos y habilidades) actuales y futuras de las personas, y las necesidades presentes (representadas por el cargo) y futuras de la organización en función de su entorno, su misión y su estrategia.

Si bien el sistema de capacitación o entrenamiento presente en la organización apoya a sus miembros para desempeñar su trabajo actual, sus beneficios pueden prolongarse a toda su vida laboral y pueden colaborar en el desarrollo de esa persona para cumplir futuras responsabilidades. Las actividades de desarrollo, de este modo, ayudan al individuo en el manejo de responsabilidades futuras independientemente de las actuales.

Como resultado de esta situación, la diferencia entre capacitación y desarrollo no siempre es muy nítida. Muchos programas que se inician solamente para capacitar a un empleado concluyen ayudándolo a su desarrollo y aumentando incluso su potencial como futuro directivo. Podríamos decir adicionalmente que la capacitación se relaciona con el hacer actual del empleado en la organización, y el desarrollo con aspectos del ser que facilitan o permiten la expansión de sus dominios necesarios para sus desafíos futuros.
Equilibrio entre las competencias del nuevo empleado y las necesidades actuales y futuras de la organización.
De todos modos, más allá de las diferencias semánticas o conceptuales entre los conceptos de capacitación y desarrollo, hay un dato inequívoco en todos los casos: ambas acciones han alcanzado un carácter estratégico en las empresas de hoy y logran vincular a las personas como principal fuente generadora de valor. En suma, constituyen una de las mejores inversiones en recursos humanos y una de las principales fuentes de satisfacción para los miembros de toda organización.

Cómo beneficia la capacitación a las organizaciones

Provoca mejores resultados económicos aumentando el valor de las empresas

Mejora el conocimiento de tareas, procesos y funciones en todos los niveles

Mejora el clima organizacional y aumenta la satisfacción de las personas

Ayuda al personal a identificarse con los objetivos de la organización

Fomenta la autenticidad, la apertura y la confianza

Mejora la relación jefes−subordinados

Proporciona información respecto a necesidades futuras a todo nivel

Se agiliza la toma de decisiones y la solución de problemas

Incrementa la productividad y la calidad del trabajo

Ayuda a mantener bajos los costos en muchas áreas

Se promueve la comunicación a toda la organización

Reduce la tensión y permite el manejo de áreas de conflicto

Beneficios para la persona que impactan favorablemente en la organización

Ayuda a las personas en la toma de decisiones y solución de problemas

Contribuye positivamente en el manejo de conflictos y tensiones

Facilita el proceso de liderazgo y mejora las aptitudes comunicativas

Sube el nivel de satisfacción con el puesto

Permite el logro de metas individuales.

Desarrolla un sentido de progreso en muchos campos.

Beneficios en relaciones humanas, relaciones internas y externas, y adopción de políticas.

Mejora la comunicación entre grupos y entre individuos

Ayuda en la orientación de nuevos empleados

Hace viables las políticas de la organización

Alienta la cohesión de los grupos

Proporciona una buena atmósfera para el aprendizaje

Convierte a la empresa en un entorno de mejor calidad para trabajar y vivir en ella

Modo General para la Realización de un Programa de Capacitación y Desarrollo

PERSONAL INVOLUCRADO EN EL SISTEMA DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Gerentes, jefes directos y trabajadores, deben evaluar las necesidades, objetivos, contenido y principios de Aprendizaje que se relacionan con la capacitación. La figura 5 ilustra la secuencia que es recomendable seguir antes de dar principio a las actividades de capacitación y desarrollo. Como se desprende de la figura, la persona que tiene a su cargo esta función debe evaluar las necesidades del empleado y la organización a fin de llegar a los objetivos de su labor. Determinados los objetivos, se deben considerar los contenidos específicos y los principios de aprendizaje. Ya sea que el proceso de aprendizaje sea conducido por especialistas del departamento de personal, uno proveniente de otro departamento o uno externo a la organización, estos pasos son necesarios para poder crear un programa efectivo.

DETERMINACION DE LAS NECESIDADES

El costo de la capacitación y el desarrollo es sumamente alto cuando se considera en términos globales. Para obtener un rendimiento máximo de esta inversión, los esfuerzos deben concentrarse en las áreas críticas de desempeño y en los posibles cambios de conducta asociados.

La evaluación de necesidades permite establecer un diagnóstico de los problemas actuales y de los desafíos futuros que es necesario enfrentar mediante el desarrollo a largo plazo. Los cambios en el ambiente externo, por ejemplo, pueden convertirse en fuentes de nuevos desafíos.

En ocasiones, un cambio en la estrategia de la organización puede crear una necesidad de capacitación. El lanzamiento de nuevos productos o servicios, por ejemplo, generalmente requiere el aprendizaje de nuevos procedimientos. Lo mismo sucede frente al proceso de internacionalización o globalización de una empresa.

La capacitación también puede utilizarse cuando se detectan problemas de alto nivel de desperdicio, tasas inaceptables de accidentes laborables, niveles bajos de motivación, etc. Aunque la capacitación no debe utilizarse siempre como respuesta automática a los problemas, las tendencias indeseables en cualquier sentido pueden ser indicio de una fuerza de trabajo con una preparación deficitaria.

Independientemente de estos desafíos, la evaluación de necesidades debe tener en cuenta a cada persona. Las necesidades individuales pueden ser determinadas por el departamento de personal o por los supervisores. En algunas ocasiones, el empleado mismo las señalará. Es posible que el departamento de personal detecte puntos débiles en el personal que contrate o promueva Los supervisores están en contacto diario con sus empleados ellos constituyen otra fuente de recomendaciones para procesos de capacitación.

Incluso en los casos en que los empleados se pueden postular espontáneamente para los cursos de capacitación disponibles, los encargados de capacitación no cuentan con una garantía de que sus cursos se adapten a las necesidades de los trabajadores. Para determinar las acciones que han de impartiese y definir su contenido se utilizan enfoques de evaluación más precisos.

Metodologías para la detención de necesidades de capacitación
Describiremos a continuación diez de los métodos más usados por los especialistas en capacitación.

Comités Asesores. Algunas organizaciones establecen un comité que representa todas las jerarquías de supervisión para identificar las necesidades de capacitación y para asignarles una prioridad.

Otras empresas establecen comités múltiples para representar las áreas funcionales (ventas, producción, finanzas, etc.) y también los estamentos jerárquicos (supervisión, mandos medios, ejecutivos). Un beneficio complementario de estos comités es que generan un entusiasmo entre sus miembros para que participen sus subalternos en los programas.

Estudios de Actitud. Es una encuesta de opinión de una muestra de los trabajadores, en que se les solicita sus sentimientos y percepciones sobre una variada gama de asuntos relacionados con el trabajo y la organización.

Estas encuestas pueden hacerse sobre la base de respuestas abiertas o estructuradas, que son más objetivas− Puesto que los tópicos que se tocan son de orden general, sirven más para medir moral y grado de satisfacción, que como instrumentos de especificación de necesidades de capacitación.

Discusión en Grupos. Esta técnica supone llevar a cabo una serie de reuniones de trabajadores de una determinada área de trabajo. El propósito es definir problemas específicos analizar las probables causas e identificar áreas en las cuales la capacitación puede ser una solución. El mérito de este método consiste en comprometer emocional mente a la gente que posteriormente seguirá las acciones de capacitación, puesto que ellas participan en la sección de las materias a capacitar. Debido a su estructura limitada esta técnica es apropiada para estudios preliminares de necesidades de capacitación o donde un proceso analítico más riguroso no se puede llevar a cabo.

Entrevista a los Trabajadores.

Muchos especialistas en capacitación entrevistan individualmente a los trabajadores para percatarse de sus percepciones acerca de los problemas del trabajo y de aquellas áreas en las que sienten necesidad de ser capacitados. Estas entrevistas generalmente se practican en base a respuestas  verbales a preguntas previamente diseñadas por el capacitador, quien al mismo tiempo toma nota escrita de las respuestas para futuros estudios. Las entrevistas tienen el mérito de generar una alta participación de los trabajadores y de lograr una solución de capacitación adapta a cada situación o individuo. Sin embargo, esta técnica es costosa en términos del tiempo que demanda al capacitador.

Entrevista a la Gente que se Retira de la Organización.

Aquellas organizaciones que exhiben una alta rotación del personal pueden recoger muchas indicaciones de problemas a través de estas entrevistas. De particular interés es la información que se puede recoger en relación a las necesidades de capacitación de los supervisores, siempre que sean conducidas por una persona neutral y objetiva. Sin embargo, esta técnica no permite la participación de los futuros entrenados, sean trabajadores o supervisores, ni tampoco la información recibida tiene una fuerte orientación a las necesidades de capacitación.

Entrevista a las Gerencias. Otra fuente de información la constituyen las sugerencias solicitadas a los altos oficiales de la administración de la empresa. Aunque los gerentes poseen una perspectiva total de la organización, este sistema no permite una participación de los futuros entrenados. Es también improbable que ellos puedan definir necesidades de capacitación individuales del personal. Este método es, sin embargo, de bajo costo y consume poco tiempo.

Observación de la Conducta. Se puede realizar en el lugar de trabajo o en ejercicios de simulación y puede ser llevada a cabo por el capacitador o el supervisor. Este método puede ser costoso y requerir abundante tiempo.

Evaluación de Desempeño. Muchas empresas encuentran que la información que genera la evaluación del desempeño constituye una buena base para una necesidad de capacitación. Estos informes indican las necesidades de desarrollo del personal y si se confeccionan periódicamente, pueden determinar si las necesidades han sido satisfechas. Este método es barato en aquellas organizaciones en que tal sistema ya está operando. Tiene además la ventaja de que tanto el trabajador como el supervisor están comprometidos emocionalmente en él proceso.

−Documentos de Desempeño. En la mayoría de las empresas existe una gran cantidad de datos relevantes pertinentes a las necesidades de capacitación. Los capacitadores pueden examinar informes de productividad, accidentes, ausentismos, ventas, calidad, rotación de personal, y otros indicadores de desempeño. Estos informes están generalmente al día, no suponen una inversión adicional y ya contienen indicadores.

La desventaja es que los datos son pasivos en el sentido de que no hay un compromiso emocional de los trabajadores ni de los supervisores.

Pruebas de Habilidades. Las pruebas de pericia se pueden aplicar a habilidades manuales, conocimiento básico de trabajo o habilidades cognitivas de alto orden, como la toma de decisiones en situaciones complejas.

Los elementos que primero tienen que ser definidos, son el tipo de conducta que se debe lograr, el estándar de desempeño aceptable y las condiciones en que se espera que se practique dicha conducta. Las pruebas de habilidades permiten eliminar la capacitación en las habilidades que el entrenando ya posee, a la vez que revelan nítidamente las habilidades que necesita adquirir. El costo de este método es altísimo y por ello se usa sólo en casos muy calificados.

OBJETIVOS DE CAPACITACIÓN Y APRENDIZAJE EN LAS PERSONAS
Considerando lo señalado precedentemente, una buena evaluación de las necesidades de capacitación conduce a la determinación de objetivos de capacita​ción y desarrollo.
Estos objetivos deben estipular claramente los lo​gros que se deseen y los medios de que se dispondrá. Deben utilizarse para comparar contra ellos el desem​peño individual y grupal. Una de las distinciones ini​ciales más relevantes de establecer se refiere al área de capacitación a implementar dentro del amplio domi​nio de competencias. Una de ellas se refiere a las habi​lidades o destrezas.
CATEGORIAS DE HABILIDADES
Las habilidades se pueden dividir en tres categorías: técnicas, interpersonales y de solución de problemas. La mayoría de las actividades de capacitación procuran modificar tres o más de estas habilidades.

TÉCNICAS. La mayor parte de la capacitación está dirigida al mejoramiento de las habilidades técnicas del empleado. Esto se aplica tanto al personal de oficina como a los de manufactura u operaciones. Los puestos cambian como resultado de nuevas tecnologías y de mejores métodos. Los empleados postales que distri​buyen la correspondencia tienen que pasar por una capacitación técnica a Fin de aprender a operar las máquinas de clasificación automáticas. Mucho perso​nal para la reparación de automóviles tiene que pasar por una extensa capacitación para arreglar y dar man​tenimiento a modelos recientes con la serie de trans​misiones en las ruedas delanteras, la ignición electrónica, la inyección de combustible y otras innovacio​nes. Poco personal de oficina durante el último dece​nio ha quedado sin ser afectado por la computadora. Se ha tenido que capacitar literalmente a cientos de miles de estos empleados para que operen e interactúen con una terminal de computadora.

INTERPERSONALES.  Casi todos los empleados pertenecen a una unidad de trabajo. Hasta cierto pun​to, el desempeño en el trabajo depende de la habilidad que se tenga para interactuar eficazmente con los com​pañeros y su jefe. Algunos empleados tienen excelen​tes habilidades interpersonales, pero otros necesitan de capacitación para mejorarlas. Esto incluye aprender es​cuchar mejor, comunicar ideas con mayor claridad y ser un participante de equipo más eficaz.

Una de las áreas de crecimiento más rápido del desarrollo de habilidades interpersonales es la capaci​tación en la diversidad: los dos tipos más populares de esta capacitación se centran en el mejoramiento de la conciencia y en la formación de habilidades. La capaci​tación de la conciencia trata de crear una comprensión de la necesidad del manejo y valoración de la diversi​dad, y de su significado. La capacitación para la forma​ción de habilidades educa a los empleados acerca de diferencias culturales específicas en el sitio de trabajo.

SOLUCION DE PROBLEMAS. Los administra​dores, así como muchos empleados que desarrollan ta​reas no rutinarias, tienen que resolver problemas en sus puestos. Cuando las personas necesitan estas ha​bilidades, pero son deficientes en ellas, pueden partici​par en la capacitación de solución de problemas. Esto incluiría actividades para agudizar sus habilidades de lógica, razonamiento y definición de problemas, así como su capacidad para evaluar causas, desarrollar y analizar alternativas y escoger soluciones. La capacita​ción en la solución de problemas se ha convertido en una parte básica de casi todo esfuerzo organizacional para introducir equipos auto administrado.

PROGRAMAS DE APRENDIZAJE EN EL TRABAJO
El contenido del programa se constituye de acuerdo con la evaluación de necesidades y los objetivos de aprendizaje.

En el contenido puede proponerse la enseñanza de habilidades específicas, de suministrar conocimientos necesarios o de influencia en las actitudes. Indepen​dientemente del contenido, el programa debe llenar las necesidades de la organización y de los participantes.

UNA DEFINICION DE APRENDIZAJE
¿Qué es aprender? La definición de un psicólogo es considerablemente más amplia que el punto de vista profano de que "es lo que hacíamos cuando íbamos a la escuela". En la actualidad, cada uno de nosotros continuamente "va a la escuela". El aprendizaje se da constantemente. En consecuencia, una definición ge​neralmente aceptada de aprendizaje es cualquier cam​bio relativamente permanente en el comportamiento que ocurre como resultado de la experiencia. Podemos decir, que los cambios en el comportamiento indican que ha sabido aprendizaje, y que éste es un cambio en el comportamiento.

Es obvio que de que la definición anterior se des​prende que nunca vemos a alguien que está apren​diendo. Podemos ver que ocurren cambios, pero no el aprendizaje mismo.

Esta definición tiene varios componentes que me​recen aclararse. En primer lugar, el aprendizaje involu​cra cambios. Esto puede ser bueno o malo desde un punto de vista organizacional. La gente puede apren​der comportamientos desfavorables, por ejemplo, te​ner prejuicios o restringir su producción así como com​portamientos favorables. En segundo lugar, el cambio debe ser relativamente permanente. Los cambios tem​porales pueden ser sólo reflejos y no representar nin​gún aprendizaje. Por tanto, este requisito elimina los cambios conductuales ocasionados por la fatiga o las adaptaciones temporales. En tercer lugar, esta defini​ción se obtiene del comportamiento. Existe aprendiza​je cuando hay un cambio en las conductas. Un cambio en los procesos del pensamiento o en las actitudes de tal individuo, si no está acompañado de algún cambio en el comportamiento, no es aprendizaje.

Por último, es necesaria alguna forma de experien​cia para el aprendizaje. Esta se puede adquirir directa​mente mediante la observación o la práctica o puede resultar de una experiencia indirecta, como la que se adquiere con la lectura. Pero la prueba crucial permanece. ¿Da como resultado esta experiencia un cambio relativamente permanente en el comportamiento? Si la respuesta es "sí", podemos decir que, en efecto, ha habido aprendizaje.

PRINCIPIOS DE APRENDIZAJE.

Aunque se ha estudiado mucho el proceso de apren​dizaje, poco se sabe de él. Tal como se ha señalado, parte del problema consiste en que el aprendizaje en sí no es observable; son solamente sus resultados los que se pueden observar y medir. A partir de sus estudios sobre el aprendizaje, sin embargo, los investigadores han descrito a grandes rasgos el proceso y han aventu​rado algunos principios. Es posible que la mejor forma de comprender el aprendizaje sea mediante el uso de una curva, que se muestra en la figura 7. Como ilustra la curva, el aprendizaje muestra etapas de progresión (como la que va de A a B) y etapas de estabilización (como la que va de B a C). El capacitador postula dos objetivos con respecto a la curva de aprendizaje. En primer lugar, procura que la curva alcance un nivel sa​tisfactorio de desempeño. Ese nivel se representa como la línea recta en la figura 7. En segundo lugar, procura que la curva alcance ese nivel en el menor tiempo po​sible.

Aunque la tasa de aprendizaje depende de factores individuales, la utilización de varios principios de apren​dizaje ayuda a acelerar el proceso.

Curva de Aprendizaje
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Los principios de aprendizaje (llamados también principios pedagógicos) constituyen las guías de los procesos por los que las personas aprenden de manera más efectiva. Mientras más se utilicen estos principios en el aprendizaje, más probabilidades habrá de que la capacitación resulte efectiva. Estos principios  son los de participación, repetición, relevancia, transferencia retroalimentación.

PARTICIPACION. El aprendizaje suele ser más rápido y de efectos más duraderos cuando quien aprende pue​de participar en forma activa. La participación alienta al aprendiz y posiblemente permite que participen más sus sentidos, lo cual refuerza el proceso. Como resul​tado de la participación aprendemos de manera más rápida y podemos recordar lo aprendido durante más tiempo. Por ejemplo, la mayor parte de las personas siempre recuerda cómo montar en bicicleta, porque participan activamente en el proceso de aprendizaje.

REPETICION. Aunque no sea considerada muy en​tretenida, es posible que  la repetición deje trazos más o menos permanentes en la memoria. Al estudiar para un examen, por ejemplo, se repiten las ideas clave, para que se puedan recordar durante el examen. La mayor parte de las personas aprenden el alfabeto y las tablas de multiplicar mediante técnicas de repetición.

RELEVANCIA. El aprendizaje recibe gran impulso cuando el material que va a estudiar tiene sentido e importancia para quien va a recibir la capacitación. Por ejemplo, los capacitadores usualmente explican el pro​pósito general de una labor o tarea, o de toda una función. Esta explicación permite que el empleado ad​vierta la relevancia de cada tarea y la relevancia de se​guir los procedimientos correctos

TRANSFERENCIA. A mayor concordancia del programa de capacitación con las demandas del puesto co​rresponde mayor velocidad en el proceso de dominar el puesto y las tareas que conlleva. Por ejemplo, gene​ralmente los pilotos se entrenan en simuladores de vuelo, porque estos aparatos semejan en gran medida la cabi​na de un avión real y las características operativas de una aeronave. Las similitudes entre el avión y el simu​lador permiten a la persona en capacitación transferir rápidamente su aprendizaje a su trabajo cotidiano.

RETROALIMENTACION. La retroalimentación proporcio​na a las personas que aprenden, información sobre su progreso. Contando con retroalimentación, los aprendi​ces bien motivados pueden ajustar su conducta, de ma​nera que puedan lograr la curva de aprendizaje más rá​pida posible. Sin retroalimentación, el aprendiz no pue​de evaluar su progreso, y es posible que pierda interés.

CAPACITACION POR OBJETIVOS
La evidencia de que la capacitación puede hacer contribuciones mayores a los propósitos de la organi​zación, requiere del especialista a cargo las siguientes características o perspectivas.
Que tenga una fuerte orientación a los propósi​tos de la organización, en vez de encerrarse en el ám​bito de personal o relaciones industriales.
Tener canales de comunicación  con  todas  las unidades más importantes de la organización y traba​jar en objetivos contribuyentes a los objetivos globales de la organización.
Debe administrar las actividades de capacitación en forma sistemática. Las actividades serán una consecuen​cia de un propósito acordado por adelantado. La capacita​ción es una actividad que mira hacia el futuro y la cober​tura de su planificación se extiende a toda la compañía. En consecuencia, debe tener la mejor planificación.
La capacitación debe operar para lograr resultados y éstos serán cambios de conducta de un número de perso​nas en la organización. Las salidas o resultados, vale decir, los cambios de conducta, deben ser identificados antes de que la actividad sea planificada, y la actividad debe ser pla​nificada, antes de que se inviertan los recursos.
Los tres principales ingredientes que comprende la capacitación por objetivos son las entradas que se invertirán, las actividades que se conducirán y las salidas que serán definidas por adelantado.
La unidad de capacitación debe evitar hacer ac​tividades por el solo hecho de hacerlas. Frecuentemen​te caemos en la trampa de la actividad. Cuando fija​mos objetivos en capacitación, se precisa que defina​mos el contexto, y éste es un nuevo marco de referen​cia en el cual funcionará la capacitación.
La característica de generar cambios de conduc​ta, que posee la capacitación, hace que sea un subsis​tema de otros sistemas de la organización.

OBJETIVOS REGULARES DE CAPACITACION.

El requerimiento mínimo para un departamento de capacitación es que conduzca la capacitación en forma regular, recurrente y rutinaria.

Esto significa que se deben fijar objetivos de naturaleza histórica o estadística para asuntos como la capacitación de inducción de los trabajadores que entran a la compañía, capacitar a los nuevos supervisores, a los vendedores en nuevos productos o a nuevos vendedores en ventas al deta​lle. Tales objetivos deben basarse en resultados reales que se obtienen de antecedentes históricos en que podemos precisar de antemano el número de entrenados, las horas de capacitación y el costo por alumno que se requiere para quienes logren el estándar de desempeño deseado.

OBJETIVOS DE RESOLUCION DE PROBLEMAS EN CAPACITACION

Aquel especialista en capacitación que es capaz de en​contrar y solucionar problemas a través de la capacitación, otorga un carácter con orientación estratégica a su función.

Este es un proceso continuo y permanente, puesto que el análisis del problema y las acciones correctivas llevadas a cabo en un cierto período se convierten en desempeños estándares, en muchos de los casos, y por lo tanto, en objetivos regulares.

El jefe de capacitación que tiene la visión de ver un problema que realmente existe y que lo resuelve mediante la capacitación, tiene ciertamente mayor nivel de excelen​cia. En esta área se en​cuentran generalmente la mayor cantidad de objeti​vos de capacitación.
OBJETIVOS INNOVADORES EN CAPACITACION.

El más alto nivel de excelencia para el encar​gado de capacitación es el que dice relación con la innovación. Se trata, en la mayoría de los casos, de proyectos especiales de capacitación que tie​nen el propósito de alcan​zar metas nunca antes lo​gradas. La innovación por tanto, va más allá de re​solver problemas puesto que éstos sólo pretenden restaurar un status a tra​vés de la erradicación de las causas que desviaron la norma.

Se podría clasificar las áreas de capacitación según los criterios señalados. Hay quienes conducen sus cla​ses regulares. Otros, que además de esto, pueden ver problemas y los resuelven a través de la capacitación. Y finalmente, hay otros que hacen que su organización adquiera cada vez un mayor  valor.
1.-CURSO DE INDUCCION PARA EMPLEADOS.


Este curso introductorio, tiene la finalidad de dar a conocer entre otras cosas,  la historia de la empresa, que fabrican, como lo hacen, cual es el mercado, los procedimientos de todos los departamentos que integran la planta, principalmente aquellos que serían objeto de estudio para el presente proyecto (corte, componentes y ensamble), además del departamento de calidad,  entre otras cosas.

A manera de observación, En alguna empresa de bienes o servicios, que se dediquen a la maquila para diversos usos como lo son en la industria alimenticia, química, minera, militar, etc.
2. CONOCIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE HIGIENE, SEGURIDAD Y MEDIO AMBIENTE.


Esto es conocer físicamente el área en la cual me desempeñaría, quien sería mi jefe inmediato, cuáles serían mis responsabilidades, y que personal tendría a mi cargo; Dicho departamento tiene apenas un mes funcionando por lo que solo lo integran un jefe de departamento, un practicante, y dos personas de mantenimiento.
3. CONOCIMIENTO DE LAS AREAS QUE SE SOMETERÁN A ESTUDIO.


Consistió en conocer principalmente el tipo de maquinaria que se utiliza en cada departamento, marca, modelo, fuente de poder, operación que realiza, etc., además de conocer  a los supervisores de dichas áreas, puesto que serían de gran utilidad para el manejo adecuado del personal.
4. CURSOS INTRODUCTORIOS A LOS PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO.


La finalidad de este fue el familiarizarse de manera rápida con las actividades realizadas en los diferentes departamentos, para ello se utilizaron videos y formatos que ya estaban establecidos y sobre los cuales trabajaríamos, parte del curso incluyó una sesión practica en cada área.

EL CONCEPTO “UNIFICADO” O “TRABAJO TOTAL”

Los Análisis de Trabajo Seguro (AST) y Procedimientos de Trabajo Seguro (PST) están basados en el concepto de que todos los elementos de un trabajo de calidad, producción y prevención de accidentes y salud son inseparables. Todos y cada uno pueden afectar a  los otros y él considerarlos como elementos separados, cuando se le enseña a un trabajador a hacer su trabajo, es crear confusión y malos entendidos que a accidentes.


No es posible realizar una tarea correctamente si todos los aspectos de la misma no son considerados como parte del procedimiento total. La eficiencia requiere el mejor uso de la gente, equipo, materiales y ambiente, agrupados para producir resultados óptimos. 

El AST es un método que asegura que todos los aspectos importantes de un trabajo serán considerados y evaluados, a fin de determinar un procedimiento unificado o total para hacer el trabajo correctamente. 

El PST es un método para enseñar de la manera más sistemática como hacer un trabajo, en forma consistente y con un máximo de eficiencia.
EL TRABAJO EN EL AST Y PST

La palabra trabajo tiene muchos significados y es importante que definamos el que daremos en el presente estudio. La forma en la que usaremos, se refiere a una tarea o actividad individual que una persona realiza dentro de su ocupación, en lugar de la ocupación en sí misma. Un trabajo puede ser por lo tanto ser considerado una secuencia definida de pasos o actividades en que participa una persona para realizar una tarea que le sido asignada.
ESQUEMA DE UN ANALISIS DE TRABAJO SEGURO
Los siguientes pasos representan el esquema bajo el cual se deberá de trabajar al realizar un AST:
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1. Determinar el trabajo que ha de ser analizado.

2. Dividir el trabajo en una secuencia ordenada de pasos.

3. Determinar el potencial de accidentes.

4. Hacer un análisis de cada paso del trabajo.

5. Desarrollar los controles recomendados.

6. Escribir el PST y difundirlo.
SELECCION DE LOS TRABAJOS PARA EL ANALISIS

La selección de aquellos trabajos, dentro de cada ocupación que sean considerados críticos, es un acercamiento práctico que estará dirigido a los pocos trabajos que están relacionados con la mayoría de los accidentes. La puesta en práctica y actualización de este principio requiere menos tiempo. Los trabajos adicionales pueden ser incluidos en el programa de acuerdo a las necesidades que surjan, a continuación se presentan algunas de las consideraciones que deben dirigir la selección de tareas que deben ser analizadas.
* Pérdidas en el pasado
Las pérdidas sufridas en un trabajo, generalmente darán una idea bastante precisa de lo que se puede esperar en el futuro. Tanto el número de accidentes, como la gravedad de las perdidas relacionadas con estos deberán ser consideradas al seleccionar y asignar prioridad.
* Potencial de pérdida grande
Los accidentes menores que bajo diferentes circunstancias podrían haber causado pérdidas mayores, informados casualmente por los trabajadores, podrían ser de un valor enorme para evitar acontecimientos futuros con consecuencias potencialmente mayores.
* Probabilidad de recurrencia
Nuevamente la opinión profesional del supervisor y de otras personas con conocimientos especiales sobre el tema, puede ayudar a establecer cuáles son las probabilidades de que ocurra un acontecimiento similar. Si la probabilidad de recurrencia es alta es evidente que debe ser considerado para un análisis de trabajo.
* Lo nuevo o desconocido
Cada vez que un supervisor tiene que iniciar un trabajo con un mínimo de demoras, se encuentra con la interrogante: ¿Cuál es la mejor manera de asegurarme que lo haré como lo quiere el jefe? Un trabajo nuevo siempre es considerado crítico, ya sea que tenga o no un historial de pérdidas y por lo tanto es candidato para un AST.
DIVISION DEL TRABAJO EN PASOS


Cada trabajo puede ser dividido en la secuencia de pasos que se siguen al hacerlo. Generalmente hay un cierto orden en los pasos, que es el mejor para hacer el trabajo con más efectividad y es la secuencia ordenada de pasos, la que eventualmente se transformara en la base del PST. Cada uno de estos pasos deberá ser examinado para determinar que problemas existen en cada uno.

Podemos definir el “paso del trabajo”  como un segmento del trabajo total, que contribuye para adelantar el trabajo. Esto no significa que debemos enumerar todos los pasos del trabajo en nuestra división. La división no deberá ser muy sutil o muy general.
DETERMINAR LA POTENCIALIDAD DE ACCIDENTES


Después que se ha dividido el trabajo, se debe analizar cada paso para determinar si hay, o podría haber cualquier aspecto del trabajo relacionado con el trabajador, equipo, material o medio ambiente, que pudiera dar por resultado un accidente. Se analizara cada paso para determinar si existe la posibilidad de contactos que pudieran desmejorar cualquier paso del trabajo.

La finalidad de esta parte del procedimiento no es el tratar de encontrar soluciones en este momento, sino de asegurarse que cada problema de pérdidas potenciales ha sido identificado y será solucionado en su debido momento.
ANALISIS DE CADA PASO DEL TRABAJO.

Si bien hay una gran cantidad de formas para realizar el AST, hay dos que han demostrado ser las más prácticas. El primer método, se basa en el axioma de que la mejor forma para aprender cómo hacer algo es viéndolo por uno mismo. La observación es por tanto el método preferido para realizar un AST y es el que utilizaremos precisamente para en el presente trabajo.

ANALISIS DEL TRABAJO POR OBSERVACION

La ventaja más grande que tiene la observación es que realmente dice como se hace el trabajo y no como la gente cree que debe ser hecho. Este último pensamiento puede ser de gran ayuda en la parte de verificación del AST, pero en el análisis final, la eficacia del trabajo y los costos del trabajo dependerán de lo que realmente se está haciendo. Si bien la lógica del AST mediante la observación parece bastante clara, debemos de reconocer que no todos los trabajos se hacen con la misma frecuencia que otros y que ciertos trabajos serán muy de vez en cuando. Puede también que existan inconvenientes, como distancia u horarios de trabajo, los que se agregan a las desventajas. 


Es posible que la observación adecuada de ciertos trabajos, para poder hacer un análisis pudiera llevar meses o años si dependemos únicamente de la técnica de la observación. Sin embargo esa técnica continúa siendo la más deseable para la mayoría de los trabajos y deberá emplearse siempre que resulte práctica.


Los diez pasos principales para la división del trabajo, mediante el método de la observación, sumariamente son:

1. Seleccionar al trabajador adecuado a ser observado.
Nada es más importante que el elegir al trabajador que tenga el conocimiento y la destreza, que le serán de gran ayuda. Es siempre conveniente seleccionar al mejor t4rabajador que se encuentre disponible. Es posible que un trabajador tenga un desempeño en calidad sobresaliente, mientras que otro tiene un nivel de productividad muy alto. Siempre que sea posible será mejor observar a más de un trabajador y seleccionar a los individuos que tengan el deseo de compartir sus conocimientos y experiencias.

2. Explicar los fines del AST.
La gente quiere saber de qué se trata y generalmente trataran de ayudar cuando se den cuenta de que es el trabajo y no al individuo a quien se está evaluando. Explicarle con bastante claridad y hacerle saber el papel importante que desempeñan para que el AST sea hecho correctamente. Una copia de AST y un PST completos, generalmente ayudaran a contestar las preguntas que la gente tiene en mente.

3. Observar y anotar la división inicial del trabajo.


Ubicarse en un lugar desde el cual  se pueda observar claramente lo que está sucediendo, sin interponerse en el camino del trabajador. No hay que interrumpir o distraer al trabajador y se debe tratar de evitar que se pueda sentir incomodo por su presencia. Es posible que sea necesario observar el trabajo varias veces, a fin de asegurarse si se han anotado todos los pasos críticos necesarios en el orden correcto.

4. Verificar la división del trabajo con el trabajador.
Después de anotar la división de acuerdo a como se cree que se observó, verificarla con el trabajador. Aprovechar esta oportunidad para reforzar una relación valiosa pidiéndole ayuda. Si él no está de acuerdo con los pasos críticos o la secuencia en que usted los vio, discútanlo, y si es necesario observe nuevamente. Tenga la certeza de que la discusión a esta altura se limitara a la división y no a las soluciones para deficiencias que aparezcan más tarde.

5. Anotar los pasos básicos de la división del trabajo.

Cuando se tenga la certeza de que se tiene la división que representa mejor la secuencia de los pasos críticos al hacer el trabajo, anotarla en el formulario. Evitar frases y párrafos largos. Empezar con una descripción corta de cuatro o cinco palabras de acciones, sobre cada paso, como por ejemplo: remover, preparar, posición, etc. 

6. Determinar la potencialidad de los accidentes.
Si bien durante la división del trabajo se ha observado un cierto número de cosas que podrían desmejorar la eficiencia optima, esta parte del análisis merece una observación especial. Hay muchas buenas razones por las cuales el mismo trabajador, podría ser requerido para ser observaciones adicionales que fueran necesarias. Esta parte no deberá hacerse de memoria, ya que su contenida es demasiado crítico para el análisis completo, muchas veces son cosas sutiles, sin embargo importantes, que la gente hace y que deben ser observadas cuidadosamente; por lo tanto el supervisor deberá observar nuevamente al trabajador cuando realiza la operación en forma normal, sin interrupciones para darle el valor completo a este importante segmento del análisis. 

Una vez que se han anotado todas las cosas, potencialmente deterioradas, se deberá solicitar nuevamente la opinión del trabajador. La experiencia ha demostrado que el trabajador promedio puede tener mucho más que decir sobre lo que está mal en el trabajo, que lo que está bien, por lo tanto el observador deberá escuchar y hacer preguntas para usar esta información de la mejor manera posible. Se debe tener cuidado de que todas las conversaciones se desarrollan sobre un punto de vista positivo y estén dirigidas hacia el propósito del análisis.

7. Desarrollo de controles recomendados.
La verificación de la eficiencia determinara que la forma más eficiente de hacer el trabajo ha sido establecida y que se han disminuido los problemas  innecesarios que se pueden desmejorar el trabajo. Esto sin embargo, no eliminara todas las posibilidades de accidentes y aquellos problemas que quedan, lógicamente deberán ser controlados.

Uno de los pasos finales para completar esta fase de  análisis es asegurarse de que para cada accidente potencial existe un control recomendado, naturalmente este control ha sido generado a través de la verificación de la tarea.
8. Establecer contactos con los departamentos que tengan un interés especial.
Cuando se ha completado la información, sé está preparado para expresarla en una forma muy positiva, como un procedimiento. Muchos supervisores al ponerla en práctica se encuentran con que está en conflicto con otros departamentos como calidad, productividad, etc. El análisis por lo tanto no estará completo hasta que exista un acuerdo con los otros departamentos interesados. 
9. Escribir el PST.
Ahora lo que queda por hacer es expresar los resultados de la tarea relacionada con el Análisis de Trabajo Seguro en el Procedimiento Seguro de Trabajo. Es importante que todos los puntos clave que se han de recordar se escriban tan clara y precisamente como sea posible. Siempre que sea posible no deberían usarse expresiones generales. Si este ha de ser un PST y la forma correcta de hacer el trabajo, el supervisor deberá delinear sus puntos positivos en palabras que sean tan precisas y exactas como sea posible a fin de disminuir la posibilidad de una mala interpretación.

Lo primero es prevenir los accidentes y para eso hay que ver qué problema hay y cuál es la solución.

La falta de cierre con candado y el no bloquear la maquinaria antes de empezar a trabajar en ella es la causa mayor de lesiones serias y muertes en California. 

Trabajadores han sido electrocutados, han perdido dedos, manos o brazos, han sufrido lesiones y machucones fuertes - porque la maquinaria fue encendida sin querer cuando se estaba manteniendo, reparando o ajustando. 

Estás lesiones pueden ser prevenidas al establecer y poner en uso un programa efectivo de cierre con candado y bloqueo de maquinaria. 

La falta de cerrar y bloquear maquinaria ha causado lesiones severas y muerte a trabajadores.
Investigación de accidentes e incidentes
El propósito de este tema es proporcionar un mejor entendimiento de las causas y costos de los accidentes con el objeto de hacer un mejor análisis de sus orígenes y de cómo controlar sus efectos; a fin de entender mejor el contenido, hemos creído conveniente incluir las definiciones de accidentes e incidentes.

Accidente. Es un acontecimiento no deseado, no planeado que da por resultado un daño físico, lesión o enfermedad ocupacional, a una persona, o un daño a la propiedad. Generalmente es la consecuencia un contacto con una fuente de energía (cinética, eléctrica, química, calorífica, etc.) por sobre la capacidad límite del cuerpo o estructura.
Incidente. Es un acontecimiento no deseado, no planeado que bajo circunstancias un poco diferentes pudo haber resultado en daño físico, lesión, enfermedad o daño a la propiedad. Los incidentes son llamados frecuentemente “casi - accidentes”.

GENERALIDADES DE INVESTIGACIÓN DE LOS ACCIDENTES
La respuesta a la pregunta de ¿para qué investigar los incidentes y algunos incidentes?, es clara,  para que no suceda otro igual. Las razones que tiene la gerencia para investigar los accidentes e incidentes, es que estos pueden dañar algunas operaciones, sin embargo, esta lógica no es motivo suficiente para que los supervisores acepten las investigaciones sin presentar obstáculos. 
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Los accidentes a investigar
El sentido común indica que cualquier incidente que pudo haber resultado en una perdida mayor, deberá ser investigado inmediata y correctamente.

El papel del supervisor
Si bien el supervisor no es la única que participa en la investigación de accidentes, es el que debe asumir la responsabilidad inmediata siempre que se haga una investigación en su departamento. Algunas razones por las que el supervisor es de gran ayuda la vemos enseguida.

Tiene un interés personal que proteger.
El supervisor no puede escapar, de ninguna manera, a las responsabilidades de su departamento. Los accidentes pueden afectar a la seguridad, calidad, producción y costos en su departamento, por lo tanto, él deberá participar en su prevención y control.

Conoce más a la gente y las condiciones.

Como es la gente con la que trabaja diariamente, la conoce mejor, como así también el equipo, los materiales y el ambiente que supervisa día a día. Así mismo ha establecido un espíritu de cooperación en su grupo de trabajo. Si alguien puede lograr que la gente diga las cosas como son, ese alguien es el supervisor inmediato.

Así mismo cualquier cosa que deba de hacerse dependerá de él. Es el que deberá supervisar que cualquier cosa que deba ser cambiada, corregida o hecha, se haga. Si el supervisor participa desde el inicio de la investigación del accidente será mejor, en definitiva, tanto para el cómo para su gente.

LOS BENEFICIOS QUE OBTIENE EL SUPERVISOR DE LA INVESTIGACION DE ACCIDENTES.

Evidencian y reflejan preocupación por sus trabajadores

Las mejoras relacionadas con el equipo, materiales y ambiente, que invariablemente resultan de las buenas investigaciones, están estrechamente vinculadas con la persona que la sugirió y puso en práctica. El supervisor que hace un buen trabajo crea evidencias y le comunica inevitablemente a sus trabajadores, su preocupación sincera por el bienestar de ellos.
Aumentan el tiempo de producción.

Una de las características principales del accidente es que interrumpe el trabajo. El tiempo empleado hoy en una buena investigación para evitar la repetición del accidente, aumenta el tiempo disponible para producir el trabajo de mañana. Las investigaciones efectivas de accidentes eliminan y controlan las obstrucciones y las causas de pérdidas de tiempo relacionadas con la interrupción del trabajo.

Reducen los costos de operaciones.

El costo de las lesiones, incendios, demoras y daños a la propiedad, pueden desempeñar un papel muy importante para determinar si el supervisor ha tenido éxito o ha fracasado en su trabajo. El lograr ganancias es el objetivo máximo, la reducción de los accidentes reducirá los costos y aumentara las ganancias para todos.

FUENTES DE ACCIDENTES

Los accidentes como tales tienen un origen, están constituidos por una serie de elementos  los cuales se combinan en circunstancias propicias; en muy pocos casos o casi nunca, es una sola la causa que ocasiona un accidente con sus inminentes consecuencias.
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1.- Fallas en los equipos o las máquinas

2.- Fallas humanas por descuido, por no saber o falta de capacitación o negligencia y aún por la intención de generar los accidentes
A pesar de que el problema parece muy complejo, los logros inimaginables, tales como el programa espacial, han demostrado sin lugar a dudas, que es posible prevenir o controlar las causas de los accidentes. La información disponible ha llevado a los empresarios a aceptar las siguientes conclusiones:

1. Los accidentes que deterioran a las empresas no suceden, son causados.

2. Las causas de los accidentes pueden ser determinadas y controladas.
A fin de entender las causas de los accidentes no deseados, será de gran ayuda considerar los cuatro elementos principales o subsistemas involucrados en la operación total de la empresa. Estos cuatro elementos son:

a). - Gente

b). - Equipo

C. - Material

d). – Ambiente

Estos cuatro elementos deben relacionarse o interactuar correctamente, pero esto puede crear problemas que puedan resultar en accidentes. Examinemos brevemente estos elementos.

a). - Gente. Este elemento incluye tanto al personal como a la gerencia. Si bien ha quedado bien establecido que el elemento humano participa en un alto porcentaje en las causas de accidentes, debemos tener en cuenta que lo que el personal recibe o no recibe a través de la educación, incentivo y herramientas de trabajo, dependen de la relación que tenga con la gerencia. El trabajador es el elemento humano generalmente involucrado en la mayoría de los accidentes, ya que  lo que hace o deja de hacer, se considera como el factor causal inmediato. Debemos recordar la relación trabajador - gerencia, que tiene gran influencia sobre las acciones del personal cuando determinamos cuales son realmente las causas que influyen en la gente.

b). - Equipo. Por equipo entendemos las herramientas y maquinarias con las que trabaja el operario. La maquinaria puede incluir prensas y tornos, como también grúas, montacargas y vehículos automotores. Este elemento ha sido una de las  fuentes principales de accidentes desde 1900 y uno de los blancos de las leyes relacionadas con resguardos mecánicos y entrenamiento de los operarios. El poner énfasis en los equipos mecánicos no significa quitarle importancia a las causas de accidentes derivadas de herramientas tan simples como llaves, martillos o cinceles.

C. - Material. El material con que la gente trabaja, usa o fabrica, es otra de las fuentes principales de accidentes. Los cientos de miles de casos de responsabilidad por el producto que se encuentran en las cortes de los Estadios Unidos claman que este elemento es una fuente de lesiones serias para toda la gente. Los materiales pueden ser filosos, pesados, tóxicos o pueden estar calientes. En todos los casos, este elemento del sistema empresarial, puede ser una causa de accidentes.
d). - Ambiente. El ambiente está formado por todo lo material o físico que rodea a la gente y que incluye el aire que respira y los edificios que la albergan, el ambiente esta generalmente relacionado con la luz, el ruido, y las condiciones atmosféricas, Este elemento representa la fuente de las causas de un numero en aumento de condiciones relacionadas con las enfermedades y la salud, además el ambiente ha sido señalado también como la mayor causa de accidentes, asociados con el ausentismo y la mala calidad del trabajo.

Los cuatro elementos principales, ya sean individualmente o en combinación, proveen las causas que contribuyen a que se produzca un accidente. En la evaluación se deberá asegurar que se ha considerado la posibilidad de participación de una de las causas o de todas ellas.

CIRCUNSTANCIAS QUE NOS LLEVAN A UN ACCIDENTE

Podemos imaginarnos fichas de dominó colocadas de pie una delante de la otra, tal y como se utilizan precisamente para realizar un efecto dominó para reflejar la relación directa de la gerencia con las causas y efectos de todos los accidentes que podrían deteriorar una operación industrial.

1. FALTA DE CONTROL - GERENCIA.

Esta primera pieza de dominó es la secuencia de acontecimientos que pueden llevar a un accidente y a una perdida, representa la falta de control de la gerencia, refiriéndonos por control a una de las cuatro funciones do todo administrador profesional: planeación, organización, dirección y control. Cuando un miembro de la gerencia logra realizar estas funciones correctamente puede decir con derecho que está realizando un trabajo profesional.

Para un supervisor el trabajo de control de perdidas, podría incluir cualquiera de los siguientes puntos:

· Hacer inspecciones
· Dirigir reuniones de grupo
· Capacitar trabajadores nuevos
· Hacer el análisis del trabajo
· Hacer la observación del trabajo
· Hacer investigaciones
En la mayoría de las organizaciones la alta gerencia y el personal directivo en general ayudaran continuamente al personal con cargos de supervisión no importa de dónde provenga la ayuda, la primera ficha se caerá si no se planea y organiza bien el trabajo, ni se aplica la habilidad motivacional necesaria para dirigir a la gente al nivel de desempeño adecuado.

¿Cómo sabe el gerente si ha hecho su trabajo de control de perdidas correctamente? El trabajo correcto requiere de que tanto el supervisor y su gente, se desempeñen de acuerdo con los estándares requeridos en cada sector del trabajo del control de pérdidas. Este es el verdadero significado de control en la primera ficha del domino. La gerencia hace esto porque conoce los estándares requeridos en el programa y valora su propio desempeño y el de su gente de acuerdo con estos estándares.

2. CAUSAS BASICAS - ORIGENES

La falta de control administrativo permite la existencia de ciertas causas básicas de accidentes que deterioran la operación. Estas causas han sido mencionadas también como causas raíces, causas indirectas o causas reales, ya que las practicas y condiciones sub estándares (causas inmediatas) asociadas más directamente con el accidente tienen su origen en estas.

Las causas básicas se clasifican en dos grupos:

Factores personales



Falta de conocimiento o capacidad
Normas inadecuadas de trabajo

Motivación incorrecta

Problemas físicos o mentales

Factores de trabajo


Diseño o mantenimiento inadecuado

Normas inadecuadas de compra

Desgaste anormal

Uso anormal

Las causas básicas, designadas como factores personales explican porque las personas no actúan como deben. 

Es lógico suponer que una persona no pueda seguir un procedimiento correcto, si nunca le han enseñado como es que debe realizarse la operación.

En la misma forma, las causas básicas designadas como factores del trabajo explican porque existen o se crean condiciones sub estándares. Si no existen normas adecuadas o no se impone el cumplimiento de las mismas, se compraran equipos y materiales y se diseñaran estructuras, sin tener en cuenta el control de pérdidas.
3. CAUSAS INMEDIATAS - SINTOMAS

La existencia de causas básicas de accidentes que pueden deteriorar una operación industrial hace posible que existan actos y condiciones sub estándares llamados errores, que podrían causar la caída de esta pieza y llevar directamente a la pérdida.

Un acto o condición sub estándar (error) es una desviación de un acto o estándar aceptado. El acto podría involucrar tanto los actos de la gente como las condiciones relacionadas con las cosas materiales. Las referencias sobre seguridad frecuentemente se dirigen a las acusas inmediatas como actos inseguros y condiciones inseguras.

El acto inseguro es la violación de un procedimiento de seguridad aceptado, que permite que se produzca un accidente.

La condición insegura es una condición o circunstancia física peligrosa que puede permitir directamente que se produzca un accidente.

ACTOS INSEGUROS

· Operar sin autorización

· Operar a velocidad inadecuada

· No usar el equipo de protección

· Bromas

· Levantamiento incorrecto

· Inhabilitar dispositivos de seguridad

CONDICIONES INSEGURAS

· Protecciones inadecuadas

· Equipos y materiales defectuosos

· Congestión

· Orden y limpieza sub estándares

· ruido excesivo

· Iluminaciones inadecuadas

· ventilación inadecuada

4. CONTACTO - ACCIDENTE

Siempre que se  permita que existan actos y condiciones sub estándares, se deja abierta la posibilidad de que ocurran incidentes que puedan o no dar por resultado pérdidas. El incidente es “no deseado” ya que el resultado final es difícil de predecir y frecuentemente depende de una gran variedad de circunstancias. Como se ha dicho anteriormente los incidentes dan por resultado daños físicos o a  la propiedad. En la mayoría de los casos involucran un contacto con una fuente de energía.

Es importante reconocer que cada incidente ofrece una oportunidad para lograr información que `puede prevenir o controlar incidentes similares en el futuro que podrían transformarse en accidentes. Los accidentes generalmente se clasifican de acuerdo a su clase como se indica en la norma ANSI Z16.2-1962 (Rev. 1969) las clases más comunes son:

· Golpeado contra...


a. Electricidad

· Golpeado por...


b. Calor

· Caída a otro nivel...


c. Frío

· Atrapado en...



d. Radiación

· Contacto con...


e. Acústicos

5. PÉRDIDA: GENTE - PROPIEDAD

Una vez que la secuencia completa ha tenido lugar y hay una pérdida relacionada con la gente o la propiedad, los resultados son generalmente acontecimientos fortuitos. El elemento riesgo está relacionado con pérdidas en la calidad y producción,  como así también en la prevención de accidentes, salud y vigilancia. 

Las perdidas relacionadas con todos los sectores de la actividad industrial pueden ser consideradas como menores, serias, mayores y catastróficas.

Los resultados de los accidentes se pueden evaluar de acuerdo al daño físico y a la propiedad, como también a los efectos humanos y económicos. 

El costo de accidentes bajo el rubro no asegurados es tremendo, se estima que los costos de daños a la propiedad sin asegurar es de 5 a 50 veces mayor que los costos de las lesiones aseguradas y de compensación, mientras que otros sectores sin asegurar constituyen de 1 a 5 veces por obrero los costos de compensación y gastos médicos.

Hemos visto hasta ahora la importancia de investigar los accidentes, quienes son los involucrados en una investigación de accidentes y los factores que pueden estar involucrados en una investigación de accidentes. El siguiente paso es como debemos de llevar a cabo la investigación del accidente para llevar a buen término la misma.

Causa: El no desconectar la energía eléctrica y cerrar los controles con candado. 
 Un operador de una desmotadora de algodón se metió adentro del limpiador/ separador que estaba atorada. El interruptor que controla la operación de la desmotadora fue apagado, pero no fue cerrada con candado. Por alguna razón, alguien accidentalmente prendió la máquina sin darse cuenta que el operador todavía estaba adentro de la desmotadora. La pierna izquierda del operador fue jalada para adentro de los rodillos. 

Causa: El no desconectar la energía eléctrica y cerrar los controles con candado. 
 Un trabajador de almacén reparaba una válvula que se opera con aire que él mismo había apagado, pero no lo desconectó ni lo cerró con candado. Durante la reparación, se resbaló y sin querer, encendió el interruptor lo cual permitió que le entrara aire a la válvula. Su mano fue atrapada y aplastada en la válvula. 

Causa: El no desconectar la energía eléctrica y cerrar los controles con candado. 
 Un trabajador de mantenimiento cambiaba los cinturones tipo V- en un abanico de escape. Antes de empezar a trabajar, desconectó la energía del abanico. Pero le faltó bloquear las aspas del abanico. La succión del canal empezó las aspas del abanico, y su mano fue agarrada en el motor del cinturón tipo -V. 

Causa: El no bloquear fuentes de energía potencial. 

Cierre con candado y etiqueta significa que la fuente de energía- ya sea eléctrica, hidráulica, aire comprimido, o cualquier otra fuente que pueda causar movimiento inesperado-debe estar desconectado y bloqueado. Fuentes eléctricas deben ser liberadas de energía y estar cerradas o positivamente sellados en la posición OFF (apagado). 

Pero aun cuando la maquinaria está cerrada con candado y etiqueta no están totalmente segura si existen partes que no están BLOQUEADAS para prevenir movimientos inesperados. Energía potencial puede existir en partes suspendidas, sujetada a la gravedad, o puede ser energía reservada en los resortes que también deben de ser BLOQUEADOS.

En un estudio que hizo el Departamento de Estadísticas Laborales sobre lesiones relacionadas cuando se le daba servicio al equipo, 80 por ciento de los trabajadores que fueron inspeccionados fallaron en apagar el equipo eléctrico antes de empezar a darle servicio al equipo. Hay una diferencia entre apagar la máquina y realmente cortar la energía o cortando la fuente de poder. Cuando usted apaga el interruptor de control, está abriendo un circuito. Todavía existe energía eléctrica en el interruptor, y alguna persona inesperadamente puede prender la máquina de nuevo. 

Estadísticas indican que el 20 por ciento de los trabajadores que sí apagaron la maquinaria, la mitad de ellos fueron lesionados cuando otra persona, generalmente un compañero de trabajo que no sabía que la maquinaria se estaba reparando, accidentalmente prendió la maquinaria.

Y una quinta parte de esos trabajadores quienes apagaron el interruptor de control fueron lesionados por la energía que todavía estaba adentro de la máquina que debería haber sido bloqueada. Ya sea que las partes movibles de la máquina continuaron girando o se movieron cuando lo que estaba atorado fue removido.

Un accidente en California explica este problema. Un serrucho de mesa fue apagado, pero la navaja del serrucho aún seguía moviéndose y todavía no paraba. Un trabajador empezó a limpiar la máquina, y su dedo fue amputado por la navaja del serrucho. 

Otros accidentes han ocurrido cuando el interruptor de control en la máquina fue apagado, pero un corto circuito en el interruptor empezó la máquina. 

Accidentes también han ocurrido aun cuando trabajadores toman los pasos necesarios de desconectar la fuente de fuerza principal, pero no llevan a cabo el paso crucial para completar el procedimiento de cierre con candado/bloqueo. 

Ellos no probaron el equipo eléctrico para estar seguros que la maquinaria estaba, en realidad, libre de energía. 

En un caso, el cierre había sido hecho en la línea de energía eléctrica equivocada. En otro caso, una segunda línea de energía eléctrica había sido empalmada dentro de los alambres más allá del punto de donde estaba cerrada.

Para prevenir esta clase de accidentes por falta de cierre con candado y etiqueta, Orden de Seguridad 3203 Para la Industria General - Título 8 Del Código de Regulaciones de California -- requiere que cada empleador establezca y mantenga un programa de prevención de accidentes que incluye pero que no sea limitado a lo siguiente:

1. Un programa de entrenamiento diseñado a instruir a los trabajadores sobre prácticas seguras en el trabajo, más instrucciones específicas con referencia a riesgos únicos a cualquier tarea o trabajo asignado.

2. Inspecciones periódicas o programadas para identificar y corregir cualquier condición peligrosa y prácticas de trabajo que pueden ser encontradas.

Para ser eficaz, un programa de cierre con candado y etiqueta debe incluir:

Un estudio del equipo eléctrico por personas responsables quienes están completamente al corriente con la operación y asociados con los riesgos, para poder identificar cuales máquinas deben ser cerradas con candado y bloques.

Identificar y etiquetar los aparatos y equipo que necesiten cierre con candado/bloque.

Selección y compra de candados, etiquetas, y bloques.

Un procedimiento uniforme de operación por escrito que sea uniforme y sean seguidas.

Evaluando el Equipo:

Identificando y Etiquetando 

Los Medios de Desenchufe

Empiece con un estudio inicial de la planta o la operación para identificar todas las fuentes de energía.

Esto se debe hacer por medio de una inspección física, posiblemente en combinación con un estudio de dibujos y manuales del equipo.

Con este estudio para planear su Programa de Cierre con Candado y Etiqueta, localice y marque los medios de desenchufar, indicando sus funciones. Haga categorías identificando el tipo de energía, su magnitud y el equipo que le proporciona la energía.

Ejemplo:

Línea 1, Prensa 4, Eléctrico 480 voltios

Un rótulo o etiqueta--"CIERRE AQUÍ"--puesto a un lado del medio de desenchufar ayudará a dirigir trabajadores a los aparatos correctos de usar para parar la corriente.

Después de evaluar la operación, medios adicionales o más prácticos pueden ser instalados.

En operaciones complicadas, dibujos específicos de los medios de desenchufar deben ser dibujados por el departamento de ingeniería de la planta.

Métodos de Cerrar los Controles

Hay varias maneras de cerrar la fuente de poder de equipo. Comúnmente, el interruptor principal para desenchufar tiene una apertura donde se le puede poner un candado.

Se debe usar, si más de un empleado trabajará en el equipo, un adaptador para acomodar varios candados, permitiendo que cada trabajador ponga su propio candado para cerrar la fuente de poder. 
Si los interruptores están dentro de una caja de metal, se le debe poner un candado a la caja. Si un fusible ha sido removido para librar de energía el equipo, la caja de fusibles requiere un candado.

Si los controles están dentro de una caja de metal, un pasador común puede ser soldado o remachado a la puerta, junto con un candado de grapas. De ese modo, el interruptor puede ser "abierto" con la puerta asegurada con candado.

Cajas de fusibles también pueden ser aseguradas de esta manera.

Maquinaria activada con aire comprimido o vapor tienen válvulas que controlan movimiento. Estás válvulas no solo deben cerrarse, sino que también se les debe soltar cualquier presión que guarden dentro. 

Procedimientos Requeridos de Cierre con Candado y Etiqueta

1. Todo el personal de mantenimiento debe recibir su propio candado (o candados). El candado debe tener el nombre y otros números de identificación del trabajador. El trabajador debe traer la única llave de ese candado. 

2. El trabajador debe asegurarse que nadie está operando la maquinaria ANTES de apagar la fuente de poder. El operador de la máquina debe ser informado antes de apagar la máquina. La pérdida inesperada de energía puede causar un accidente.

3. Líneas hidráulicas, de vapor u aire deben ser disipadas, vaciadas y limpiadas. No debe de haber presión en estas líneas o en los tanques de depósito. 

4. Cualquier mecanismo bajo carga o presión, tal como resortes, debe ser soltado y bloqueado.

5. Cada persona que estará trabajando en la maquinaria debe ponerle un candado en el aparato para cerrar la máquina. Cada candado debe mantenerse puesto en el aparato hasta que el trabajo sea terminado.

Solamente el trabajador que puso el candado debe remover su candado.

6. Todas fuentes de energía que puedan activar la máquina deben ser cerradas.

7. La válvula principal o el des conectador eléctrico principal debe ser examinado para estar seguro que el poder eléctrico de la máquina está apagado.

8. Circuitos eléctricos deben ser revisados por personas calificadas que usan equipo apropiado y calibrado. Una falla eléctrica puede darle energía al equipo, aunque el interruptor esté en la posición apagado. Energía reservada en capacitadores eléctricos debe ser disipada de manera segura.

9. PRECAUCIÓN: Vuelva a poner las desconexiones y controles de operaciones en la posición apagado después de cada prueba.

10. Ponga en el equipo, etiquetas para la prevención de accidentes den a saber, porqué es necesario la etiqueta, el nombre de la persona quien lo puso, como puede uno comunicarse con el trabajador, y la fecha y el tiempo que se puso la etiqueta.

Nadie debe remover el candado sin la autorización apropiada.

Candados, Bloqueos de Equipo y Etiquetas para la Prevención de Accidentes 

Candados
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Cada trabajador debe de tener su propio candado y la única llave.

El candado debe ser fuerte y duradero, y debe llevar el nombre del trabajador. Además, los candados pueden tener un código de colores que indican diferentes turnos o tareas. 

Cuando más de un trabajador está trabajando en una pieza de equipo que se tiene que cerrar, se puede usar un adaptor de candados que permite que todos los trabajadores pongan sus candados en el enchufe donde se desconecta. Después que se termine el trabajo, cada trabajador remueve su candado y la máquina se regresa a su servicio normal.

Etiquetas

NO USE UNICAMENTE LAS ETIQUETAS. Use etiquetas o letreros en conjunto con los candados.

Etiquetas deben indicar:

 Razón por el cierre con candado 

 nombre del trabajador que está trabajando en el equipo y como se puede uno comunicar con él o ella. 

 Fecha y hora en que la etiqueta fue puesta en su lugar.

Las etiquetas deben ser capaces de aguantar por lo menos 50 libras al jalarlas, y ser del tipo que no se puedan volver a usar.

Cierre con Candado y Etiquetas

Bloques adecuados son otros aparatos de seguridad importantes para procurar que una pieza de equipo esté segura para hacerle reparaciones o darle servicio. Bloques deben ser puestos debajo de planchas elevadas, máquinas para alzar, o cualquier otra clase de equipo que inesperadamente se pudiera mover al resbalarse, caerse o rodarse.

Bloques, soportes, o un gato especial como los que comúnmente se usan abajo de carros levantados, debe siempre estar disponible y ser utilizado.

Otra forma de cierre con candado y etiqueta es la instalación de una persiana. Una persiana es un disco de metal que se instala en una pipa para asegurar que no entre aire, vapor u otra substancia de ese punto en adelante si accidentalmente se activa el sistema. 

Antes de instalar persianas o bloques, disipe el vapor, el aire o líneas hidráulicas para librar la presión. Se deben soltar resortes trenzados, resortes cargados con fuerza, o cargas suspendidas para que la energía guardada no resulte en movimiento inadvertido. 
Normas Escritas para 

Procedimientos de Operaciones

Un cierre con candado y etiqueta por lo general requiere coordinación dentro de los departamentos de producción y mantenimiento.

Frecuentemente se extiende sobre dos turnos, que añade el número de trabajadores involucrados y complica porciones del procedimiento de cierre con candado y etiqueta.

La mejor manera de poner en práctica un programa efectivo de cierre con candado y etiqueta es primero preparar una norma de las operaciones y procedimientos por escrito, y luego llevar a cabo el entrenamiento y supervisión necesaria.

En una lista de chequeo, prepare por escrito como se hace lo siguiente: liberar la energía, cierre con candado y etiqueta, despeje, soltar, y volver a prender el equipo o maquinaria.

También considere energía reservada. Condiciones que no son un riesgo durante operaciones normales pueden ser peligrosas cuando la protección es removida durante mantenimiento y servicio.

Al escribir un procedimiento de cierre con candado y etiqueta, considere lo siguiente:

 Los objetivos de trabajo y el equipo involucrado.

 considere detallar la fuente de energía para cada máquina y procedimientos de cierre con candado y etiqueta.

 Pasos para apagar y asegurar la maquinaria.

 Pasos para verificar la eficacia del cierre con candado y etiqueta/bloqueo de equipo.

 procedimientos para aplicar cierre con candado y etiquetas.

 Procedimientos para volver a prender equipo o maquinaria.

 Los trabajadores autorizados para hacer el cierre con candado y etiqueta/bloqueo de equipo.

 Revisión anual sobre las regulaciones.

Al dar entrenamiento sobre procedimientos de cierre con candado considere:

 Trabajadores deben entender lo que significa equipo con etiqueta, y lo que deben hacer si desean usar el equipo.

 La persona autorizada debe de ser entrenada en procedimientos por escrito y tener conocimiento completo de energías peligrosas especialmente relacionadas al equipo.

 Trabajadores que estén asignados a equipo nuevo o diferente deben de ser entrenados nuevamente.

 Contratistas trabajando en el lugar del trabajo deben tener un entendimiento general de cierre con candado y etiqueta y seguir los procedimientos del empleador.

En empresas grandes y complicadas, se deben de obtener permisos firmados por el supervisor designado antes de empezar cierre con candado y etiqueta. Un permiso firmado es particularmente importante si el trabajo de mantenimiento se está llevando a cabo por un contratista fuera del área de trabajo. Puede que el contratista esté familiarizado con la pieza particular del equipo que se está arreglando, pero tal vez no sabe de las operaciones específicas de la planta.

Probando Equipo Durante

El Cierre con Candado y Etiqueta 

En muchas operaciones de mantenimiento y reparación, tal vez sea necesario que la maquinaria sea probada. Por lo tanto, se le debe de dar energía al equipo o maquinaria antes de proveer mantenimiento adicional.

Estos procedimientos deben ser seguidos: 

1. Aleje y lleve a todo personal a un lugar seguro.

2. Remueva toda herramienta y materiales del equipo.

3. Remueva aparatos de cierre con candado y etiqueta y sistemas que restauran la energía, siguiendo los procedimientos establecidos para la seguridad de todos. 

4. Proceda con pruebas o exámenes del equipo.

5. De nuevo neutralice todas fuentes de energía, disipe todos los sistemas, y cierre con candado los sistemas antes de continuar a trabajar. 

El diseño y las limitaciones de funcionamiento del equipo pueden indicar que se provean alternativas efectivas para la protección del trabajador al no ser práctico el procedimiento establecido de cierre con candado. 

Si existe la probabilidad de que la maquinaria sea capaz de movimiento durante la tarea de mantenimiento, tal como en operaciones de limpieza, los trabajadores pueden usar herramienta de extensión-- pinzas extendidas, brochas, raspadores u otra herramienta--para protegerse de lesiones. 

Restaurando Equipo Para Servicio

Después que el trabajo se ha terminado y el equipo esté listo para ser regresado 

A su operación normal, deberá de seguirse este procedimiento: 

1. Remueva todos los artículos que no sean indispensables. 

2. Vea que todos los componentes del equipo estén intactos, incluyendo resguardas o aparatos de seguridad antes de remover el cierre con candado/bloque. 

3. Repare o reponga resguardas o cubiertas defectuosas antes de remover el cierre con candado/bloque. 

4. Quite cada aparato de cierre con candado/bloque usando la forma correcta de removerlo. 

5. Haga un chequeo visual antes de restaurar energía para asegurar que todos los trabajadores estén físicamente alejados del equipo. 

Si tiene preguntas o preocupaciones, o si usted necesita información adicional sobre procedimientos de cierre con candado y etiqueta/bloque, para recibir asistencia gratuita comuníquese con la oficina de Servicio de Consultación de Cal/OSHA en su área. Direcciones y teléfonos están escritos atrás de la primera página de esta publicación

Muestra para Procedimientos de Cierre con Candado y Etiqueta

Procedimientos de cierre con candado y etiqueta para (nombre de su compañía)

Propósito

Este procedimiento establece los requisitos mínimos para cerrar fuentes de energía que pueden causar lesiones al personal. Todos los trabajadores deben cumplir con estos procedimientos.

Responsabilidad

La responsabilidad de ver que estos procedimientos sean seguidos corresponde a todo trabajador. Todo trabajador será instruido sobre lo significante que son los procedimientos del programa de cierre con candado y etiqueta por (nombre de la persona asignada). Cada trabajador afectado o cambiado a otra área deberá ser instruido en el propósito y procedimientos de cierre con candado por (nombre de la persona asignada).

Preparación de Cierre y Candado

Trabajadores autorizados para el cierre con candado y etiqueta deben saber con certeza si el interruptor, válvula, u otro aparato de aislamiento de energía se aplica al equipo que va hacer cerrado con candado/bloqueado. Es posible que más de una fuente de energía ya sea eléctrica, mecánica, u otras también se aplique. Cualquier fuente de energía cuestionable o con falta de identificación debe ser aclarada por el trabajador con su supervisor. Antes de comenzar el cierre con candado/bloqueo, se debe de obtener autorización.

Sucesión de Procedimientos de Cierre con Candado

1) Notifique a todos los trabajadores afectados que se requiere cierre con candado/bloque e indíqueles las razones. 

2) Si el equipo está operando, apáguelo con el procedimiento normal para apagar (tal como: oprima el botón del apagador, abra el interruptor).

3) Opere el interruptor, válvula, u otro aparato aislando la fuente(s) de energía (ya sea eléctrica, mecánico, hidráulico, u otro) desconectando o aislado el equipo. Energía aislada, como la que existe en condensadores, resortes, partes de maquinaria elevada, ruedas volantes, sistemas hidráulicas, o presión de aire, gas, vapor, agua, también debe ser disipado por métodos tales como a prueba de tierra, reposicionando, bloqueando, y disipando el contenido.

4) Cierre con candado/bloque de aparatos de energía deben estar aislados con un candado asignado a cada persona.

5) Después de asegurarse que ninguna persona está expuesta, haga un chequeo para asegurar que la fuente de energía fue desconectada. Oprima el botón de empuje u otro control de operación normal para estar seguro que el equipo ya no vuelva a encender.

ADVERTENCIA: Regrese los controles de operación a su posición neutral después de la prueba.

6) El equipo ya está cerrado.

Regresando el Equipo a su Servicio

1) Cuando el trabajo está completo y el equipo esté listo para probarse o para su servicio normal, revise área del equipo para ver que nadie este expuesto.

2) Cuando el equipo esté listo, remueva todos los candados. Los aparatos de energía aislados pueden ser operados para restaurar energía al equipo.

Procedimientos que Incluyen a Más de Una Persona

En los pasos siguientes, si más de una persona es requerida cerrar el equipo, cada uno debe de poner su candado personal en el aparato(s) o equipo de energía aislada. Cualquier persona asignada del grupo o equipo de trabajo o supervisor que tenga conocimiento del grupo, puede cerrar con candado el equipo para todo el grupo. En tales casos, puede que la responsabilidad sea de la persona asignada llevar a cabo los pasos para el cierre con candado e informarle al grupo cuando ya sea seguro trabajar en el equipo. Además, la persona asignada no removerá ningún candado sin que haya asegurado que todo el personal en el grupo esté fuera de peligro.

Reglas y Procedimientos para Usar Cierre con Candado/Bloque

En todo equipo se debe usar cierre con candado/bloque para proteger contra la operación accidental o que de repente se encienda el equipo ya que esto puede causar alguna lesión al personal. No trate de operar ningún apagador o interruptor, válvula, u otro aparato con fuente de energía aislada que tenga puesto un candado.

ENTONCES, ¿CÓMO PUEDO CAPACITAR?

USTED TIENE LAS ALTERNATIVAS DE CAPACITACION SIGUIENTES:
CAPACITACIÓN DIRECTA

Corresponde a aquella en que la empresa organiza y ejecuta por sí misma acciones de capacitación para sus trabajadores, ya sea contratando instructores externos a ella, o bien, de su propio personal. Este tipo de capacitación sólo puede ser impartida por personas naturales, quienes deben ingresar al SENCE el Formulario con todos los antecedentes del curso y personales del instructor para la correspondiente autorización y posterior revisión de los gastos, una vez finalizada la acción.

CAPACITACIÓN CON ORGANISMOS TÉCNICOS DE CAPACITACIÓN

Corresponde a aquellas situaciones en que la empresa contrata los servicios de estos Organismos con el objeto que ellos ejecuten cursos de capacitación específicos para sus trabajadores (cursos cerrados) o bien, envían a los trabajadores a los cursos en oferta pública que tienen estas instituciones, en los que pueden participar trabajadores de diferentes empresas. Todos los cursos que ejecuten los OTEC deben ser autorizados previamente por el SENCE.

CAPACITACIÓN A TRAVÉS DE ORGANISMOS TÉCNICOS).

Esta opción se produce cuando las empresas aportan todo o parte de su 1% de franquicia o bien de las 13 UTM, a los OTIC, con el objeto de que sean estas entidades quienes les administren esos recursos. Los OTIC no ejecutan directamente acciones de capacitación, sino que deben contratarlas con los OTEC. Los OTIC por su labor de promoción, orientación e intermediación de actividades de capacitación, están facultados por Ley, a utilizar hasta un 15% del total de los aportes recibidos durante el año tributario para cubrir sus gastos de administración. Los OTIC deben mantener a lo menos tres cuentas independientes por empresa, En la primera, cuenta denominada cuenta de capacitación, se ingresarán únicamente aquella parte de los aportes destinada a la capacitación del personal de la empresa aportante; en la segunda, denominada cuenta de reparto, se registrarán los aportes que voluntariamente la empresa destina a la capacitación de trabajadores de otras empresas aportantes, cuyas remuneraciones mensuales no excedan el equivalente a 6,25 Unidades Tributarias Mensuales al valor que ella tenga el mes de enero de cada año; y en la tercera, denominada cuenta de administración, los montos fijados para gastos de administración del mencionado organismo.

Guía para el diseño de Programas de Capacitación
PRESENTACIÓN 
Esta guía constituye una herramienta para quienes diseñan programas de capacitación, con el propósito de garantizar que los mismos contribuyan a subsanar los aspectos de desempeño que justifican tales programas. Aquí se contienen los elementos estrictamente necesarios para que un curso u otra actividad de formación y entrenamiento permita efectivamente que los participantes saquen provecho de la misma. 
  
INTRODUCCIÓN 
En todas las empresas hay situaciones que mejorar y que tienen que ver con el personal, sin embargo, probablemente algunas de esas situaciones se pueden solucionar con programas de capacitación y otras no. Para estar seguros de que una situación puede solucionarse capacitando al personal, es importante realizar el análisis de la misma. El punto de partida para el diseño adecuado de los programas de capacitación es el Análisis de Situación, cuyo objetivo es determinar con claridad los problemas o situaciones existentes con el personal, que pueden ser resueltos mediante capacitación y entrenamiento, así como las necesidades de actualización y desarrollo de los trabajadores, en razón de los cambios tecnológicos y de la empresa en su relación con el servicio a los clientes. 
  
ETAPA PRIMERA: ANÁLISIS DE LA SITUACIÓN (Estudio de Necesidades de Capacitación) 
Esta etapa es vital para justificar los cursos o la acción de capacitación que se solicita. Con esta etapa se cumple con la detección de necesidades de capacitación. Por necesidades de capacitación se entienden las carencias o deficiencias que posee un trabajador o grupo de ellos, para ejecutar en forma satisfactoria las tareas y responsabilidades que le corresponden en la empresa, así también como las limitaciones o situaciones que se dan en la empresa que afecten el desempeño y pueden solucionarse mediante la capacitación. 
Para determinar las necesidades de capacitación es necesario investigar todos los hechos observables que sean generadores de causas por las cuales los trabajadores no ejecutan con éxito sus labores, o incurren en accidentes. 
  
METODOLOGIA 
Es necesario que en esta etapa se involucre a la Gerencia de quienes son candidatos a la capacitación, pues cada Gerente es la persona que debe conocer sobre el desempeño de su personal y sus posibles causas; de igual manera, es la Gerencia, quien debe saber cuál debe ser el desempeño deseado del personal. 
Para cubrir esta etapa, es necesario efectuar reuniones con la Gerencia para lo siguiente: 
1.  Explicar los aspectos anteriores. 
2.  Motivarle a participar en la definición de la capacitación de su personal 
3.  Nos brinde información para diseñar el plan de capacitación 
 

ASPECTOS A DEFINIR CON LA GERENCIA 
1.  ¿Qué es lo que el (los) trabajador (es) hace (n) que no debe (n) hacer? 
2.  ¿Qué debería (n) hacer, y cómo? 
3.  ¿Qué debe (n) estar en capacidad de hacer el (los) trabajador (es) cuando finalice (n) su capacitación? 
4.  ¿Qué conocimientos, o manejo de instrumentos considera que deben incluirse en el contenido de la capacitación? 
5.  ¿Cómo la Gerencia va a facilitar que el (los) trabajador (es) vaya (n) incorporando los aspectos de la capacitación en el trabajo? 
6.  ¿Cómo la Gerencia va a darle seguimiento a su personal después de la capacitación, cuáles serán sus criterios de evaluación para observar si el  (los) trabajador (es) mejoró o mejoraron? 
   
ETAPA 2 DISEÑO DE PROGRAMAS 
 Con la información anterior, se procede al diseño del programa de capacitación. Es importante aclarar que quien diseñe programas no necesariamente es especialista en la materia del caso, el diseñador de programas es un especialista en esto, no en la materia sobre la que versar la capacitación. Tal es el caso de quien diseña un programa sobre centrales telefónicas, sin ser un técnico en centrales telefónicas, por tal razón, es necesario asesorarse del especialista en la materia. Debe estar claro que el especialista en capacitación es un experto en aspectos metodológicos y de elaboración curricular, por lo que su responsabilidad es ofrecer un programa técnicamente diseñado y que garantice que la necesidad que lo justifica sea satisfecha. 
  
PASOS 
  
1. Definición de Objetivos: Un objetivo es la meta a la que se quiere llegar. Para diseñar programas de capacitación se requieren dos objetivos: 
a)  Objetivos terminales 
b)  Objetivos específicos 
  
Objetivos Terminales: Indican la conducta que mostrarán los participantes al finalizar un curso o programa de capacitación. Se refiere a la conducta pues según la teoría de aprendizaje todo conocimiento nuevo que adquiere una persona, produce en ella un cambio de conducta. Ejemplos de objetivos terminales, o de conducta final observable: 
 ·       Al finalizar el curso sobre Contabilidad Básica, los participantes serán capaces de completar todos los pasos de un ciclo contable en el orden en que ocurren en la realidad, y de acuerdo a los principios de contabilidad generalmente aceptados, 
·       Luego de finalizar el curso sobre Diseño Instruccional, los participantes serán capaces de diseñar una acción de capacitación para un tema dado, el que debe incluir los siguientes aspectos: a) definición de objetivos, b) contenidos, c) actividades, d) medios y e) evaluación. 
 Como se desprende de los ejemplos, y en consistencia con lo indicado, los objetivos terminales se refieren a las conductas que mostrarán los participantes una vez que finalicen el programa. 
 Objetivos Específicos: Son objetivos de menor nivel que se van logrando conforme avanza el desarrollo del programa. Se refieren a conductas observables que el participante realiza y por lo tanto son directamente evaluables. Expresan un mayor grado de especificidad, por tal razón se les denomina también  Objetivos Operacionales. Características de estos objetivos: 
a)  Se refieren a conductas observables 
b)  Son directamente evaluables 
c)  Indican claramente a los participantes lo que se espera de ellos 
d)  Tienen límite de tiempo para su cumplimiento 
e)  Se limitan a una sola conducta 
 
Cómo formular estos objetivos 
 I.  Inicie la redacción del objetivo de la siguiente manera: ¨ Luego de finalizar el tema, los participantes serán capaces de...¨ 
II. Deben expresarse en términos de conducta 
III. Deben hacer alusión al participante, la conducta, las condiciones, el criterio o patrón de rendimiento. 
  
Ejemplos de Objetivos Específicos 
 Dado un listado de 10 cuentas............................... (Referencia a las condiciones) 
Los participantes serán capaces de........................ (Referencia al participante) 
Agrupar los que corresponden al activo, pasivo y capital... (Referencia al criterio o patrón de rendimiento) 
 Nótese que este objetivo se refiere a una conducta observable, el participante agrupa las cuentas o no las agrupa. De igual manera, el participante sabe muy bien lo que le pedirán, no tiene necesidad de adivinar sobre lo que lo evaluarán, sabe que le darán un listado de cuentas (condición) y que si comete un error no logra el objetivo del programa 
 
2. Definición de Contenidos 
Con contenido nos referimos a las unidades que integran un programa de capacitación. Los objetivos que se plantean determinan los contenidos a considerar, pues son indicadores de los aprendizajes que se estiman alcanzar, de tal manera  que el contenido debe estar íntimamente ligado a los objetivos que se pretenden alcanzar

FINALMENTE EN TODAS LAS EMPRESAS DE BIENES Y SERVICIOS SEAN GRANDES, MEDIANAS O PEQUEÑAS DEBEN CONTAR CON UN MANUAL DE SEGURIDAD PORQUE DE ELLO DEPENDE LA SOBREVIVENCIA DE LA EMPRESA Y SU ACEPTACIÓN EN LA COMUNIDAD DONDE ESTÁ UBICADA

A).- MANUAL DE SEGURIDAD E HIGIENE: 
I. 
EMPLEADOS

1.1 
OBJETIVO. Cada persona es el principal responsable de su propia seguridad y de evitar causar accidentes. La organización y elementos materiales de la empresa son auxiliares que deben ser utilizados adecuadamente para lograrlo.

También de que las actividades que se realicen en su área de trabajo se efectúen con seguridad; y de que el equipo de protección asignado sea usado solamente según su objetivo y mantenido en condiciones de dar servicio. Así mismo es responsable de influir entre sus compañeros y demás personal para que trabajen con seguridad.

1.2 
ALCANCE. Este procedimiento se refiere a los trabajadores, empleados y jefes de área, y a todo el personal de la empresa en sus actividades individuales que no atañen a jefaturas de producción.

1.3
PROCEDIMIENTO. 

1.3.1.
Deben comprender las razones por las que todos debemos siempre actuar con seguridad. En caso de duda, discutir el punto con sus superiores.

1.3.2.
Convencerse de la bondad y suficiencia de las normas para trabajar con seguridad.

1.3.3.
Conocer perfectamente los procedimientos de todos los trabajos que tenga que realizar, y practicarlos para poder hacerlos correctamente, sobre todo los puntos que pueden originar un accidente.

1.3.4.
Deben detectar los riesgos que aparezcan en su trabajo, ya sean condiciones o practicas inseguras; corregirlas si es posible, o pedir a un superior que se corrija.

Si los riesgos no se van a corregir de inmediato, hacerlos notar y protegerlos provisionalmente para que nadie pueda ser víctima de ellos mientras sean corregidos.

Es responsabilidad de estas personas insistir hasta lograr su corrección definitiva.

1.3.5.
Antes de iniciar un trabajo y cada parte del mismo, deben darse cuenta de los riesgos de trabajo que ofrecen y tomar las medidas de protección necesarias.

1.3.6.
Deben conocer, comprender y cumplir las instrucciones de seguridad dadas en: 

* Los procedimientos de operación de la maquinaria y del equipo.

* Las etiquetas de los envases

* Los avisos fijos y eventuales en el lugar donde se esté trabajando.

* Las instrucciones de su jefe inmediato.

1.3.7.
Deben pedir a su superior instrucciones amplias y precisas para efectuar trabajos nuevos o que se realicen con poca frecuencia, mayor explicación en caso de duda, y su ayuda para obtener el equipo y la protección necesaria.

1.3.8.
Cuando va a desempeñar o está realizando trabajos peligrosos, asegurarse de que se tienen los permisos requeridos para los procedimientos de seguridad, y de que se están tomando las precauciones pedidas en ellas; si no, insistir en que se tengan y se tomen antes de iniciar su trabajo.

1.3.9.
No deben efectuar trabajos en equipo en movimiento o que pueda ser puesto en movimiento, si antes no se han asegurado debidamente sus arrancadores y puesto libranzas en ellos para advertir peligro

II.
MANDOS MEDIO SUPERIOR

2.1.
OBJETIVO. El supervisor debe facilitar y exigir a su personal que trabaje con seguridad, así como a los demás departamentos que realicen operaciones en producción influir entre sus compañeros y demás personal con este mismo fin.

2.2.
ALCANCE. Este procedimiento se refiere también a los empleados y trabajadores, que temporal o momentáneamente dirigirán un grupo o una persona.

2.3.
PROCEDIMIENTO. 

2.3.1. Deben de conocer perfectamente lo que sus subordinados deben de hacer para trabajar con seguridad.

2.3.2. Dar las instrucciones necesarias a su personal cuando se vaya a realizar un trabajo no reglamentado en el aspecto de la seguridad, o que lo haga solo eventualmente y haya el riesgo de una omisión peligrosa.

2.3.3. Deben de adiestrar a su personal para que perciban los riesgos que pudiera haber en su trabajo o departamento.

2.3.4. Informar a sus subordinados sobre los accidentes que ocurran. Para que haya una retroalimentación y se puede acordar la manera de protegerse para que no vuelva a repetirse en un  trabajador.

2.3.5. Fomentar la participación de su personal y participar en actividades de promoción de seguridad, concursos de orden y limpieza, practicas de uso de equipo o cualquier tipo de campaña relacionada con la seguridad en el trabajo. 

2.3.6. Se deberán detectar de inmediato la más mínima desviación en la observación de los reglamentos e instrucciones, así como el cumplimiento de sus reglamentos e instrucciones, así como el cumplimiento de sus responsabilidades de seguridad, para corregir antes de que sea mayor el riesgo.

2.3.7. Mantener el alcance de su personal un ejemplar de los procedimientos de seguridad, que deben ser observados por ellos, y los métodos de trabajo del departamento, para que ser consultados en cualquier momento.

2.3.8. Se deberá detectar los riesgos que haya en su área, ya sea por inspección o por re investigación de condiciones inseguras de trabajo (*no se anexa formato por petición de la empresa)  o por que lo haya reportado alguna persona, se le dará seguimiento definitivo para su corrección.

2.3.9. Cuando se haya detectado un riesgo, se dará a conocer a todo el personal involucrado  para que sea de su conocimiento.

2.3.10. En el momento en que un trabajador reciba maquinaria o cualquier otro instrumento de trabajo tiene la obligación de revisarlos y no usarlo si carece de alguna protección o si se ofrecen algún riesgo de inseguridad.

2.3.11. Se verificara que el personal de nuevo ingreso haya recibido el curso de inducción a la seguridad, y adiestrarlo  de manera segura de efectuar todos los pasos de los trabajos que tenga que realizar, la persona que ingresa a esta planta debe  de conocer la responsabilidad de su propia seguridad y la de sus compañeros.

2.3.12. De ninguna manera se le asignara al personal puesto o actividades para las cuales no esté capacitada física o intelectualmente o que haya estado en proceso de recuperación de alguna enfermedad o accidente leve.

2.3.13. Estará estrictamente prohibido que dentro de la planta permanezca personal laborando con las siguientes características:

* Intoxicaciones alcohólicas o drogas.

* Desvelo, irritación, preocupación.

* lesiones

2.3.14. Se vigilara que se encuentren en buen estado toda la señalética de seguridad y que exista la necesaria para advertir los riesgos.

2.3.15. Deberán de existir métodos o procedimientos de operación de cada una de las responsabilidades en los puestos de toda la planta, esto con el fin de que constantemente se estén revisando junto con un responsable de seguridad, jefe de producción, personal operativo o sindicato, para que puedan estar actualizados y se puedan detectar posibles riesgos para prevenirlos.

2.3.16. Por cada accidente ocurrido dentro de la planta de cualquier área deberá existir una investigación de accidente, apoyándose en el procedimiento establecido en el reglamento interno de seguridad y tendrán que participar todas las áreas involucradas en el accidente hasta llegar a las causas del mismo.

2.3.17. Todo personal es responsable de que nadie viole las medidas de seguridad dentro de esta planta o que efectúe su trabajo de manera insegura. Cuando esto suceda se deberá de reportar al personal de recursos humanos o en su caso al responsable del departamento  para determinar la protección adecuada.

III. 
ALMACEN Y MANEJO DE MATERIALES

3.1. 
OBJETIVO. Normar  el almacenamiento y manejo de productos inflamables dentro de la empresa, evitando posibles accidentes por desconocimiento o mal manejo, asegurando que en cada departamento se utilicen los materiales de acuerdo a sus características, se conozcan los riesgos y se mantengan dentro de los límites de seguridad.

3.2. 
ALCANCE. Todos los departamentos que almacenan o utilizan materiales inflamables.

3.3. 
DEFINICION. Material inflamable es cualquiera que tenga una temperatura de inflamación inferior a 37.8º C  (100ºF).

3.4. 
PROCEDIMIENTO
3.4.1. En las áreas donde se almacenan o manejan productos inflamables deberá evitarse terminantemente la presencia de flamas abiertas, debiendo sujetarse los trabajadores a las instrucciones del encargado o persona facultada.
3.4.2. En los lugares mencionados en lo anterior deben colocarse señalamientos donde se les prohíba fumar o encender cualquier tipo de fuego.
3.4.3. Queda prohibido efectuar trabajos de soldadura en los lugares en donde se almacenan o manejan productos inflamables, tampoco deben utilizarse herramientas que produzcan chispas, en estas áreas se utilizan herramientas construidas de bronce, latón, aluminio, etc.

Cuando sea necesario algún trabajo peligroso deberá de planearse de manera que no haya algún riesgo posible de incendio
3.4.4.
Cuando se realizan trabajos de pintura que, como consecuencia produzca la evaporación de solventes inflamables deberá tomarse la precaución de no exponerlas a fuentes de ignición.

3.4.5. Los productos inflamables deberán guardarse invariablemente en los envases adecuados y no se colocaran debajo de las mesas o sobre ellas. Los recipientes para el manejo y almacenamiento deben ser metálicos a prueba de derrame y flama y deberán estar etiquetados debidamente para su identificación y localización.

3.4.6.
 Los botes y tambos vacíos, no se llenaran con otro material si se conoce la reacción que se pueda generar.

3.4.7. El almacén en donde se encuentran los líquidos inflamables, deberán estar construidos de material resistente a la flama, contar con ventilación adecuada y la instalación eléctrica deberá ser a prueba de corto  circuito y explosión.

3.4.8. Los desechos de material inflamable deberán eliminarse registrándose en una bitácora previamente autorizada por la SEMARNAP y SEDUE. , y depositándose en un lugar adecuado y fuera de peligro para su confinamiento.

3.4.9.
Donde se manejen o almacenen líquidos inflamables, se debe contar con tierras físicas efectivas a base de varilla con alma de fierro y forro de cobre de 9.5 mm. De diámetro y 2.5 mts. De largo, conectadas con un cable desnudo con una resistencia máxima de 15 OHMS. Entre el caimán de conexión y de tierra. 

3.4.10. Cuando un trabajador pretenda usar un recipiente inadecuado para el manejo de líquidos inflamables, el encargado le proporcionara el adecuado o no se le entregara el material. 

3.4.11.  Al manejar líquidos inflamables, el personal deberá utilizar equipo de protección para evitar el contacto del producto con los ojos, las manos u otras partes del cuerpo.

3.4.12.  El orden y la limpieza del local son responsabilidad del encargado de almacén, y debe ser de observancia permanente.

Conducir a una velocidad que permita tener el montacargas a la distancia determinada, máxima de 10 KMS/H. El operador debe mirar siempre hacia donde se dirige y en dirección de sus desplazamientos, evitando distraerse, al circular por pasillos conservar su derecha, y no pasar peligrosamente cerca de las personas.
IV. 
RESPONSABLES DE DEPARTAMENTO.

4.1.
OBJETIVO. Deben poner los objetivos y las metas fijadas por la gerencia en términos interpretables para que puedan ser entendibles al personal de su departamento orientando y facilitando y exigiendo su cumplimiento.

4.2 
ALCANCE. Incluye jefes de departamento: jefe de producción, de calidad, de embarques, de mantenimiento, de almacén, de recursos humanos.
4.3. PROCEDIMIENTO. 

4.3.1. Conocer las responsabilidades de personal a su cargo adiestrando supervisores en ellas, o en su caso a personal que pueda influir con otro para lograr la seguridad.

4.3.2. Los supervisores de producción comunicaran inmediatamente cualquier riesgo detectado en la planta así como cualquier problema de seguridad.

4.3.3.
Deberá haber revisiones continuas en el proceso, maquinaria, y materiales para tomar medidas de seguridad.

4.3.4. Cuando haya una actividad relacionada con seguridad donde el trabajador tenga que tomar cursos, adiestramiento, capacitación; el jefe inmediato le  dará facilidad para su asistencia al mismo.

4.3.5. Cuando se realiza una instalación o cambio en los métodos de trabajo existentes o en las condiciones del proceso, deben examinar con el departamento de seguridad la posible variación de riesgos, recordar y realizar las medidas preventivas necesarias.

4.3.6. Cuando se detecten anomalías en las operaciones de trabajo relacionados con seguridad de su departamento se deberán tomar medidas correctivas inmediatas. 

4.3.7. Cuando algún trabajador haya sufrido algún accidente, derivado de este, haya sido reubicado en su proceso de recuperación, el jefe inmediato tendrá la obligación de darle seguimiento de manera que no repercuta en más lesiones.

4.3.8. El jefe inmediato es responsable de que las medidas de seguridad se cumplan por todo el personal a su cargo, así como de apoyar a la C.M.S.H. o cualquier otro comité de seguridad y así facilitarle los recursos necesarios para la prevención de accidentes, orden y limpieza, disciplina.

4.3.9. En el momento en que se apruebe un proyecto relacionado con los procesos de producción, deberá estar presente el jefe de calidad, de producción, recursos humanos, mantenimiento; para que se pueda considerar en su instalación posibles fallas relacionadas en cada una de estas áreas.

4.3.10. Al entregarse el proyecto y antes de ponerlo en operación es responsabilidad de las áreas mencionadas en el punto anterior, de comprobar que se ha elaborado tan seguro como se había planeado. Lo mismo ocurrirá cuando se adquiera equipo o se instale, etc.

4.3.11. Los jefes de cada área deben participar operativamente en la elaboración de instructivos de operación, así como tener actualizados los planos de las instalaciones de la planta.

4.3.12. El jefe de mantenimiento, debe de dar preferencia a los trabajos para eliminar y proteger algún riesgo, según la gravedad e inminencia de lo que pueda ocurrir.

4.3.13. Durante la realización de las actividades de mantenimiento se deberá de comprobar que queden perfectamente aseguradas todas las partes que pudieran ocasionar un accidente al momento de su roll de actividades deben de corregir inmediatamente las condiciones inseguras que se encuentren o bien que se le hayan reportado, como fugas, partes cortantes, escalones o pisos falsos, etc.

V.
LA SEGURIDAD Y LA RELACION  CON OTROS  DEPARTAMENTOS

5.1 
OBJETIVOS. Los diferentes departamentos que se encuentran en En alguna empresa de bienes o servicios, tienen la obligación de involucrarse con aspectos relacionados con la seguridad en la planta a sus posibilidades.

5.2.
ALCANCES. Todos los departamentos de la empresa.

5.3.
PROCEDIMIENTO.

5.3.1. DEPARTAMENTO DE CAPACITACION. 

5.3.1.1. Todos los folletos, guías, textos, conferencias y cursos que elaboren con fines de capacitación, incluirán la política de seguridad, al mismo tiempo que todos los demás aspectos del tema; El jefe de seguridad debe participar en la elaboración de ellos para asegurar la máxima eficiencia en dicho aspecto.

5.3.2. DEPARTAMENTO DE PERSONAL.

5.3.2.1. La descripción de puesto  debe indicar claramente lo que esperaba que haga quien lo ocupa en el aspecto de seguridad, la persona de seguridad debe de participar en la elaboración del mismo.

5.3.2.2. La evaluación de actuación debe incluir una revisión completa de la actuación del empleado y de su grupo en el terreno de la seguridad. Los formatos que se llenen deberán incluir claramente definidos sus responsabilidades de seguridad y con la participación de Recursos Humanos. Se tratara de determinar qué tan propensamente se encuentra el empleado a determinado accidente antes de ingresar a su puesto.

5.3.2.3. Dentro de los requisitos para el personal de nuevo ingreso se encuentra el examen médico y dentro de este debe señalar el grado de coordinación motora del solicitante, así como los defectos y deficiencias que lo hagan propenso a los accidentes. Ejemplo: Defecto en los sentidos.

5.3.2.4.  Todo el personal que ingrese a la empresa debe recibir un curso de inducción de seguridad antes de entrar a ella, de parte del departamento de recursos humanos, no debe permitirse la entrada sin que se haya impartido.

5.3.2.5.  El departamento de Recursos Humanos debe de dar respaldo disciplinado para ayudar a que el personal realice sus tareas que se han asignado en forma segura. El mismo departamento será responsable  de que se cumpla con este concepto.

5.3.3. DEPARTAMENTO DE COMPRAS

5.3.3.1. El departamento de compras deberá coordinarse con el área de Recursos Humanos para analizar de acuerdo al equipo de seguridad que se deberá comprar, marcas, tipos, cantidad que debe de adquirirse. 

5.3.3.2.  El departamento de compras es responsable del abastecimiento a tiempo, de equipo de protección personal, señalamientos, refacciones, etc. En caso de pedidos urgentes esto deberá de darle preferencia a estas compras de manera urgente.

5.3.3.3.  El comprador deberá de aportar todo tipo de información posible referente a los proveedores, relativo a los productores y equipos de seguridad que se piensan obtener.

5.3.4. DEPARTAMENTO DE ALMACEN

5.3.4.1. Deben contar con la información necesaria y suficiente en cuanto a seguridad se refiere de los productos que se almacenan, despachen y manejen, así como de su etiquetación adecuada y clara en cada uno de ellos.

5.3.4.2.  Deben de solicitar antes de enviárseles un material nuevo o no conocido, la información sobre el manejo, toxicidad, inflamabilidad, etc., e informar al personal para realizar la maniobra en la forma más segura.

5.3.5. SERVICIO MEDICO.

5.3.5.1. Todos los solicitantes al ingresar a la empresa deben ser sometidos a un examen médico, comprendiendo que quien lo haga así, es propenso a sufrir accidentes o a contraer una enfermedad de trabajo.

5.3.5.2.  Además deben realizarse exámenes médicos  periódicos a todos los trabajadores cada año para ver que padecimientos se han o no presentado, en caso de haber, deberá comunicarlo al jefe de personal.

5.3.6. ADMINISTRACION DE RIESGOS.

5.3.6.1.  Debe de haber coordinación entre este departamento y el de seguridad, en los asuntos que se interrelacionan, riesgos profesionales y seguros.

5.3.6.2.  También proporcionar al responsable la información que sea necesaria para justificar económicamente las inversiones en equipo o instalaciones pedidas por dichas compañías; o la posibilidad de reducción de cuotas mediante ciertas mejoras en la protección de las prioridades aseguradas.

B).- MÉTODO DE CANDADEO: muy importante porque haciendo un buen seguimiento se previenen muchos de los accidentes que pudieran ocurrir aunque este anexo  está mejor explicado en el Desarrollo de la monografía de mi titulación.

La falta de cierre con candado y el no bloquear la maquinaria antes de empezar a trabajar en ella es la causa mayor de lesiones serias y muertes en California. 

Trabajadores han sido electrocutados, han perdido dedos, manos o brazos, han sufrido lesiones y machucones fuertes - porque la maquinaria fue encendida sin querer cuando se estaba manteniendo, reparando o ajustando. 

Estás lesiones pueden ser prevenidas al establecer y poner en uso un programa efectivo de cierre con candado y bloqueo de maquinaria. 

La falta de cerrar y bloquear maquinaria ha causado lesiones severas y muerte a trabajadores 

Causa: El no desconectar la energía eléctrica y cerrar los controles con candado. 
 Un operador de una desmotadora de algodón se metió adentro del limpiador/ separador que estaba atorada. El interruptor que controla la operación de la desmotadora fue apagado, pero no fue cerrada con candado. Por alguna razón, alguien accidentalmente prendió la máquina sin darse cuenta que el operador todavía estaba adentro de la desmotadora. La pierna izquierda del operador fue jalada para adentro de los rodillos. 

Causa: El no desconectar la energía eléctrica y cerrar los controles con candado. 
 Un trabajador de almacén reparaba una válvula que se opera con aire que él mismo había apagado, pero no lo desconectó ni lo cerró con candado. Durante la reparación, se resbaló y sin querer, encendió el interruptor lo cual permitió que le entrara aire a la válvula. Su mano fue atrapada y aplastada en la válvula. 

Causa: El no desconectar la energía eléctrica y cerrar los controles con candado. 
 Un trabajador de mantenimiento cambiaba los cinturones tipo V- en un abanico de escape. Antes de empezar a trabajar, desconectó la energía del abanico. Pero le faltó bloquear las aspas del abanico. La succión del canal empezó las aspas del abanico, y su mano fue agarrada en el motor del cinturón tipo -V. 

Causa: El no bloquear fuentes de energía potencial. 

Cierre con candado y etiqueta significa que la fuente de energía- ya sea eléctrica, hidráulica, aire presurizado, o cualquier otra fuente que pueda causar movimiento inesperado-debe estar desconectado y bloqueado. Fuentes eléctricas deben ser liberadas de energía y estar cerradas o positivamente sellados en la posición OFF (apagado). 

Pero aun cuando la maquinaria está cerrada con candado y etiqueta no están totalmente segura si existen partes que no están BLOQUEADAS para prevenir movimientos inesperados. Energía potencial puede existir en partes suspendidas, sujetada a la gravedad, o puede ser energía reservada en los resortes que también deben de ser BLOQUEADOS.

En un estudio que hizo el Departamento de Estadísticas Laborales sobre lesiones relacionadas cuando se les daba servicio al equipo, 80 por ciento de los trabajadores que fueron inspeccionados fallaron en apagar el equipo eléctrico antes de empezar a darle servicio al equipo. Hay una diferencia entre apagar la máquina y realmente cortar la energía o cortando la fuente de poder. Cuando usted apaga el interruptor de control, está abriendo un circuito. Todavía existe energía eléctrica en el interruptor, y alguna persona inesperadamente puede prender la máquina de nuevo. 

Estadísticas indican que el 20 por ciento de los trabajadores que sí apagaron la maquinaria, la mitad de ellos fueron lesionados cuando otra persona, generalmente un compañero de trabajo que no sabía que la maquinaria se estaba reparando, accidentalmente prendió la maquinaria.

Y una quinta parte de esos trabajadores quienes apagaron el interruptor de control fueron lesionados por la energía que todavía estaba adentro de la máquina que debería haber sido bloqueada. Ya sea que las partes movibles de la máquina continuaron girando o se movieron cuando lo que estaba atorado fue removido.

Un accidente en California explica este problema. Un serrucho de mesa fue apagado, pero la navaja del serrucho aún seguía moviéndose y todavía no paraba. Un trabajador empezó a limpiar la máquina, y su dedo fue amputado por la navaja del serrucho. 

Otros accidentes han ocurrido cuando el interruptor de control en la máquina fue apagado, pero un corto circuito en el interruptor empezó la máquina. 

Accidentes también han ocurrido aun cuando trabajadores toman los pasos necesarios de desconectar la fuente de fuerza principal, pero no llevan a cabo el paso crucial para completar el procedimiento de cierre con candado/bloqueo. 

Ellos no probaron el equipo eléctrico para estar seguros que la maquinaria estaba, en realidad, libre de energía. 

En un caso, el cierre había sido hecho en la línea de energía eléctrica equivocada. En otro caso, una segunda línea de energía eléctrica había sido empalmada dentro de los alambres más allá del punto de donde estaba cerrada.

Para prevenir esta clase de accidentes por falta de cierre con candado y etiqueta, Orden de Seguridad 3203 Para la Industria General - Título 8 Del Código de Regulaciones de California -- requiere que cada empleador establezca y mantenga un programa de prevención de accidentes.
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