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INTRODUCCION

El presente documento se basa en la gestion de los factores y riesgos psicosociales
presentes en las empresas de comedores industriales y a los cuales estan
expuestos los trabajadores de sus diferentes areas.

Para la identificacion y analisis de los factores de riesgos psicosocial (FRPS) mas
usuales en los comedores industriales, se aplic6 a diferentes comedores el
cuestionario de “ldentificacion y analisis de los factores de riesgo psicosocial y
evaluacion del entorno organizacional en los centros de trabajo” sugerido por la
NOM-035-STPS-2018 para centros de trabajo que tengan mas de 50 trabajadores,
determinando de este modo el nivel general de riesgo psicosocial que pueden tener
este tipo de empresas.

Se elaboran y establecen las caracteristicas y procedimientos principales para una
empresa ficticia de creacion propia y realizada Unicamente para fines de este
documento dedicada al servicio de alimentacién que lleva por nombre “Comedores
industriales La manzanilla”.

Posteriormente se propone un manual del proceso de gestion de riesgos
psicosociales para la empresa creada. Dicho manual cubre los requisitos sistémicos
de 1ISO 45001:2018 y utiliza como apoyo la metodologia SOLVE de la organizacién
internacional del trabajo (OIT) la cual proporciona directrices para la promocion de
la salud en el lugar de trabajo.

Dentro de este manual se establecen medidas para prevenir y controlar y dar los
factores y riesgos psicosocial incluyendo también la promocion de la salud y un
entorno organizacional favorable que contribuye al bienestar y desarrollo fisico,
psicoldgico y social; mejorar la calidad de vida de los trabajadores y al incremento
de la productividad global de la organizacion.

Planteamiento del problema

Los comedores industriales son organizaciones actualmente consideradas como
actividades de gran importancia para el dia a dia dentro de las empresas que hacen
uso de este tipo de servicios. Dichas organizaciones, como todas, buscan alcanzar
sus objetivos y la generacion de resultados positivos.

El logro de dichos resultados positivos dependera en gran medida de un adecuado
ambiente y desempefio organizacional. Estos estaran influenciados por las
dinamicas de diferentes factores internos y externos que componen las
organizaciones.

Entre estos factores que pueden afectar el desempefio organizacional se
encuentran los Factores de Riesgos Psicosocial (FRPS), que de acuerdo con la
NOM-035-STPS-2018 son definidos como “Aquellos que pueden provocar



trastornos de ansiedad, no organicos del ciclo suefio-vigilia y de estrés grave y de
adaptacién”. Estos factores de riesgo inciden en mayor o menor medida en la salud
del trabajador de forma tanto fisica como mental, o en el peor de los casos, causar
accidentes que tengan como consecuencia pérdidas economicas de gran
importancia, heridas graves o la muerte de una o varias personas.

Estos factores de riesgo psicosocial pueden estar relacionados con:

e Las condiciones del ambiente laboral.

e El exceso de exigencia més alla de las capacidades del trabajador.

¢ El nivel de responsabilidad y la carga mental.

e La falta de autonomia sobre el trabajo.

e Los problemas de tiempo, ritmo y organizacion del trabajo.

¢ Una mala definicién de los roles, responsabilidad, autoridad de trabajo y la
determinacion de las tareas a realizar.

e Los conflictos en relacién de la vida personal-trabajo.

e Los deficientes estilos de liderazgo dentro de la organizacion.

e La falta o mala comunicacién entre los distintos niveles jerarquicos.

La presencia constante de este tipo de factores podra dar como resultado la
ocurrencia de riesgos psicosociales dentro de la empresa. Dichos riesgos pueden
ser cargas excesivas de estrés laboral, situaciones de acoso, hostigamiento,
discriminacion o violencia laboral, etc.

Las investigaciones acerca de las afectaciones que causan los riesgos
psicosociales no son recientes, pero en el mundo y especialmente en regiones como
Latinoamérica no se les han dado la importancia que merecen, por lo que la
importancia que tiene la salud mental debe ser reconocida de mayor manera. En
opinién de la Organizacion panamericana de la salud (OPS, 2019):

Los problemas de salud mental son la principal causa de discapacidad en el
mundo. Algunas de las principales discapacidades son depresion, ansiedad,
demencia y uso abusivo de alcohol. Se estima que el 20 por ciento de dias
saludables perdidos se deben a padecimientos mentales. Y a nivel mundial,
solo un 10 por ciento de las personas que necesitan atencién o tratamiento
para problemas de salud mental lo reciben.

En México, la Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS) (como se cité en
Aranda, Pando, Torres, Salazar y Sanchez, 2011) informa que:

Mas de 1.300 trabajadores fallecen por diversas causas laborales, y que, en
la actualidad, se reportan 2,9% de muertes por riesgos de trabajo por cada
100 trabajadores, en las que los factores psicosociales laborales forman
parte importante en las estadisticas de mortalidad (p.267).



Los comedores industriales no se escapan de esta realidad, ya que en los ultimos
afios han tenido que enfrentar con mayor frecuencia una serie de factores negativos
tanto externos como internos de tipo econémico, social y/o ambiental, que de no
tener una adecuada intervencion pueden lograr afectar el bienestar personal, la
seguridad, asi como el ambiente y desempefio organizacional de la empresa.

Esta mayor presencia de factores negativos ocasiona diferentes adversidades
empresariales.

Una de las principales adversidades detectada es el aumento de rencillas dentro de
los horarios laborales, afectando asi, la convivencia grupal, el sentido de
pertenencia, y consecuentemente, originando o potenciando los FRPS laborales,
convirtiéendose de este modo en un ciclo dafiino.

Estos patrones de comportamiento, asi como sus derivados, se han repetido
continuamente entre los trabajadores, ya que muchos de ellos, al venir también de
un nivel socioecondmico bajo, sufren de mas situaciones que afectan su desempefio
laboral, siendo en su mayoria victimas de esto las mujeres, que también suelen
tener que enfrentar violencia intrafamiliar, psicolégica y/o econémica por parte de
Su conyugue.

Entre otras de las situaciones negativas que se han podido llegar a detectar estan
los conflictos internos en base al hostigamiento y discriminacién ocasionados por
personas que tienen problemas de comportamiento o en su estabilidad emocional.
Este tipo de personas pueden llegar a tener actitudes desagradables con sus
compafieros, generando asi la divisién del grupo, alteracién en el orden durante la
jornada laboral, problemas de puntualidad, inconsistencia en los dias laborales que
marca la empresa y sobre todo el desgaste emocional a los trabajadores que son el
blanco de este tipo de problematicas.

Una de las consecuencias mas graves que se derivan a raiz de dichas situaciones
negativas es la falta de concentracion en los trabajadores. Estos al perder la
concentracion pueden ocasionar diferentes tipos de actos o condiciones inseguras,
exponiéndose asi a riesgos que pueden afectar su salud de manera grave y que de
haber estado prestando atencién se pudieron haber evitado facilmente.

Es por ello que se considera a los riesgos psicosociales como uno de los elementos
laborales de mayor importancia debido a que tienen la capacidad de afectar de
forma grave y directa el ambiente y desempefio organizacional de una empresa,
hecho por el cual es de gran valor empresarial contar con un proceso de gestiéon de
riesgos psicosociales estructurado, el cual pueda determinar la presencia y el
impacto de estos riesgos en la operacion de un comedor industrial y posteriormente
determinar los correctivos necesarios para prevenir, identificar, controlar y erradicar
este tipo de riesgos.



Justificacion

Actualmente la atencidén que se le presta a los factores de riesgos psicosocial en
México es poca debido a que solo hace pocos afios se volvio de caracter obligatorio
la atencion a este tipo de factores que en un contexto sociocultural del pais son
vistas como situaciones “normales” dentro de cualquier trabajo inclusive siendo
comun las horas extras sin paga, la falta de capacitacion en los trabajos que se
realizan, los conflictos laborales o los malos tratos dentro de una empresa.

Es poca la informacion con la que se cuenta para el servicio de comedor industrial,
y alin mas escasa la informacién de la gestion de los riesgos psicosociales que este
tipo de servicio podria presentar.

Sin embargo se debe tomar en cuenta que con el paso de los afios, cada vez mas
empresas hacen uso de este tipo de servicios debido a las ventajas que ofrecen
como menus especializados para diferentes tipos de puesto, la inocuidad y calidad
nutrimental de los alimentos o la facilidad de comer de forma segura dentro de las
instalaciones de la misma empresa.

En tiempos donde la calidad e inocuidad de los alimentos es vital para evitar muchos
tipos de enfermedades, lo ideal seria buscar alimentos con el mayor grado de estas
condiciones, de acuerdo al Grupo Banco Mundial (como se cité en Duran-Aglero
et al., 2018) “los latinoamericanos, gastan un tercio de sus ingresos en comida
callejera” y en palabras también de Duran-Aguero et al. (2018), “debido a las
condiciones de precariedad, falta de acceso a agua potable y desconocimiento de
los manipuladores, generalmente los alimentos vendidos en la calle se preparan en
condiciones higiénicas deplorables, existiendo la posibilidad de un alto grado de
contaminacion” (p.244).

También se debe considerar que el aumento de la delincuencia puede afectar
seriamente al colaborador en cualquier instante en que tenga que salir a conseguir
sus alimentos fuera de las instalaciones de la empresa. Segun datos de la Encuesta
Nacional de Victimizacién y Seguridad Publica elaborada por el Instituto Nacional
de Estadistica y Geografia INEGI (como se cité en Cortez y Grijalva, 2021) “en 2018,
hubo mas de 17.1 millones de robos a nivel nacional” (p.128).

Por lo que tomando estas condiciones, se llega a la conclusion que la atencion a
este tipo de organizaciones, que van creciendo cada vez mas dia a dia y que ofrecen
ventajas muy significativas, debe ser profundizada en mayor medida.

Como consecuencia se desarrolla un proceso de gestion de los riesgos
psicosociales tomando como base la metodologia SOLVE (metodologia propuesta
por la Organizacién Internacional del trabajo, por sus siglas OIT) y los requisitos
sistémicos de la 1ISO 45001:2018. Este proceso se adapta a un comedor industrial
el cual lleva por nombre “Comedores industriales La Manzanilla”, dicha empresa es
de caracter ficticio y de creacion propia para esta tesis. Dentro del proceso se



propondran medidas destinadas a mejorar el ambiente y el desempefio
organizacional de esta organizacion a partir del control y mecanismos de accién
para la erradicacion de los riesgos psicosociales, con el objetivo principal de
minimizar los conflictos y accidentes laborales y al mismo tiempo aumentar el
bienestar de los trabajadores en dicha empresa.

Objetivo general

Elaborar el proceso de gestion de riesgos psicosociales para un comedor industrial
acorde a la metodologia de la organizacion internacional del trabajo y los requisitos
sistémicos de la norma ISO 45001:2018.

Objetivos especificos

a) ldentificar, analizar y evaluar los factores de riesgo psicosocial, el entorno
organizacional, el acoso sexual y el estilo de vida en los comedores
industriales a través del disefio y aplicacién de un cuestionario en este tipo
de empresas.

b) Determinar el nivel de riesgo psicosocial general de los comedores
industriales analizados de acuerdo a las categorias establecidas por la NOM-
035-STPS-2018.

c) Determinar y establecer las principales caracteristicas y procesos de un
comedor industrial a través de presentar una empresa de este giro de
creacion propia.

d) Proponer una politica que involucre la gestion de los riesgos psicosociales y
la promocién de la salud en el lugar de trabajo.

e) ldentificar y evaluar los factores de riesgo psicosocial de los puestos
laborales en el comedor industrial presentado asi como los derivados de los
aspectos organizacionales.

f) Formular diferentes objetivos, procedimientos y programas para abordar los
riesgos psicosociales en el trabajo y promocionar la salud laboral.

g) Determinar métodos de seguimiento y medicion para el logro de los objetivos
del proceso de gestidon de riesgos psicosociales de la empresa presentada.

h) Determinar las medidas para el control y la mejora continua del proceso de
gestion de riesgos psicosociales de la empresa presentada.



Alcances

La identificacion y analisis de los factores de riesgos psicosociales en los comedores
industriales a través del cuestionario propuesto por la NOM-035-STPS-2018, asi
como la evaluacion del entorno organizacional, el acoso sexual y el estilo de vida
seran de tipo transversal. La creacion del manual del proceso de gestion de riesgos
psicosociales se basara en los requisitos sistémicos de la ISO 45001:2018 y al
mismo tiempo en la metodologia SOLVE que busca el bienestar de los empleados
y la promocion de la salud en una empresa.

Limites

Como limitaciones al estudio se tiene que la identificacion y andlisis de los factores
de riesgo psicosocial asi como la evaluacion del entorno organizacional, el acoso
sexual y el estilo de vida en los comedores industriales puede depender en gran
medida del animo general de los trabajadores en el dia seleccionado para aplicar la
encuesta. También habra que considerar la apertura que tengan la gerencia y los
empleados a este tipo de temas y a manifestar sus opiniones de forma abierta y
sincera. Finalmente se debera considerar la situacidbn en que se encuentre la
pandemia de COVID-19 al momento de aplicar el cuestionario, y dependiendo de
las condiciones, se realizara esté de forma presencial o digital.

Hipotesis
La elaboracion en el proceso de gestion de riesgos psicosociales para un comedor
industrial acorde con la metodologia de la organizacion internacional del trabajo y

los requisitos sistémicos de la norma ISO 45001:2018 mejoran el desempefio y el
ambiente de trabajo de la organizacion.
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CAPITULO I. ANTECEDENTES

1.1 Los comedores industriales
1.1.1 Servicio de comedores industriales

El servicio de los Comedores industriales actualmente es muy utilizado por varias
empresas. Estos son definidos por Garcia (como se cité en Aguilar, 2021) como:

Lugares en donde se ofrece comida y bebida a los trabajadores de una
empresa, surgieron debido a la necesidad de los trabajadores de tener un
lugar donde acudir a comer dentro de la jornada laboral debido al poco tiempo
gue tenian para comer. Esto permiti6 que surgieran empresas dedicadas a
ofrecer el servicio de comida en grandes cantidades, dirigidas al personal de
trabajo de las empresas (p. 19).

También se considerara la definicion de Negroe (2011) en la cual afirma que los
comedores industriales:

Son una prestacion de prevision social para los empleados en México como
en algunos otros paises. Fue creado principalmente para garantizar una
alimentacion sana y equilibrada a los trabajadores, disefiada por una
preocupacion y necesidad de motivar y brindar prestaciones superiores a la
Ley, beneficiando de esta manera tanto al empleado como al empleador

(p-33).

Sumando a esta definicidon, la misma autora senala que “los comedores industriales
son una prestacion laboral que se ha buscado implementar en las empresas con el
objetivo de dar una solucion a problematicas de salud, ausentismo y desempefio en
los trabajadores” (p.54).

El servicio de comedor puede ser muy variado en el nimero de comensales que
llegan a atender. En opiniéon de Garcia y Lacayo (como se citd en Aguilar, 2021)
“Existen comedores industriales que brindan servicio de hasta mas de 76000
comensales por dia, algunos de estos comedores industriales con mayor
reconocimiento en México son las marcas: Eurest Proper meals de México,
Aramark, entre otros” (p.27).

Sin embargo actualmente sea cual sea el nUmero de comensales que atienden,
estos comedores tendran en general los mismos principios y en la opinidon de
Negroe (2011) “muchas empresas las cuales ofrecen el servicio de comedor a sus
empleados se responsabilizan por tener menus variados y balanceados con cierto
requerimiento en cuanto a calorias y demas nutrientes” (p.54).
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1.1.2 Origen de los comedores industriales

Segun Tejada (como se citdé en Aguilar, 2021) los comedores industriales:

Surgieron a principios del siglo XIX, cuando Robert Owen, quien era duefio
de un molino en New Lanark, se propuso a mejorar las condiciones en las
gue trabajaban sus empleados, por lo que instalo una cocina y un comedor
dentro de sus instalaciones en donde les servia comida a sus trabajadores
incluyendo también a sus familiares y se los cobraba en su ndmina. Por este
motivo a Robert Owen se lo conoce como el padre de la alimentacion
industrial (p. 9-10).

Viendo el éxito de esta propuesta establecida por Owen de acuerdo a Negroe (2011)
“‘En Estados Unidos las industrias empiezan a establecer sus comedores de
empleados en 1820, para 1905 la mayoria de las empresas manufactureras,
ofrecian servicios alimenticios a los obreros” (p.3).

Afos mas tarde, y una vez comprobadas las ventajas de utilizar este tipo de servicio,
los comedores industriales empiezan a popularizarse. Garcia, Gonzalez, Rodriguez
y Vallado, G. A. (2018) dan a conocer que:

A partir de la Primera Guerra Mundial, los comedores industriales
comenzaron a tener mas reconocimiento. Las industrias alrededor del mundo
se dieron cuenta de que podian tener mayores niveles de produccion
otorgandoles a sus empleados una comida variada con la suficiente cantidad
de nutrientes que les proporciona energia ya que la alimentacion aportaria
un mayor desempefio por parte de los trabajadores (p.23).

Finalmente llegando a nuestro pais, en palabras de Negroe (2011) “En México los
comedores institucionales son relativamente jévenes ya que surgen a partir de los
afios sesenta, cuando las industrias estudian métodos para aumentar la
competitividad de sus trabajadores” (p.6).

Como apoyo a la correcta alimentacion de los trabajadores mexicanos el Diario
Oficial de la Federacién (DOF) el 17 de enero de 2011 publico la Ley de ayuda
alimentaria para los trabajadores la cual tiene como objetivo:

Promover y regular la instrumentacion de esquemas de ayuda alimentaria en
beneficio de los trabajadores, con el propésito de mejorar su estado
nutricional, asi como de prevenir las enfermedades vinculadas con una
alimentacion deficiente y proteger la salud en el &mbito ocupacional. (DOF
B., 2011, Ley de ayuda alimentaria para los trabajadores)

En dicha ley en su articulo séptimo se menciona que:

Los patrones podran establecer esquemas de ayuda alimentaria para los
trabajadores mediante cualquiera de las modalidades siguientes:

12



|. Comidas proporcionadas a los trabajadores en:

a) Comedores.
b) Restaurantes.
c) Otros establecimientos de consumo de alimentos.

Los establecimientos contemplados en los incisos a), b) y c¢) de esta fraccion
podran ser contratados directamente por el patron o formar parte de un
sistema de alimentacion administrado por terceros mediante el uso de vales
impresos o electronicos, y

Il. Despensas, ya sea mediante canastillas de alimentos o por medio de
vales de despensa en formato impreso o electrénico.

Esta ley hace referencia a los comedores y en su reglamento los define como:

Espacio destinado de manera permanente dentro del Centro de Trabajo, para
proporcionar Comida a los Trabajadores, el cual podra ser operado por el
propio patron, o bien, a través de un tercero, mediante el uso de Vales de
Comida conforme al contrato de prestacion de servicios que al efecto se
celebre entre el patron y dicho tercero (DOF C., 2015, Reglamento de la ley
de ayuda alimentaria para los trabajadores).

1.1.3 Beneficios de los comedores industriales

El uso de comedores industriales surge de las necesidades que enfrentan los
trabajadores en la actualidad, donde distintos factores pueden afectar su salud y
seguridad, en palabras de Negroe (2011):

Los trabajadores disponen de poco tiempo para comer, existen altos costos
para el trabajador y riesgos de adquirir enfermedades al comer en lugares
con pocas normas de higiene. Todos estos factores han ocasionado que los
comedores industriales se desarrollen. Se trata de restaurantes dentro de las
empresas que prestan el servicio de proveer una alimentacion sana,
abundante, balanceada y oportuna a los trabajadores (p.6).

También se deben considerar que hay efectos sociales y emocionales causados por
el uso de los comedores industriales que benefician a los empleados, a juicio de
Garcia et al. (2018):

Se considera importante la presencia de comedores industriales dentro de
las empresas ya que son areas en donde los empleados y empleadores se
redanen para comer y despejarse de sus labores, ademas de que estos son
lugares que permiten la convivencia entre los mismos trabajadores, creando
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un clima laboral agradable y un sentido de pertenencia hacia la empresa por
parte del trabajador (p.22).

1.1.4 Clasificacion de los comedores industriales

El servicio de alimentacion tiene distintas modalidades y el servicio de comedores
se adaptara a sus distintas necesidades para hacer uso de alguno de los siguientes
tipos de servicio o hacer combinaciones parciales de ellos, de este modo tomando
en consideracion a Arroyo, (2015):

Los cuatro tipos de sistemas de servicios de alimentacion que se han
identificado hasta el momento son:

e Sistema convencional o tradicional: en este sistema los alimentos
se preparan en el servicio, total o casi parcialmente, y se distribuyen y
sirven poco tiempo después de preparados.

e Sistema de centro de produccidn satélite: se caracteriza porque la
preparacion y coccion de los alimentos se realizan en un centro de
produccion de manera total o parcial. Los alimentos ya preparados se
distribuyen en porciones a los centros satélite de servida, donde se
recalientan o se termina de preparar antes de servirlos.

e Sistema de ensamblaje-servicio: trata de emplear al maximo los
alimentos casi o totalmente procesados, de tal manera que la
produccién, es muy limitada.

e Alimentos ya preparados: consiste en preparar alimentos con
anticipacion a la servida. El tiempo previo de elaboracién puede variar
desde varias horas hasta tres meses (p.67).

Por lo tanto los comedores industriales se pueden dividir de acuerdo a la
disponibilidad que tengan para la preparacion de los alimentos o por el contrario si
solo reciben la comida desde otro sitio, esto se traduce a considerar si cuentan con
cocina o0 solo con las instalaciones para poder llevar acabo el consumo de
alimentos. También se debe considerar dentro de su categorizacion a la forma en
que se encuentran gestionados, por lo que, considerando a Negroe, (2011) “Existen
dos tipos de comedores; los que pertenecen a la propia empresa y los que se
encuentran concesionados a otras. En la mayoria de los casos, y debido a razones
de costo, calidad y variedad, se han concesionado” (p.6).
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1.2 Los Riesgos psicosociales

1.2.1 Factores psicosociales, Factores de riesgo psicosocial y Riesgos
psicosociales

En los ultimos afios la importancia que se le ha dado al bienestar emocional laboral
y a la satisfaccion personal del trabajador ha ido en aumento, esto debido a que
cada vez més se han ido demostrando los beneficios y los peligros que los factores
psicosociales en el trabajo representan.

La relacion trabajo-trabajador es compleja debido a la multiple cantidad de factores
gue intervienen entre si para que esta relacion puede ser satisfactoria, y que de no
ser este el caso, el empleado puede generar varios conflictos internos llegando
incluso a dafar su salud, siendo esto sefalado por Neffa (2015):

Es evidente que el trabajo no siempre es generador de salud. La
contrapartida natural de trabajar en ciertas condiciones y medio ambiente de
trabajo es la fatiga; pero si ésta supera las capacidades de resistencia y
adaptacién del trabajador y se acumula porque no se recupera con horas de
descanso, alimentacion adecuada, vida familiar, actividad fisica y recreacion,
puede convertirse en algo crénico y patologico, que genera sufrimiento y
predispone para contraer enfermedades con repercusiones sociales y
econdmicas (p. 39).

Por lo tanto, se debe considerar en cualquier trabajo la importancia de los factores
psicosociales. A juicio de la Organizacién internacional del Trabajo, por sus siglas
OIT, (como se cité en Moreno y Baez, 2010):

Los factores psicosociales en el trabajo consisten en interacciones entre el
trabajo, su medio ambiente, la satisfaccion en el trabajo y las condiciones de
organizacion, por una parte, y por la otra, las capacidades del trabajador, sus
necesidades, su cultura y su situacion personal fuera del trabajo, todo lo cual,
a través de percepciones y experiencias, puede influir en la salud, en el
rendimiento y en la satisfaccién en el trabajo (p.5).

Los factores psicosociales a juicio de Moreno y Baez (2010) “Son factores presentes
en todas las organizaciones con resultados positivos o negativos. La cultura, el
liderazgo o el clima organizacional pueden generar excelentes o0 pésimas
condiciones de trabajo con consecuencias positivas 0 negativas para la salud de los
trabajadores” (p.8).

Considerando a C&T, Ciencia & Trabajo (2009)

Cuando esos factores psicosociales son percibidos negativamente por los
individuos se convierten en factores de riesgo, y pueden producir estrés laboral
que, potencialmente, pueden causar dafio psicoldgico, fisioldégico o social en las
personas. Este fenOmeno se ha incrementado en las ultimas décadas hasta el
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punto de constituir un problema laboral y social similar al de otro tipo de riesgos,
como los fisicos, quimicos o biolégicos (p.27).

De acuerdo a diversos autores (como se cito en Moreno, 2011) Se pueden
diferenciar a los factores psicosociales de los factores psicosociales de riesgo de la
siguiente forma:

Los primeros son descriptivos, aluden a la estructura organizacional, a las
condiciones psicosociales del trabajo como la cultura corporativa, el clima
laboral, el estilo de liderazgo o el disefio del puesto de trabajo, factores que
como tales pueden ser positivos o0 negativos , los segundos son predictivos,
se refieren a las condiciones organizacionales cuando tienen una
probabilidad de tener efectos lesivos sobre la salud de los trabajadores,
cuando son elementos con probabilidad de afectar negativamente la salud y
el bienestar del trabajador, cuando actiian como factores desencadenantes
de la tension y el estrés laboral (p.7).

Finalmente se llega a una ultima categoria, la de riegos psicosociales. Moreno y
Béez (2010) definen que:

Un riesgo psicosocial laboral es el hecho, acontecimiento, situacién o estado
gue es consecuencia de la organizacion del trabajo, tiene una alta
probabilidad de afectar a la salud del trabajador y cuyas consecuencias
suelen ser importantes. Los riesgos psicosociales, a diferencia de los factores
psicosociales, no son condiciones organizacionales sino hechos, situaciones
0 estados del organismo con una alta probabilidad de dafiar la salud de los
trabajadores de forma importante (p.17).

Las interrelaciones que tienen que existir para poderse originar y desarrollar los
riesgos psicosociales son muy variadas, al igual también, que la presencia o0 no de
dichos riesgos tendra que ver si dichas interrelaciones estan presentes de cierta
manera para que puedan ser consideradas como un riego psicosocial en el puesto
de trabajo por analizar, en la opinion de Melia et al (2006):

Los riesgos psicosociales abarcan un amplio abanico de riesgos ligados a la
organizacion del trabajo, la tarea, la direccién, la supervision, el grupo de
trabajo e incluso las personas ajenas a la organizacion (p.e., clientes o
publico al que se presta un servicio), asi como a las caracteristicas
psicosociales del trabajador mismo (p.e., el modo en que la persona percibe
las demandas de su puesto o el modo en que la persona se comporta en su
trabajo). Esto no significa que todos los riesgos psicosociales estén siempre
presentes en todos los puestos de trabajo. La configuracion de riesgos
psicosociales que pueden afectar a un determinado puesto puede ser
especifica ya que algunos riesgos psicosociales son intrinsecos a la tarea
gue se realiza. Por ello, algunos riesgos especificos estaran presentes en
unas situaciones de trabajo y no en otras (p. 17-18).
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1.2.2 Principales riesgos psicosociales en el trabajo

No existe una determinacion especifica de cuales son los riesgos psicosociales
laborales, debido a que estos son diferentes de trabajo en trabajo y tienen multiples
factores que se interrelacionan entre si lo que podria provocar que sus efectos
varien a pesar de ser los mismos. De acuerdo a OSALAN Instituto Vasco de
Seguridad y Salud Laborales (2014) no existe una clara categorizacion de estos
pero si hay un relativo consenso en cuales podrian ser los mas importantes, dicho
consenso se muestra en la figura 1.

El estrés
El acoso La violencia

Figura 1. Principales riesgos psicosociales, OSALAN Instituto Vasco de Seguridad
y Salud Laborales (2014).

También afirma el mismo autor que no hay un consenso “de si lo son otros, a pesar
de que se reconozca su relevancia tanto en su extension como en sus
consecuencias” (p.21).

Estos principales riesgos podrian definirse de la siguiente manera:
1.2.2.1 Estrés

a) Estrés en el trabajo. Desde la percepcién de la comisién Europea (como se
citd en Confederacion de empresarios de Malaga por sus siglas CEM, 2013)

“Es un conjunto de reacciones emocionales, cognitivas, fisiolégicas y
del comportamiento a ciertos aspectos adversos 0 nocivos del
contenido, la organizacion o el entorno de trabajo. Es un estado que
se caracteriza por altos niveles de excitacion y de angustia, con la
frecuente sensacion de no poder hacer frente a la situacion.” (p.19)

b) Sindrome de Burnout (“estar quemado”). Una vez que los niveles de
estrés alcanzan altos niveles durante un periodo de tiempo significativo,
puede ocurrir este sindrome el cual, en opinion de FREMAP, Mutua
Colaboradora con la Seguridad Social N° 61 (2016):

Es una respuesta al estrés laboral crénico, integrado por actitudes y
sentimientos negativos hacia las personas con las que se trabaja y
hacia el propio rol profesional, asi como por la vivencia de encontrarse
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emocionalmente agotado. Suele ocurrir con mayor frecuencia en
profesionales de salud y en general, en profesionales de
organizaciones de servicios que se encuentran contacto directo con
usuarios (p.21).

A juicio de la organizacion mundial de la salud OMS (como se cit6 en Organizacion
internacional del trabajo por sus siglas “OIT”, 2012) se consideran como factores de
riesgos psicosocial relacionados con el estrés a los siguientes factores:

Contenido del trabajo.

e Tareas monotonas, poco estimulantes, sin sentido.
e Falta de variedad.

e Tareas desagradables.

e Tareas repulsivas.

Cargay ritmo de trabajo.

e Tener demasiado o muy poco qué hacer.
e Trabajar bajo presion de tiempo.

Horario laboral.

e Horarios de trabajo estrictos y poco flexibles.

e Horarios prolongados e incompatibles con la vida social.
e Horario de trabajo impredecible.

e Sistemas de turnos mal disefiados.

Participacion y control.

e Falta de participacion en la toma de decisiones.
e Falta de control (por ejemplo, sobre los métodos y el ritmo de
trabajo, el horario y el entorno laboral).

Desarrollo profesional, estatus y remuneracion.

e Inseguridad en el empleo.

e Falta de perspectivas de ascenso.

e Sub-promocion o sobre-promocion.

e Trabajo con ‘poco valor social'.

e Esquemas de pago a destajo.

e Sistemas de evaluacion del desempefio poco claros o injustos.
e Sobre-calificaciéon o sub-calificacion para el trabajo.

Rol en la organizacion.

¢ Rol poco claro.
¢ Roles en conflicto dentro del mismo trabajo.
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e Ser responsable por otras personas.
e Lidiar continuamente con otras personas y sus problemas.

Relaciones interpersonales.

e Supervision inadecuada, desconsiderada o que no ofrece apoyo.

e Malas relaciones con los colegas.

e Presion de grupo, acoso y violencia.

e Trabajo aislado o solitario.

e Inexistencia de procedimientos acordados para manejar los
problemas o las quejas.

Cultura organizacional.

e Mala comunicacion.
e Mal liderazgo.
e Falta de claridad sobre los objetivos y la estructura organizacional.

Interfaz entre el hogar y el trabajo.

e Exigencias del trabajo y el hogar en conflicto.

e Falta de apoyo en el trabajo respecto de dificultades familiares.

e Falta de apoyo en la familia respecto de los problemas del trabajo
(p. 53-54).

La mayoria de los factores psicosociales que se encuentran en la literatura general
son aquellos que se presentan como causantes del estrés laboral, sin embargo la
interrelacion que existe entre ellos asi como las condiciones y el tiempo en que
estén presentes pueden originar riesgos psicosociales importantes que necesitan
abordarse de forma especifica como la violencia, el acoso, el sindrome de Burnout,
etc.

1.2.2.2 Violencia laboral

La Organizacion Internacional del Trabajo (Como se cité en CEM, 2013) “define la
violencia laboral como toda accién, incidente o comportamiento que se aparta de lo
razonable en la cual una persona es asaltada, amenazada, humillada o lesionada
como consecuencia directa de su trabajo” (p.20).

Este tipo de violencia puede ser categorizada de distintas formas. CEM (2013)
distingue tres tipos fundamentales de violencia laboral:

Violencia de tipo I|. Actos violentos procedentes de personas gue no estan
relacionadas con el propio trabajo. Es un tipo de violencia que se comete con
ocasion de robos, asaltos y atracos en el lugar de trabajo. El objetivo de esta
forma de violencia es la obtencién de bienes valiosos para los asaltantes.
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Violencia de tipo Il. Actos violentos provenientes de los clientes a quienes
se atiende o se presta servicio. Es el tipo de violencia vinculado a la
reclamacion o exigencia de supuestos derechos. El objetivo del mismo es
obtener un servicio que no se estaba recibiendo.

Violencia de tipo Ill. Actos violentos que provienen de compafieros o
superiores del propio lugar de trabajo. Es el tipo de violencia asociado a la
apariciéon de conflictos laborales de tipo organizacional o personal (p.20).

Existen multiples formas de demostrar la violencia, por lo que desde una perspectiva
global, el acoso y todas sus manifestaciones también entrarian dentro de la violencia
laboral. En palabras de CEM (2013) en lo que respecta a la violencia “habitualmente
se ha distinguido dos formas principales, la violencia fisica y la violencia psicolégica,
a pesar de que no siempre sus limites sean claros y puedan darse simultdineamente
la unay la otra” (p.20).

La secretaria de trabajo y prevision social (STPS) en su Protocolo de actuacion
frente a casos de violencia laboral, hostigamiento y acoso sexual, dirigido a las
empresas de la Republica Mexicana distingue 5 areas generales en las que pueden
concentrarse las multiples formas de violencia laboral las cuales se observan en la
siguiente figura 2.

Ataques

Limitacion de Ataques a las Ataquesa la Ataquesa la ::r;ﬁ::;s_ a
E5 relaciones reputacion: calidad Violencia o
posibilidades sociales Conductas de profesionaly a ——
el COGILTE personales: aislamiento, la situacion de
clon. Conductas difundir vital: Cambios violencia,

humillantes, RIS, frecuentes en asignar

limitar las ridiculicacio- las tareas, =

posibilidades de I ) procurar peligrosas.

mantener IXE TR disminuir el

contactos de la labor de rendimiento de

sociales, la victima. la persona en

denegacion de su profesion y

derechos. en lavida en

general.

Figura 2. Areas de concentracion de las formas de violencia laboral, STPS A.
(2017).

1.2.2.3 Acoso

Existen diferentes tipos de acoso, para el caso de este estudio se tomaran en cuenta
al acoso laboral, la intimidacion (Bullying) y al acoso sexual como parte de este

grupo.

a) Mobbing. Como lo indica el Departamento de Asistencia Técnica para la
Prevencion de Riesgos Laborales UGT Andalucia (2009) el Mobbing o
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también conocido como acoso laboral es “una forma sofisticada de
persecucion psicolégica que un trabajador/a sufre en su lugar de trabajo”

(p.56).

Con respecto a la sofisticacion de la que se habla, de acuerdo al mismo autor
esta viene dada por las siguientes notas:

Sutileza: no se trata de muestras de agresividad manifiestas.
Continuidad en el tiempo: es un proceso lento de desgaste
psicoldgico.

Persigue en ultima instancia la autoexclusion o el abandono del puesto
de trabajo por parte de la victima, tras haber sido arrinconada e
inutilizada (p.56).

b) Intimidacion (Bullying). Para la OIT (2012) la intimidacion en el trabajo:

Sucede cuando se dan comportamientos ofensivos reiterados que
menoscaban a una persona o un grupo de trabajadores de manera
vengativa, cruel, maliciosa o humillante. Suele hacerse a través de
tacticas como:

e Hacerle la vida dificil a aquellos que tienen el potencial de hacer
el trabajo mejor que la persona que realiza la intimidacion.

e Gritarle al personal para que haga las cosas.

e Insistir en que “la manera en el intimidador hace las cosas es la
correcta’.

e Negarse a delegar porque la persona intimidadora siente que
no puede confiar en nadie.

e Castigar a otros con criticas constantes o quitdndoles
responsabilidades por ser demasiado competentes.

Dichos ataques persistentemente negativos al desempefio personal y
profesional normalmente son impredecibles, irracionales e injustos y
suelen no realizarse abiertamente, sino lejos de la vista de los posibles
testigos. Aunque pueden comenzar como una serie de incidentes
pequefios, suelen aumentar de intensidad (p.115).

Para separar el acoso laboral de la intimidacion, la OIT (2012) toma en cuenta
lo siguiente:

La diferencia entre intimidacién y acoso psicologico (Bullying y
Mobbing) es que el primero lo hace una persona, mientras que el
segundo lo hace un grupo que actlia en conjunto contra una persona.
La intimidacion (Bullying) también puede derivar en acoso psicoldgico
(Mobbing) si la persona que lo hace es un alguien de estatus elevado
en el lugar de trabajo (p.116).
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c) Acoso Sexual. Empleando las palabras en la Recomendacion 92/31 de las
Comunidades Europeas, relativa a la proteccion de la dignidad de la mujer y
del hombre en el trabajo (como se cité en CEM, 2013) este tipo de acoso se
define como:

“La conducta de naturaleza sexual u otros comportamientos basados
en el sexo que afectan a la dignidad de la mujer y del hombre en el
trabajo, incluida la conducta de superiores y compafieros, constituye
una violacion intolerable de la dignidad de los trabajadores o
aprendices y que resulta inaceptable si: Dicha conducta es indeseable,
irrazonable y ofensiva para la persona que es objeto de la misma, la
negativa o el sometimiento de una persona a dicha conducta por parte
del empresarios o trabajadores” (p.22).

En lo que respecta a la Ley Federal del Trabajo, Articulo 3° Bis esta hace una
distincion del acoso sexual con el hostigamiento sexual el cual es el siguiente

Acoso sexual. Es en la que, si bien no existe subordinacién, hay un
ejercicio abusivo del poder que conlleva a un estado de indefensién y
de riesgo para la victima, independientemente de que se realice en
uno o varios eventos.

Hostigamiento sexual. Es el ejercicio del poder, en una relacion de
subordinacion real de la victima frente al agresor en el ambito laboral

(p.8).

Para fines de este documento se englobaran ambas definiciones unicamente con el
término de acoso sexual.

1.2.3 Efectos de los riesgos psicosociales en el trabajador

El analisis de los riesgos psicosociales es muy importante debido a los multiples
efectos de distinto indole que pueden generar, dicho de forma mas precisa a juicio
de Meli4 et al. (2006) “Los riesgos psicosociales pueden presentar tres tipos de
efectos que, ademas, interacttan entre ellos potenciandose” (p.19). Estos 3 tipos
de efectos son descritos en la siguiente figura 3.

Efectos sobre los resultados del
trabajo y sobre la propia
organizacion (p/e , disminucién de la
productividad,  disminucién de la
calidad, incremento del absentismo,
incremento de la duracién de las bajas
laborales por enfermedad, incremento
de la siniestralidad laboral, presencia de
acciones hostiles contra la empresa o
sabotaje, falta de cooperacion...).

Efectos sobre la salud
psicolégica de  los
trabajadores (p’e.,
ansiedad, depresidn,
burnout o sindrome de
esirés postraumatico).

Efectos sobre la salud
fisica de los
trabajadores (p/e., sobre
el sistema cardiovascular
o sobre el sistema
musculo-esquelético)

Figura 3. Principales efectos de los riesgos psicosociales, Melia et al. (2006).
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Por lo tanto, tomar las medidas de prevencion y accion dentro de la empresa para
la gestion de los riesgos psicosociales representara grandes beneficios de distinto
indole. Dicha gestion seré de gran significancia para las empresas de servicio como
lo son los comedores industriales, donde en la busqueda de metodologias para
lograr el bienestar general del empleado se podran evitar muchas situaciones
causantes de estrés, insatisfaccion o depresion como lo son la monotonia de los
puestos, las grandes jornadas laborales, la inseguridad contractual etc. asi como
también evitar actitudes que dafien de forma grave la integridad de cualquier
humano como lo son el acoso laboral, sexual, la discriminacion, etc.

1.3 Gestion y promocion de la Seguridad, la Salud y el Bienestar laboral
1.3.1 Salud mental y bienestar

La salud mental es un componente integral y esencial de la salud general de un
individuo. Considerando a la Organizacién Mundial de la Salud (como se cit6 en
Instituto Mexicano del seguro social por sus siglas IMMS, 2020) la salud es “un
estado de completo bienestar fisico, mental y social, y no solamente de ausencia de
afecciones o enfermedades” (p.2). A juicio del IMSS “Una importante consecuencia
de esta definicion es que considera la salud mental como algo mas que la ausencia
de trastornos o discapacidades mentales”.

Para considerar que una persona tiene salud mental y se encuentra en un estado
de bienestar, esta debe lograr ser productiva y poder realizar sus actividades de
forma cotidiana sin que existan dificultades mentales que afecten en gran medida
su dia a dia, de este modo el IMMS (2020) afirma que la salud mental es:

Un estado de bienestar en el que la persona realiza sus capacidades y es
capaz de hacer frente al estrés normal de la vida, de trabajar de forma
productiva y contribuir a su comunidad. En este sentido positivo, la salud
mental es el fundamento del bienestar individual y del funcionamiento eficaz
de la comunidad (p.2).

La importancia de tomar a consideracion la salud mental y el bienestar radica en
opinién al IMSS (2020) en que:

Son fundamentales para nuestra capacidad colectiva e individual de pensar,
manifestar sentimientos, interactuar con los demas, ganar el sustento y
disfrutar de la vida. Sobre esta base se puede considerar que la promocion,
proteccion y el restablecimiento de la salud mental son preocupaciones
vitales de las personas, las comunidades y las sociedades de todo el mundo.
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1.3.2 Sistemas de Gestion de Riesgos de la Seguridad y Salud en el Trabajo
(SST)

Las condiciones laborales a lo largo del tiempo han ido cambiado por lo que también
el enfoque que se tiene de este. Para mejorar el desarrollo y bienestar del personal
se han implementado herramientas como los sistemas de gestion de riesgos
laborales que buscan la seguridad y salud del trabajador, por lo que aquellos
encargados de esta funciébn deben estar pendientes de los nuevos peligros y
riesgos, esto sera importante para una buena implementacion de dicho sistema de
gestion. De este modo en palabras de la OIT (2012):

La rapidez de la globalizacién y el avance tecnolégico ha transformado la
forma de trabajar en todo el mundo. En algunos casos se han reducido o
eliminado muchos de los peligros y riesgos mas tradicionales, en otros casos
han aparecido nuevos riesgos y, en otros mas, ha habido un aumento de los
riesgos ya existentes. Como resultado, las empresas enfatizan la prevencion
de los accidentes del trabajo y el deterioro de la salud, por medio de sistemas
de gestion de la SST (p.11).

Para implementar de forma adecuada estos sistemas de gestion, las empresas se
pueden apoyar de las normas establecidas por ISO (Organizacion Internacional de
Normalizacion) la cual “es una federacidon mundial de organismos nacionales de
normalizacion (organismos miembros de 1SO)” (ISO 45001:2018). Dicha
organizacién para la gestiéon de la seguridad y la salud del trabajo utiliza 1SO
45001:2018 Sistemas de gestion de la seguridad y salud en el trabajo siendo
esta su version mas reciente. En esta version de 1ISO 45001 entran de forma general
todos los riegos laborales entre los que se encuentran los riesgos psicosociales,
pero en un futuro cercano para este tipo de temas especificamente se podra usar
como soporte ISO 45003:2021 Gestidon de la seguridad y salud en el trabajo —
Seguridad y salud psicologicas en el trabajo, que dara las directrices que I1SO
establece acerca de este tipo de riesgos.

Para 1SO 45001:2018 un sistema de gestion es un “conjunto de elementos de una
organizacion interrelacionados o que interactian para establecer politicas, objetivos
y procesos para lograr estos objetivos” (p.13). Consecuentemente, dependiendo de
los intereses de cada organizacion, se pueden implementar sistemas de gestién de
la seguridad y salud en el trabajo (SST). Dichos tipos de sistemas para la misma
norma en un “sistema de gestion o parte de un sistema de gestion utilizado para
alcanzar la politica de la SST” (p.14) y dicha politica para ISO es aquella “politica
para prevenir lesiones y deterioro de la salud relacionados con el trabajo a los
trabajadores, y para proporcionar lugares de trabajo seguros y saludables” (p.14).

Dichos sistemas tienen como objetivo principal la prevencion y gestion de los
peligros y riesgos laborales. De acuerdo a la OIT (2012) “se identifican cinco etapas
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centrales del proceso de gestion de los riesgos” (p.20) los cuales estan
representados en la figura 4.

Apropiado ajuste
de dichas medidas
Verificacién de la por medio de la

eficacia de las mejora continua.

medidas
didas.
OEstabIecimiento de emprendidas

medidas para la
reduccién y el
control de los

: riesgos.
Evaluacion de

los riesgos.

Oldentificacién
de los
peligros.

Figura 4. Etapas de la gestion de riesgos, OIT (2012).

Sin embargo, también es importante considerar que no basta con solo estar al
pendiente de los riesgos a la salud y la integridad fisica como solia ser en los
modelos de sistemas de gestidbn mas utilizados, asi en la opinion de la OIT:

“Un sistema de gestion de la SST que sea completo debe garantizar que la
gestion de los riesgos también incluya los riesgos psicosociales, para
manejar su impacto de la misma manera que se hace con otros riesgos de
SST en el lugar de trabajo; ademas de mejorar las practicas preventivas con
la incorporacion de medidas de promocién de la salud.” (p.11)

1.3.3 Programa de Promocién a la Salud

El uso de un programa de promocion a la salud como herramienta de apoyo al
Sistema de Gestion SST sera eficaz siempre y cuando logre cumplir con los
objetivos de salvaguardar la salud y bienestar de los trabajadores. A juicio de la OIT,
(2012).

La promocién de la salud en el lugar de trabajo es eficaz cuando
complementa las medidas de seguridad y salud en el trabajo, integrandola a
las practicas de gestion de la SST para prevenir accidentes y enfermedades,
y cuando contribuye a proteger y mejorar la salud y el bienestar de los
hombres y las mujeres en el trabajo (p.4).
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La implementacion de un programa de promocion a la salud junto al sistema de
gestién de SST genera un mayor numero de ventajas a que si solo el Sistema de
Gestion de SST funcionara por cuenta propia. Considerando a OIT (2012) la
implementacion de un programa de promocion de la salud:

Tiene potencial para mejorar la vida laboral y, como tal, es un componente
vital del incremento de la productividad y del desempefio en el lugar de
trabajo. Integrar la promocién de la salud a las politicas de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SST) beneficia tanto a los trabajadores como a los
empleadores, al contribuir al bienestar a largo plazo de los trabajadores y sus
familias, y al reducir la presién sobre los sistemas de salud, bienestar y
seguridad social. Integrar medidas de promocién de la salud en los sistemas
de gestion de la seguridad y salud en el trabajo fortalece las practicas de
salud en el trabajo, contribuyendo al desarrollo de una cultura de la
prevencion (p.iii).

A lo largo de los ultimos afios se han ido proponiendo diferentes medidas para
fomentar las actividades de desarrollo del personal, asi como también para asegurar
la salud mental y el bienestar de los trabajadores. Algunas de las nuevas propuestas
van mas alla del aspecto habitual e intentan atacar los riesgos psicosociales desde
la raiz fomentando la incorporacién de habitos personales a los trabajadores para
gue estos mejoren su calidad de vida a lo largo del tiempo. Para la OIT se vuelve
algo fundamental este tipo de enfoque para la prevencién de riesgos psicosociales,
todo con el objetivo de lograr que los empleados tengan las herramientas necesarias
para hacer frente a la vida y de ese modo ser mas eficientes para finalmente lograr
sus propésitos tanto labores como personales, fomentando asi su desarrollo
personal y asegurando su salud mental. A juicio de la OIT (2012):

Se estan diseflando programas de promocion de la salud en el lugar de
trabajo para permitir a los trabajadores enfrentar mas eficazmente los
factores psicosociales que contribuyen a problemas laborales, personales o
familiares que puedan afectar su bienestar y su rendimiento en el trabajo,
tales como el estrés, la violencia o el abuso del alcohol y las drogas (p.4).

1.3.4 SOLVE

En consecuencia, a partir del enfoque de la prevencion de los riesgos psicosociales
junto a la promocién de la salud y el bienestar nace una metodologia propuesta por
la OIT la cual es llamada SOLVE y en palabras de la misma OIT (2012).

SOLVE toma en cuenta las tendencias mas recientes relacionadas con los
riesgos psicosociales emergentes e integra los elementos de promocion de
la salud y del bienestar de los trabajadores como elementos esenciales de
las politicas y practicas de seguridad y salud en el trabajo (p. iii).
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Al mismo tiempo también esta es una herramienta que de acuerdo a la OIT (2012):

Aboga por un sistema de gestion de la SST integral que garantice que la
gestiébn de los riesgos también incluya la evaluacion y el control de los
factores psicosociales para abordar su impacto adecuadamente, de la misma
manera que se hace con otros peligros y riesgos; y que ademas se incorporen
medidas de promocion de la salud (p.iii).

De esta manera para el logro de la politica de SST, sus objetivos y el disefio de
procedimientos el uso de SOLVE se vuelve una gran herramienta de ayuda
organizacional debido a que en palabras de la OIT (2012):

SOLVE cubre nueve temas relacionados con la promocion de la salud en el
lugar de trabajo de una manera altamente interactiva, buscando dar a los
participantes el conocimiento y las aptitudes necesarios para integrar los
temas en una politica sobre seguridad y salud en el trabajo en el disefio de
un programa de accion para la promocion de la salud en el lugar de trabajo.

(p.V)
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CAPITULO II. METODOLOGIA

2.1 Identificacion de los Factores de riesgo psicosocial y la evaluacion del
Entorno organizacional, el Acoso sexual y el Estilo de vida en los centros de
trabajo

2.1.1 Diseio del cuestionario

Se aplicara dentro de tres diferentes comedores industriales y a 16 trabajadores el
Cuestionario para la ldentificacion de los Factores de riesgo psicosocial y la
evaluacion del Entorno organizacional, el Acoso sexual y el Estilo de vida en los
centros de trabajo (Anexo 1). Dicho cuestionario esta conformado por tres diferentes
secciones.

La primera seccion consta del cuestionario para la ldentificacion y andlisis de los
factores de riesgo psicosocial y evaluacion del entorno organizacional en los centros
de trabajo que se encuentra en la Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018,
Factores de riesgo psicosocial en el trabajo-Identificacion, analisis y prevencion, y
gue de acuerdo a la misma norma, se aplica en aquellas instituciones que tengan
mas de 50 empleados. En el caso de Comedores industriales La manzanilla se
cuenta con un total de 24 empleados pero para una mejor comprension del entorno
organizacional de la empresa se decidio usar este cuestionario.

Los aspectos que se contemplan en la identificacion y analisis de los factores de
riesgo son los siguientes:

e Las condiciones en el ambiente de trabajo.

e Las cargas de trabajo.

e Lafalta de control sobre el trabajo.

e Las jornadas de trabajo y rotacion de turnos que exceden lo establecido en
la Ley Federal del Trabajo.

¢ Interferencia en la relacion trabajo-familia.

e Liderazgo negativo y relaciones negativas en el trabajo.

e Violencia laboral.

En lo que respecta a la evaluacion del entorno organizacional favorable este debera
comprender:

e El sentido de pertenencia de los trabajadores a la empresa.

e Laformacion para la adecuada realizacién de las tareas encomendadas.

e La definicidn precisa de responsabilidades para los trabajadores.

e La participacion proactiva y comunicacion entre el patrén, sus representantes
y los trabajadores.
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e La distribucion adecuada de cargas de trabajo, con jornadas laborales
regulares.
e La evaluacion y el reconocimiento del desempefio.

La segunda seccion tiene por objetivo la identificacidén, andlisis y evaluacion del
Acoso sexual en el area de trabajo, dicha seccion fue creada a partir de una
adaptaciéon de una encuesta realizada para un trabajo académico por parte de la
Universidad Internacional del Ecuador (UIDE) en el cual se investiga la influencia de
la pandemia sobre los casos de acoso sexual en la Universidad Internacional del
Ecuador. Las preguntas fueron modificadas para poder ser aplicadas a un comedor
industrial. Dicha seccidn se encuentra compuesta por 18 items.

Los aspectos que se contemplan con respecto al Acoso sexual son:

e Percepcién del acoso

¢ Integridad fisica

e Comportamiento denigrante
e Autoexpresion

e |gualdad sexual

e Relaciones y Hostigamiento
e Desempeifio laboral

e Respuesta empresarial

e Percepcion del respeto

La tercera y Ultima seccion en la cual se enlisara y evaluara el estilo de vida del
trabajador, dicha seccion es extraida a partir de la encuesta “; Cédmo es mi estilo de
vida?” elaborada por la Organizacién Panamericana de la Salud (OPS) y adaptada
por la Pontificia Universidad Javeriana, donde se manejan 45 items dentro de diez
categorias las cuales son:

¢ Relaciones con otros.

e Actividad fisica

e Descanso

e Nutricion.

e Salud oral

e Sexualidad.

e Movilidad

e Consumo de sustancias
e Sentidos de vida.

e Medio ambiente

Finalmente, con el objetivo de recabar la informacion del trabajador se utilizara la
Ficha de Informacion del trabajador (Anexo 11), la cual se extrajo de la Norma Oficial
Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en el trabajo-
Identificacion, analisis y prevencion. Dicha norma contempla los siguientes datos:
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Datos del trabajador. Sexo, Edad en afios, Estado civil y Nivel de estudios.
Datos laborales. Ocupacion/Profesion/Puesto, Departamento/Seccion/Area,
tipo de puesto, tipo de contratacion, tipo de personal, tipo de jornada de
trabajo y rotacion de turnos.

Experiencia en afios. Tiempo en puesto actual y Tiempo de experiencia
laboral.

2.1.2 Aplicacion del cuestionario

Para poder llevar a cabo la aplicacion del cuestionario, este se realizara conforme
a las condiciones establecidas por la NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo
psicosocial en el trabajo-ldentificacion, analisis y prevencion, sin embargo dichas
condiciones seran adaptadas para €l envio del cuestionario en forma electronica
debido a que por causas de la pandemia de COVID-19, en el momento de aplicar el
cuestionario, las condiciones ameritaban que se evitara el mayor contacto social en
la medida posible.

Antes de la aplicacion:

1.

N

Enviar via electrénica el Cuestionario para la Identificacion de los Factores
de riesgo psicosocial y la evaluacién del Entorno organizacional, el Acoso
sexual y el Estilo de vida en los centros de trabajo (Anexo ).

Explicar al empleado el objetivo de la evaluacion.

Hacer énfasis en la proteccion de la privacidad y confidencialidad del manejo
de los datos, y que el uso de la informacion proporcionada por el trabajador
y de sus resultados sera exclusivamente para fines académicos.

Dar instrucciones claras sobre: la forma de responder a las preguntas de las
diferentes secciones; que se conteste el cuestionario completamente; que no
existen respuestas correctas 0 incorrectas; que es necesaria Ssu
concentracion; que se consideren las condiciones de los dos Ultimos meses,
y que su opinién es lo mas importante por lo que se le pedira que conteste
con sinceridad.

Iniciar la aplicacién en el orden siguiente: en primer lugar, el Cuestionario
para la Identificacion de los Factores de riesgo psicosocial y la evaluacion del
Entorno organizacional, el Acoso sexual y el Estilo de vida en los centros de
trabajo (Anexo ) y posteriormente realizar el llenado de la Ficha de
Informacion del trabajador (Anexo 11)

Durante la aplicacion.

v" Permitir una comunicacion fluida entre los trabajadores y evaluador de

manera digital.

v Aclarar dudas y brindar apoyo a los trabajadores que lo requieran.
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v Verificar que las indicaciones proporcionadas hayan quedado claras.
v' Evitar conducir, persuadir o dirigir las respuestas.
Después de la aplicacion.
1. Verificar que el cuestionario haya sido reenviado al encuestador y las
preguntas hayan sido respondidas completamente
2. Comprobar que la cantidad de cuestionarios entregados corresponda con la
cantidad de cuestionarios respondidos.

2.2 Evaluacion de los riesgos derivados de los Factores de riesgo psicosocial,
el Entorno organizacional, el Acoso sexual y el Estilo de vida en los centros
de trabajo

2.2.1 Primera seccién: ldentificacion y andlisis de los Factores de riesgo
psicosocial y evaluaciéon del Entorno organizacional

Para la evaluacién de los resultados de la primera seccién del cuestionario, la cual
abarca los items 1 a 72, se realizara conforme a lo estipulado en la NOM-035-STPS-
2018, la cual dice que se califique con la siguiente tabla 1.

Tabla 1. Calificaciones para la identificacion de los Factores de riesgo
psicosocial y evaluacion del Entorno organizacional

Siempre Casi Algunas Casi Nunca
siempre veces nunca
1,4,23,24,25,28,30,31,32,33,3
4,35,36,37,38,39,40,41,42,43,
44,45,46,47,48,49,50,51,52,53 0 1 2 3 4

55,56y 57

2,3,5,6,7,8,9,10,11,12,13,4,15,
16,17,18,19,20,21,22,29,54,58

,59,60,61,62,63,64,65,66,67,6 4 3 2 1 0
8,69,70,71y 72

Fuente: NOM-035-STPS-2018.

Para obtener las calificaciones de acuerdo a la NOM-035-STPS-2018 se debera
considerar que los items se agrupan por categoria, dominio y dimension.

1) Calificacion del dominio primera seccion (Cdom). Se obtiene sumando
el puntaje da cada uno de los items que integran los diferentes dominios de
esta seccion del cuestionario.

2) Calificacion de la categoria primera secciéon (Ccat). Se obtiene
sumando el puntaje de cada uno de los items que integran las categorias de
esta seccion del cuestionario.
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3) Calificaciéon final primera seccion (Cfinal). Se obtiene sumando el
puntaje de todos y cada uno de los items que integran esta seccion del
cuestionario. Dicha clasificacion se describe en la siguiente tabla 2:

Tabla 2. Clasificacion de preguntas para la Identificacion y analisis de los
Factores de riesgo psicosocial y evaluacion del Entorno organizacional

Categoria

Ambiente de trabajo

Factores propios de la
actividad

Organizacién del tiempo
del trabajo

Liderazgo y relaciones en
el trabajo

Entorno organizacional

Dominio

Condiciones en el ambiente
de trabajo

Carga de trabajo

Falta de control sobre el
trabajo

Jornada de trabajo

Interaccién en la relacion
trabajo-familia

Liderazgo

Relaciones en el trabajo

Violencia

Reconocimiento del
desempefio

Insuficiente sentido de
pertenencia e, inestabilidad

Dimensién
Condiciones peligrosas e
inseguras
Condiciones deficientes e
insalubres
Trabajos peligrosos
Cargas cuantitativas
Ritmos de trabajo
acelerado
Carga mental
Cargas psicologicas
emocionales
Cargas de alta
responsabilidad
Cargas contradictorias o
inconsistentes
Falta de control y
autonomia sobre el trabajo
Limitada o nula posibilidad
de desarrollo
Insuficiente participacion y
manejo del cambio
Limitada o inexistente
capacitacion
Jornadas de trabajo
extensas
Influencia del trabajo fuera
del centro laboral
Influencia de las
responsabilidades
familiares
Escaza claridad de
funciones
Caracteristicas del
liderazgo
Relaciones sociales en el
trabajo
Deficiente relacion con
colaboradores que
supervisa
Violencia laboral

Escasa o nula
retroalimentacion del
desempefio
Escaso o nulo
reconocimiento o
compensacion
Limitado sentido de
pertenencia
Inestabilidad laboral

Fuente: NOM-035-STPS-2018.

item
1,3

2,4

5
6, 12
7,8

9,10, 11
65, 66, 67, 68

13, 14
15, 16
25, 26, 27, 28
23,24
29, 30
35, 36
17,18
19,20

21,22

31, 32,33, 34
37, 38, 39, 40, 41
42, 43, 44, 45, 46
69, 70, 71, 72
57, 58, 59, 60, 61, 62, 63,

64
47, 48,

49, 50, 51, 52

55, 56

53, 54



Posteriormente, como lo indica la norma, los resultados de cada cuestionario
deberan evaluarse conforme a los siguientes rangos.

1) Para la determinacion de la calificacion del dominio (primera seccién) para la
identificacion y andlisis de los factores de riesgo psicosocial y evaluacion del
entorno organizacional. La calificacion del dominio para los FRPS vy el
entorno organizacional sera conforme a la siguiente tabla 3.

Tabla 3. Calificacion del Dominio para la identificacion y analisis de los
Factores de riesgo psicosocial y evaluacion del Entorno organizacional

Condiciones en Cdom<5 52Cdom<9 9=Cdom<11 11<Cqom<14 Cdom214
el ambiente de
trabajo
Carga de Cdom<15 152Cgom<21 21<Cdom<27 27<Cdom<37 Cdom=37
trabajo
Falta de control Cdom<11 11<Cdom<16 16<Cdom<21 21=Cdom<25 Cdom=25
sobre el trabajo
Jornada de Cdom<1 1<Cdom<2 2<Cdom<4 4<Cdom<6 Cdom=6
trabajo
Interferencia en Cdom<4 4<Cdom<6 6=Cdom<8 8<Cdom<10 Cdom=10
larelacién
trabajo-familia
Liderazgo Cdom<9 9=Cgom<12 12<Cgom<16 16=Cgom<20 Cdom220
Relaciones en Cdom<10 10=Cgom<13 13<Cqom<17 172Caom<21 Cdom=21
el trabajo
Violencia Cdom<7 7<Cdom<10 10=Cyom<13 13<Cyom<16 Cdom=16
Reconocimiento Cdom<6 6<Cdom<10 10=Cgom<14 14<Cgom<18 Cdom=18
del desempefio
Insuficiente Cdom<4 4<Cdom<6 6<Cdom<8 8<Cdom<10 Cdom=10
sentido de
pertenencia e
inestabilidad

Fuente: NOM-035-STPS-2018.

2) Paraladeterminacion de la calificacion de la categoria (primera seccion) para
la Identificacion y andlisis de los factores de riesgo psicosocial y evaluacion
del entorno organizacional se realizara con la siguiente tabla 4.
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Tabla 4. Calificacion de Categoria par la identificacion y anélisis de los
Factores de riesgo psicosocial y evaluacion del Entorno organizacional

Calificacion Nulo o Bajo Medio Alto Muy Alto
de la categoria despreciable
Ambiente de Ceat<b 5<Ccar<9 9<Cca<11 11=Cca<14 Cca214
trabajo
Factores Cea<l15 15=<Ccat<30 30=Ccat<45 45=Ccat<60 Ccar260
propios de la
actividad
Organizacion Ccat<b 52Ccar<7 7=Ccar<10 10=Ccar<13 Ceat213
del tiempo de
trabajo
Liderazgo Yy Cea<l4 14<Cca<29 29<Ccar<42 42<Cca<58 Ccat258
relaciones en
el trabajo
Entorno Cea<10 10<Cca<14 14<Cca<18 18<Cca<23 Ccat223

organizacional

Fuente: NOM-035-STPS-2018.

3) Para la calificacion final (primera seccion) para la Identificacion y analisis de
los factores de riesgo psicosocial y evaluacion del entorno organizacional se
realizara con la siguiente tabla 5:

Tabla 5. Calificacién final para la Identificacion y andlisis de los Factores de
riesgo psicosocial y evaluacion del Entorno organizacional

Calificacion
final de
primera Ciina<50 50=Cfina<75 75=Cfina<99  99=Ciina<140 Ctina=140
seccion

Cfinal

Fuente: NOM-035-STPS-2018.

Evaluaciones especificas. Se integrardn dos secciones mas al cuestionario para
la identificacién y analisis de los factores de riesgo psicosocial y evaluacion del
entorno organizacional. El cuestionario especifico a Acoso sexual en la segunda
seccion, debido a que en palabras de la NOM-035-STPS-2018 “para efectos de esta
Norma no se considera el acoso sexual’, y el cuestionario especifico a Estilo de vida
en la tercera seccidén, capaz de dar sustento a la herramienta SOLVE como
informacion de soporte e indicador de desarrollo.
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2.2.2 Segunda seccion: Identificacion, analisis y evaluacion del Acoso sexual

Las puntuaciones con respecto a la identificacién, analisis y evaluacion del Acoso

sexual, que abarcan 18 items, desde el 73 hasta el 90, seran conforme a la siguiente
tabla 6:

Tabla 6. Calificaciones para la identificacion, analisis y evaluacion del Acoso
sexual

Calificacion de las opciones de respuesta

items Siempre  Casi siempre Algunas veces Casi Nunca
nunca
74, 84,89y 90 0 1 2 3 4
73,75,76,77,78, 79, 80, 81, 4 3 2 1 0

82, 83, 85, 86, 87 y88

Fuente: Elaboracion propia a partir de Universidad Internacional del Ecuador
(UIDE) (s.f.) y NOM-035-STPS-2018.

Para obtener las calificaciones se debera considerar que los items se han agrupado
en categorias.

1) Calificacion de la categoria segunda seccion (Ccat). Se obtiene sumando

el puntaje de cada uno de los items que integran las categorias de esta
seccion.

2) Calificacion final segunda seccion (Cfinal). Se obtiene sumando el puntaje
de todos y cada uno de los items que integran esta seccion del cuestionario.

La distribucién de dichos items se describe en la siguiente tabla 7.

Tabla 7. Clasificacidon de items para la Identificacion, analisis y evaluacion del
Acoso sexual

Percepcion del acoso 73,76
Integridad fisica 75, 80
Comportamiento denigrante 77,78, 79
Autoexpresion 81, 82
Igualdad sexual 83
Relaciones y Hostigamiento 85, 86, 87
Desempefio laboral 88
Respuesta empresarial 74, 89, 90
Percepcién del respeto 84

Fuente: Elaboracion propia a partir de UIDE (s.f.) y NOM-035-STPS-2018.
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Los resultados de cada categoria se evaluaran conforme a los siguientes rangos.

1) Para la determinacién de la calificacion de la categoria (segunda seccion)
para la Identificacion, analisis y evaluacion del acoso sexual se realizara
conforme a la siguiente tabla 8:

Tabla 8. Calificacion de Categoria para la para la identificacion, anélisis y
evaluacion del Acoso sexual

Resultado de la Nulo o Bajo Medio Alto Muy Alto
categoria despreciable
Percepcion del Cea<2 2=Cca<4 4<Ccat<6 6=Ccar<8 Cca28
acoso
Integridad fisica Cear<? 2=Ccat<4 4<Ccat<6 6=<Ccat<8 Ccar28
Comportamiento Cear<d 4=Cca<6 6<Ccar<8 8<Ccar<10 Cca210
denigrante
Autoexpresion Cear<? 2=Ccat<4 4<Ccat<6 6=<Ccat<8 Ccar28
Igualdad sexual Cea<l 1=Cca<? 2=Ccar<3 3=<Cca<4 Cea24
Relaciones y Cea<4 4=Ccat<6 6=Ccar<8 8<Ccar<10 Ccar210
Hostigamiento
Desempefio Cear<l 1=Ccat<2 2=Ccar<3 3<Ccar<4 Ccar24
laboral
Respuesta Ceca<d 4=Ccat<6 6=<Ccat<8 8=<Ccat<10 Ccar210
empresarial
Percepcion del Cear<l 1=Ccar<? 2=Ccat<3 3<Ccar<4 Ccar24
respeto

Fuente: Elaboracion propia a partir de UIDE (s.f.) y NOM-035-STPS-2018

2) Para la determinacion de la calificacién final (segunda seccién) para la
Identificacion, andlisis y evaluacion del acoso sexual se realizara con la
siguiente tabla 9.

Tabla 9. Calificacién final para la para la identificacion, andlisis y evaluacién
del Acoso sexual

Calificacion

final de
segunda Ciina<14 14=Cfina<28 28=Cfina<42 42<Cfina<56 Cfina=56
sSeccion

Cfinal

Fuente: Elaboracion propia a partir de UIDE (s.f.) y NOM-035-STPS-2018.
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2.2.3 Tercera seccion: Analisis y evaluacion del Estilo de vida

Para la evaluacion de los resultados de la tercera seccion, la cual abarca 45 items,
desde el 91 hasta el 135, sera conforme a la siguiente tabla 10.

Tabla 10. Calificaciones para el analisis y evaluacién del Estilo de vida.

items Calificacion de las opciones de respuesta
Siempre Casi Algunas Casi Nunca
siempre veces nunca

91, 92, 93, 94, 95, 96, 97, 98,
99, 100, 101, 102, 103, 104,
104, 106, 107, 108, 109, 110,
111, 112, 113, 114, 115, 116, 0 1 5 3 4
117,118, 119, 120, 121, 122,
123, 124, 125, 126, 127, 128,
129, 130, 131, 132, 133,134,
135

Fuente: Elaboracion propia a partir de Organizacion Panamericana de la Salud
(OPS) (como se citd en Mora y Munera, 2015) y NOM-035-STPS-2018.

Para obtener las calificaciones de esta seccion se debera considerar que los items
se han agrupado en categorias.

1) Calificacion de la categoria tercera secciéon (Ccat). Se obtiene sumando
el puntaje de cada uno de los items que integran las categorias de esta
seccion.

2) Calificacion final tercera seccion (Cfinal). Se obtiene sumando el puntaje
de todos y cada uno de los items que integran esta seccion del cuestionario.

Para la clasificacion de los items esta se realiz6 conforme a la siguiente tabla 11.

Tabla 11. Clasificacién de items para el analisis y evaluacién del Estilo de vida

Relaciones con otros 91, 92, 93, 94, 95, 96, 97
Actividad fisica 98, 99, 100
Descanso 101, 102, 103, 104
Nutricion 105, 106, 107, 108
Salud oral 109, 110, 111, 112
Sexualidad 113, 114, 115, 116, 117
Movilidad 118, 119, 120, 121
Consumo de sustancias 122, 123, 124, 125, 126
Sentidos de vida 127,128, 129, 130, 131
Medio ambiente 132, 133, 134, 135
Fuente: Elaboracion propia a partir de OPS (como se cité en Mora y Munera,
2015).
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Para la evaluacion de los resultados se realizara conforme a los siguientes rangos.

1) Parala determinacion de la calificacion de la categoria (tercera seccion) para
el andlisis y evaluacion del estilo de vida se realizara conforme a la siguiente
tabla 12.

Tabla 12. Calificacion de Categoria para la para el andlisis y evaluacién del
Estilo de vida

Resultado de la Nulo o Bajo Medio Alto Muy Alto
categoria despreciable
Relaciones con Cecat<6 6=<Ccar<12 12<Cca<18 18=<Ccat<24 Ccar224
otros
Actividad fisica Ceat<l 1<Cca<4 4<Ceat<7 7<Ccar<10 Ccat210
Descanso Ceat<2 2<Ccat<6 6<Cca<10 10=Cca<14 Cca214
Nutricidon Ceat<2 2<Ccat<6 6<Cca<10 10=Cca<14 Cca214
Salud oral Ceat<2 2<Ccat<6 6=Cca<10 10=Cca<14 Cca214
Sexualidad Cea<d4 4<Ccat<8 8<Cca<12 12<Cca<16 Cca216
Movilidad Ceat<?2 2<5Cca<6 6<Ccar<10 10=Cca<14 Cea214
Consumo de Ceat<4 4=Cca<8 8<Cca<12 12<Cca<16 Cca=16
sustancias
Sentidos de Ceat<4 4<Ccar<8 8<Ccar<12 12<Ccat<16 Ccat216
vida
Medio Ceat<2 2<Ccat<6 6=Ccai<10 10=Cca<14 Cca214
ambiente

Fuente: Elaboracion propia a partir de OPS (como se cité en Mora y Munera,
2015) y NOM-035-STPS-2018.

2) Para la determinacion de la calificacion final (tercera seccién) para el analisis
y evaluacion del estilo de vida sera conforme a la siguiente tabla 13.

Tabla 13. Calificacién final para la para el andlisis y evaluacion del Estilo de
vida.

Calificacion
final de
tercera Ciina<36 36=Cfina<72 72=<Cfina<108 108=Cfina<144 Crina2144
seccion
Cfinal
Fuente: Elaboracion propia a partir de OPS (como se cité en Mora y Munera,

2015) y NOM-035-STPS-2018.
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2.3 Determinacién del Nivel de Riesgo psicosocial

Para la determinacion del Nivel de Riesgo psicosocial de las tres secciones del
cuestionario se haréa conforme lo dicta la NOM-035-STPS-2018 para la identificacion
y andlisis de los Factores de riesgo psicosocial (FRPS) y la evaluacion del Entorno
organizacional, donde a partir de los resultados de las calificaciones finales de cada
seccidn se debera determinar y analizar el Nivel de Riesgo, asi como posteriormente
las acciones que se deberan adoptar para el control y la intervencion de los Factores
de riesgo psicosocial, el Acoso sexual, la Violencia laboral, el Estilo de vida asi como
la Promocion de la Salud y un Entorno organizacional positivo.

Los niveles de riesgo se clasificaran y describen en siguiente tabla 14.

Tabla 14. Niveles de riesgo para la Identificacion de los Factores de riesgo
psicosocial y la evaluacion del Entorno organizacional, el Acoso sexual y el
Estilo de vida en los centros de trabajo

No. de nivel Nivel de Color Necesidad de accién
riesgo

Se requiere realizar un andlisis de cada categoria y dominio,
de manera que se puedan determinar las acciones de
intervencion apropiadas a través de un Programa de
intervencion, que podra incluir una evaluacion especifica y
debera incluir una campafia de sensibilizacién, revisar la

4 Alto (A) Naranja politica de prevencion de riesgos psicosociales y programas
para la prevencion de los factores de riesgo psicosocial, la
promocién de un entorno organizacional favorable, la salud y
la prevencion de la violencia laboral fisica y psicolégica, asi
como reforzar su aplicacion y difusion.

Se requiere revisar la politica de prevencion de riesgos
psicosociales y programas para la prevencion de los factores

3 Medio (M) de riesgo psicosocial, la promocién de un entorno

Amarillo organizacional favorable, la salud y la prevencién de la
violencia laboral fisica y psicolégica, asi como reforzar su
aplicacion y difusion, mediante un Programa de intervencion.
Es necesario una mayor difusion de la politica de prevencion
de riesgos psicosociales y programas para: la prevencion de

2 Bajo (B) Verde los factores de riesgo psicosocial, la promocion de un entorno
organizacional favorable, la salud y la prevencion de la
violencia laboral fisica y psicolégica.

1 Nulo (N) Azul El riesgo resulta despreciable por lo que no se requiere
medidas adicionales.

Fuente: Elaboracion propia a partir de NOM-035-STPS-2018.
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2.4 Metodologia ISO 45001:2018 Sistemas de gestion de la seguridad y salud
en el trabajo

Para la elaboracion del manual del proceso de gestion de riesgos psicosociales se
hara uso de la metodologia de ISO 45001:2018 la cual explica que su enfoque, asi
como el de las deméas normas ISO, se basa en el concepto de Planificar-Hacer-
Verificar-Actuar (PHVA), y de acuerdo a la misma norma el concepto PHVA es:

Un proceso iterativo utilizado por las organizaciones para lograr la mejora
continua. Puede aplicarse a un sistema de gestion y a cada uno de sus
elementos individuales, como:

a) Planificar: determinar y evaluar los riesgos para la SST, las oportunidades
parala SST y otros riesgos y otras oportunidades, establecer los objetivos de
la SST y los procesos necesarios para conseguir resultados de acuerdo con
la politica de la SST de la organizacion;

b) Hacer: implementar los procesos segun lo planificado;

c) Verificar: hacer el seguimiento y la medicion de las actividades y los
procesos respecto a la politica y los objetivos de la SST, e informar sobre los
resultados;

d) Actuar: tomar acciones para mejorar continuamente el desempeiio de la
SST para alcanzar los resultados previstos.

Dichas normas estan divididas de forma general en 10 capitulos que contendran los
requisitos a seguir para poder cumplir la norma los cuales son:

=

Objeto y campo de aplicacion.

Referencias normativas.

Términos y definiciones.

Contexto de la organizacion.

Liderazgo y participacion de los trabajadores.
Planificacion.

Apoyo.

Operacion.

. Evaluacion del desempefio.

10.Mejora.

©®ONOUIAWN

Los tres primeros capitulos rednen caracteristicas generales mientras que del
capitulo cuatro al diez aplican el enfoque PHVA, lo cual puede representarse en la
siguiente figura 5:
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Alcance del sistema de gestion (4.3/4.4)

Figura 5. Relacion entre el PHVA y el marco de referencia del documento, 1ISO
45001:2018.

2.5 Metodologia SOLVE de la OIT

Para la realizacion del manual en apoyo con ISO 45001:2018 se utilizara la
metodologia SOLVE de la OIT.

La metodologia SOLVE tiene diferentes ejes y subejes fundamentales para poder
asi enfocar de forma especifica los esfuerzos, disefiar las estrategias adecuadas
necesarias y finalmente lograr el bienestar, asi como la salud tanto fisica, mental y
emocional de sus colaboradores. El disefio de SOLVE a juicio de OIT fue:

Con miras a integrar la promocion de la salud a las politicas de SST en el lugar
de trabajo. ElI material de formacién SOLVE se enfoca en la promocion de la
salud y el bienestar en el trabajo por medio del disefio de politicas y acciones
gue aborden las siguientes areas y sus interacciones:
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Habitos
saludables de
vida: Nutricion,

Ejercicio o
actividad fisica y

Suefio saludable.

Salud
psicosocial.
Estrés; Violencia
psicolégica y
fisica; Estresores
econémicos.

SOLVE

VIHy SIDA.

Potenciales
adicciones.
Consumo de
tabaco y
Consumo de
alcohol y drogas

Figura 6. Areas de interés SOLVE, OIT (2012).

Por consiguiente, para la elaboraciéon del manual del proceso de gestion de riesgos
psicosociales se asegurara que los capitulos solicitados por 1ISO 45001:2018
involucren las areas de interés de SOLVE asi como considerar sus posibles

interacciones.
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CAPITULO IIl. RESULTADOS Y DISCUSION

3.1 Resultados de encuestas

3.1.1 Resultados de la identificacion de los Factores de riesgo psicosocial
(FRPS) y evaluacién del Entorno organizacional, el Acoso sexual y el Estilo de
vida en los comedores industriales

A partir de la obtencién de resultados de los 16 cuestionarios aplicados, se
obtuvieron los siguientes Niveles de Riesgo por cada dominio, categoria y total de
cada trabajador.

La siguiente tabla 15 representa los Niveles de Riesgo de cada trabajador para la
seccion uno del cuestionario acerca de los Factores de riesgo psicosocial y el
Entorno organizacional.

Tabla 15. Resultados de laidentificacidén de los Niveles de Riesgo de los FRPS
y el Entorno organizacional en los comedores industriales encuestados

NIVEL DE RIESGO
NO.1 | No.2 | NO.3 [ NO.4 | NO.5 | NO.6 [ NO.7 [ NO.8 | NO.9 |NO. 10 [NO. 11NO. 12|NO. 13| NO. 14| NO. 15[NO. 16
Niv | Niv | Niv | Niv | Niv | Niv | Niv | Niv | Niv | Niv | Niv | Niv | Niv | Niv | Niv | Niv
DOMINIO M7 | Ho | ms | 17
Condiciones en el ambiente de trabajo B M N N
Carga de trabajo | B | | B |
Falta de control en el trabajo mmn“ B
Jornada de trabajo M
Influencia trabajo- familia B N B M N B N B
Liderazgo N N M N N M M N N M
Relaciones en el trabajo N N N N N M N N N N
Violencia NI N[B|[N]|N _ N[ N[ NN
Reconocimiento del desempleo B B M N B N N B N
!nsuflmgpte sentido de pertenencia e B N N B N B M N M B
inestabilidad
CATEGORIA Niv | Niv | Niv [ Niv | Niv Niv [ Niv [ Niv [ Niv
Ambiente de trabajo B N N B M M N N N
Factores propios de la actividad M M M B M M M M -
Organizacion del tiempo del trabajo M B B M M N M
Liderazgo y relaciones en el trabajo N B B N B B N N B
Entorno organizacional N N N B N N M N
TOTAL Niv | Niv | Niv [ Niv Niv [ Niv | Niv [ Niv | Niv | Niv i
Calificacion final M| M[A]N B|B|B|A|B

Fuente: Elaboracion propia.

La siguiente tabla 16 representa los Niveles de Riesgo para la seccion dos del
cuestionario acerca del Acoso sexual, en la cual se observan sus diferentes
categorias y las calificaciones totales de cada trabajador.
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Tabla 16. Resultados de identificacion de los Niveles de Riesgo del Acoso
sexual en los comedores industriales encuestados

NIVEL DE RIESGO

NO.1 | No.2 | NO.3 | NO.4 | NO.5 [ NO.6 | NO.7 [ NO.8 | NO.9 [NO. 10| NO. 11| NO. 12| NO. 13| NO. 14 NO. 15| NO. 16
. Niv | Niv | Niv | Niv [ Niv [ Niv | Niv [ Niv [ Niv | Niv | Niv [ Niv | Niv | Niv | Niv [ Niv
CATEGORIA ML | M2 | M3 | M4 | M5 | M6 | M7 | H9 | HB | H7 | H6 [ H5 | HA | H3 | H2 | H1
Percepcion del acoso B B N N N N B N N N N N N N N M
Integridad fisica N N N N N N N N N N N N N B N B
Comportamiento denigrante N B N N N N M N N N N N N N N B
Autoexpresion N N N N N N N N N N N N N N N M
quoldasl sexua [WATMAT VAT 4 [WAT # [WAT & [WAT vt [MA[ WAL WA WAL WA
Relaciones y hostigamiento M M N N N N N N N N N N N N N M
Desempefio laboral N N B N N N N N N N B N N M N M
Respuesta empresarial B[ [A] A NS ~| o INSNNNA | v [NNGSNNAN N (NN v |
Percepcion del respeto N N B N N N N N N N N N N B N B
TOTAL Niv | Niv [ Niv [ Niv [ Niv [ Niv [ Niv [ Niv [ Niv [ Niv [ Niv | Niv [ Niv [ Niv [ Niv [ Niv
Callificacion final acoso sexual B B B B B N B B B N N B B B B M

Fuente: Elaboracion propia.

La siguiente tabla 17 representa los Niveles de Riesgo para la seccién tres del
cuestionario acerca del Estilo de vida, con sus diferentes categorias y las
calificaciones totales de cada trabajador.

Tabla 17. Resultados de identificacién de los Niveles de Riesgo del Estilo de
vida en los comedores industriales encuestados

NIVEL DE RIESGO

NO.1 | No.2 | NO.3 | NO.4 | NO.5 | NO.6 | NO.7 | NO.8 [ NO. 9 |NO. 10|NO. 11 [NO. 12| NO. 13|NO. 14| NO. 15|NO. 16
. Niv | Niv [ Niv | Niv | Niv | Niv [ Niv | Niv | Niv | Niv [ Niv | Niv | Niv | Niv | Niv | Niv
CATEGORIA ML | M2 | M3 | M4 | M5 | M6 | M7 [H9 | HB | H7 | HE | H5 | H4 | H3 | H2 | H1
Relaciones con otros N N N N B N N B B B N N B B N M
Actividad fisica M M B M N M B N B
Descanso B B B B B B M B B N B B M B
Nutricién B B M B N M B M B N M M M M M
Salud oral N N M N N N B B B B B N B B N B
Sexualidad N N N N B N N N B B N N N N N B
Movilidad N N N N N N N B B B N B B B B M
Consumo de sustancias B|lB|B|[M|[B|[N[A|B|[B|[B|[B|B|[B[B|[B][|M
Sentido de vida B B M B B N N N B M N N B M N M
Medio ambiente B B B B M N B B M M N M B B M M
TOTAL Niv | Niv [ Niv [ Niv [ Niv [ Niv [ Niv [ Niv [ Niv [ Niv [ Niv [ Niv [ Niv [ Niv [ Niv [ Niv
Calificacion final Estilo de vida N B B N B N B B B B N B B B B M

Fuente: Elaboracion propia.

La informacion extraida de los trabajadores encuestados a través de la Ficha de
Informacion del trabajador (Anexo 1) es representada por dos tablas junto a las
abreviaturas que se utilizaron para poder llenarlas.

La siguiente tabla 19 muestra los datos generales de los empleados de comedores
industriales encuestados sin embargo para la interpretacion de la tabla 19 se usaron

las siguientes abreviaturas representadas en la tabla 18.
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Tabla 18. Abreviaturas para datos de trabajadores encuestados

Sexo

e Masculino (MAS)

e Femenino (FEM)
Estado civil

e Casado (CA)
Soltero (SO)
Union libre (UL)
Divorciado (DV)
Viudo (VD)
Nivel de estudios

e Sin informacion (Sl)
Primaria (PR)
Secundaria (SE)
Preparatoria o bachillerato (PB)
Técnico superior (TS)
Licenciatura (LC)
Maestria (MT)
Doctorado (DT)
Terminada (T)
Incompleta (1)

Tipo de puesto
e Operativo (O)
e Supervisor (S)
e Profesional o Técnico (PT)
e Gerente (G)
Tipo de contratacion
e Por obra o proyecto (OP)
e Tiempo indeterminado (TI)
e Por tiempo determinado/temporal (TD)
e Honorarios (H)
Tipo de personal
e Sindicalizado (SD)
e Confianza (CF)
¢ Ninguno (NG)
Tipo de jornada de trabajo
¢ Fijo nocturno (entre 20:00 y 06:00)
(FN)
e Fijo diurno (entre 06:00 y 20:00) (FD)
e Fijo mixto (combinacién de nocturno y
diurno) (FM)
Rotacion de turnos
o Sj
e No

Fuente elaboracion propia a partir de NOM-035-2018.

Tabla 19. Datos generales de los trabajadores de los comedores industriales

encuestados
Datos generales de los NUMERO DE CUESTIONARIO
Trabajadores NO.1| No.2 [NO.3[NO.4|NO.5|NO.6[NO.7|NO.8|NO.9 [NO. 10|NO. 11|NO. 12|NO. 13[NO. 14NO. 15|NO. 16

Informacién del trabajador ML | M2 | M3 | M4 | M5 | M6 | M7 | HO | H8 | H7 | H6 | H5 | H4 | H3 | H2 | H1
Sexo FEM | FEM | FEM | FEM | FEM | FEM [ FEM | MAS | MAS | MAS | MAS [ MAS | MAS | MAS | MAS | MAS
Edad (afios) 20-24 | 25-29 | 25-29| 20-24 [ 25-29 | 20-24 | 30-34 | 25-29| 30-34 | 30-34 | 30-34 | 20-24 | 25-29| 25-29 | 20-24 | 20-24
Estado civil SO | CA|soO|so|so|so|CA|soO|so|so|so|so|so|so| so|cCA
Nivel de estudios SET | PBI | LCT | LCI | LCT | LCI | LCI | LCI | LCT | PBI | LCT | LCI | LCT | LCI | LCT | PBI

Datos laborales
Tipo de puesto o o PT ] S o o ¢} PT o | GT | PT|PT S PT | PT
Tipo de contratacion ™ | T Tl Tl Tl Tl T | ™ H| | |m|or| || T
Tipo de personal CF | SI | NG| NG| CF | CF|NG|NG|CF|NG|CF|NG| NG| Sl |NG]| sl
Tipo de jornada de trabajo FD | FD | FD | FD | FN | FD | FM | FM | FD | FM | FD | FD | FD | FD | FD | FD
Rotacién de turnos NO [ NO | NO | NO | NO | NO | sI sl [ NO| sl [ NO | NO [ NO | NO | NO [ NO
Experiencia en afios

Tiempo de puesto actual (afios) 1a4|051]|05-1|1a4|[051|1ad|la4|<05|[1ad4|<05|5a9|051[<05|1a4|<05|1a4
Tiempo de experiencia laboral (afios) la4|la4|051|1a4|<05[1a4|1a4|<05|1a4|1a4s 1f4a la4|051|1a4|<05|1a4

Fuente: Elaboracion propia.
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La siguiente tabla 20 muestra los puestos y areas de los trabajadores que se
encuestaron.

Tabla 20. Puestos y areas del personal encuestado

Ocupacion Area
NO.1| Mujerl Auxiliar de cocina Comedor
No.2 | Mujer 2 Auxiliar de Limpieza Limpieza
NO.3| Mujer 3 Supervisor inocuidad Comedor
NO.4 | Mujer 4 Auxiliar de Limpieza Comedor
NO.5( Mujer5 Director calidad Comedor
NO.6| Mujer 6 Cocinero Cocina
NO.7| Mujer7 Cocinero Cocina
NO.8| Hombre 9 | Auxiliar de Limpieza Limpieza
NO.9 | Hombre 8 Auxiliar R.R.H.H Administrativo
NO. 10| Hombre 7 Despachador Barra de servicio
NO. 11| Hombre 6 Gerente general Administrativo
NO. 12| Hombre 5 Almacenista Almacén
NO. 13 Hombre 4 Auxiliar cocina Cocina
NO. 14 Hombre 3 Supervisor calidad Comedor
NO. 15 Hombre 2 Mantenimiento Mantenimiento
NO. 16 Hombre 1 Almacenista Almaceén

Fuente: Elaboracion propia.

3.1.2 Analisis de la identificacion de los Factores de riesgo psicosocial y
evaluacion del Entorno organizacional, el Acoso sexual y el Estilo de vida en
los comedores industriales

Una vez que se obtuvieron los Niveles de Riesgo derivados de cada trabajador
encuestado, se procede a la evaluacion de las tres secciones.

A partir del analisis de la primera seccion, se realizé el vaciado de la informacion
con respecto a los diferentes Niveles de Riesgo obtenidos de cada trabajador
creando asi la siguiente tabla 21 con el numero de encuestas totales y los
porcentajes que representan.
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Tabla 21. Encuestas totales y porcentaje de los Niveles de Riesgo de los FRPS
y el Entorno organizacional

Encuestas totales 16
NIVEL DE RIESGO NIVEL DE RIESGO

BOMINIO N]B[w™m [ N [ B [ M| Total

ENCUESTAS TOTALES PORCENTAJES %
Condiciones en el ambiente de trabajo 7 6 2 0 1 |[43.75(375|125| 0 |[6.25( 100
Carga de trabajo 0 7 1 6 2 0 |43.75( 6.25| 37.5| 12.5| 100
Falta de control en el trabajo 1 6 7 1 1 |6.25(37.5|43.75| 6.25 | 6.25 | 100
Jornada de trabajo 2 0 5 8 1 |125| 0 |31.25| 50 | 6.25| 100
Influencia trabajo- familia 5 6 1 3 1 [31.25]| 37.5| 6.25 [18.75| 6.25 | 100
Liderazgo 10 0 5 1 0 [625| 0 [31.25[6.25( 0O [ 100
Relaciones en el trabajo 14 2 0 0 0 [875]125| O 0 0 100
Violencia 13 1 0 1 1 |81.25|/6.25| 0 |6.25]|6.25| 100
Reconocimiento del desempleo 8 6 2 0 0 50 | 375|125| O 0 100
Sentido de pertenencia e inestabilidad 7 4 3 1 1 |43.75| 25 |18.75| 6.25| 6.25 | 100
] N|[B | WM™ [N [ B [ M ] Total

CATEGORIA

ENCUESTAS TOTALES PORCENTAIJES %

Ambiente de trabajo 7 6 2 0 1 |43.75|375|125| 0 |6.25]| 100
Factores propios de la actividad 0 1 10 3 2 0 |6.25(62.5|18.75( 12.5 | 100
Organizacion del tiempo del trabajo 2 3 6 0 5 |125(18.75| 37.5| 0 |31.25| 100
Liderazgo y relaciones en el trabajo 4 9 1 1 1 25 |56.25( 6.25 [ 6.25 | 6.25 | 100
Entorno organizacional 8 3 3 1 1 50 |18.75|18.75| 6.25 | 6.25 | 100
TOTAL N]B[wM™ EERERE Total

ENCUESTAS TOTALES PORCENTAIJES %

Calificacién final 1| 6] 3] 6] o]625[37.5]1875[375] o [ 100

Fuente: Elaboracion propia.

A partir de la suma total de las encuestas y del calculo de porcentajes de los FRPS
y el Entorno organizacional, los porcentajes de los Niveles de Riesgo totales se
representan en la siguiente grafica.

Grafica 1. Porcentajes del Nivel de Riesgo derivado de los FRPS y la
evaluacion del Entorno organizacional en los comedores industriales

5
0% 1
6%

37%

19%

Fuente: Elaboracion propia
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Por lo que de acuerdo con el grafico 1 se determiné que el Nivel de Riesgo
psicosocial global para los comedores industriales encuestados es de nivel 4 (Alto)
y de acuerdo con las categorias de la tabla 14 se determina que:

“Se requiere realizar un andlisis de cada categoria y dominio, de manera que
se puedan determinar las acciones de intervencion apropiadas a través de
un Programa de intervencién, que podra incluir una evaluacion especifica y
debera incluir una campafa de sensibilizacion, revisar la politica de
prevencion de riesgos psicosociales y programas para la prevencion de los
factores de riesgo psicosocial, la promocién de un entorno organizacional
favorable, la salud y la prevencion de la violencia laboral fisica y psicoldgica,
asi como reforzar su aplicacion y difusion”.

El andlisis de las categorias y dominios fue a través de la observacion de graficas
donde se pueden visualizar los principales dominios y categorias.

La siguiente grafica 2 representa los Niveles de Riesgo detectados en los diferentes
dominios de los FRPS y el Entorno organizacional.

Grafica 2. Dominios de los FRPS y el Entorno organizacional
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o] Bap o s B

Nivel de riesgo

Fuente: Elaboracion propia.
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A partir de la gréfica 2 se pudo determinar que los 3 dominios que requieren mas
atencion son:

e Lajornadalaboral.
e Carga de trabajo.
e Lafaltade control en el trabajo.

La siguiente grafica 3 representa los Niveles de Riesgo identificados en las
diferentes categorias de los FRPS y el Entorno organizacional.

Gréfica 3. Categorias de los FRPS y el Entorno organizacional
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Fuente: Elaboracion propia.

Gracias a la grafica 3 se puede determinar que las dos principales categorias que
necesitan atencion son:

e Laorganizacion del tiempo
e Los factores propios de la actividad.

En lo que respecta al conteo y porcentajes de los Niveles de Riesgo de las
encuestas para el Acoso sexual, los resultados se muestran en la siguiente tabla
22.
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Tabla 22. Encuestas totales y porcentaje de los Niveles de Riesgo de Acoso
sexual

Encuestas totales 16
NIVEL DE RIESGO NIVEL DE RIESGO
CATEGORIA ACOSO SEXUAL N|B[wm i N|B[Mm i Total
ENCUESTAS TOTALES PORCENTAIJES %
Percepcién del acoso 12 3 1 0 0 75 [18.75]6.25| O 0 100
Integridad fisica 14 2 0 0 0 | 875|125 O 0 0 100
Comportamiento denigrante 13 2 1 0 0 [81.25|125(6.25| O 0 100
Autoexpresion 15 1 0 0 0 [93.75] 6.25 0 0 0 100
Igualdad sexual 0 0 2 3 11 0 0 12.5 |18.75(68.75| 100
Relaciones y hostigamiento 13 0 3 0 0 (8125 0 [1875( O 0 100
Desempefio laboral 12 2 2 0 0 75 [ 125]125( O 0 100
Respuesta empresarial 3 4 1 2 6 |[18.75 25 | 6.25(12.5| 37.5| 100
Percepcién del respeto 13 3 0 0 0 ([81.25(18.75( 0 0 0 100
TOTAL ACOSO SEXUAL N[ B [M™ m N[ B |[Mm Total
Calificacidn final Acoso Sexual 3 12 1 0 0 (1875 75 [6.25| O 0 100

Fuente: Elaboracion propia

A partir de la suma total y del célculo de porcentajes del estilo de vida, los
porcentajes de los niveles de riesgo de acoso sexual se representan en la siguiente
gréfica.

Grafica 4. Porcentajes del Nivel de Riesgo del Acoso sexual de los comedores
industriales.
4 5
0% 0%
3

6% 1
19%

75%

Fuente: Elaboracion propia.

Como resultado se puede observar que el Nivel general de Riesgo para el Acoso
sexual es de nivel 2 o “Bajo” sin embargo el Nivel de Riesgo de los FRPS vy el
Entorno organizacional es de nivel 4 o “Alto” por lo que se tomaran las medidas
establecidas en la tabla 14 del nivel 4 para la planificacion del Proceso de gestion
de riesgos psicosociales de la empresa.
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Para el estudio de las categorias del Acoso sexual se analiz0 la siguiente grafica 5:

Gréfica 5. Categorias de Acoso sexual
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Fuente: Elaboracion propia.

Observando la grafica 5 se puede mostrar que la categoria mas elevada es la de
Igualdad sexual donde se puede ver que la percepcion de la mayoria de los
trabajadores es que las mujeres son mucho mas vulnerables al Acoso sexual que
los hombres, sin embargo de acuerdo la tabla 16 se pudo observar que la persona
mas agredida en este tema fue de sexo masculino, por lo que si bien las medidas
de control del Acoso sexual deberian enfocarse al sector femenino, no se puede
dejar de lado al sector masculino, y se debe considerar que todos pueden ser
agredidos en cualquier momento independientemente de su sexo. La segunda
categoria mas elevada es la de Respuesta empresarial, donde desde la
percepcion de los trabajadores, los ejecutivos no toman las medidas suficientes
contra este tipo de actos, ya sea tanto es su prevencion como en su correccion si
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es que se llevan a cabo y causando que el sentimiento de vulnerabilidad este
siempre presente y que no se pueda contar con el respaldo de la propia empresa.

Finalmente, en lo que respecta a la tercera seccion de Estilo de vida, el conteo de
las encuestas y los porcentajes de los Niveles de Riesgo queda representado en la
siguiente tabla 23.

Tabla 23. Encuestas totales y porcentaje de los Niveles de Riesgo del Estilo
de vida

Encuestas totales 16
NIVEL DE RIESGO NIVEL DE RIESGO

. N B M
CATEGORIAESTILO DE VIDA [ N[B [ m] Total
ENCUESTAS TOTALES PORCENTAJES %
Relaciones con otros 9 6 1 0 0 |56.25(37.5[6.25| 0 0 100
Actividad fisica 2 3 5 5 1 | 12.5|18.75|31.25|31.25| 6.25 | 100
Descanso 1 11 2 2 0 |6.25]|68.75|125|125| 0 | 100
Nutricion 2 5 8 0 1 |12.5(31.25 50 0 |6.25]| 100
Salud oral 7 8 1 0 0 |43.75| 50 |6.25| O 0 | 100
Sexualidad 12 4 0 0 0 75 | 25 0 0 0 100
Movilidad 8 7 1 0 0 50 |43.75/6.25| 0 0 | 100
Consumo de sustancias 1 12 2 1 0 |625| 75 [125(6.25| O 100
Sentido de vida 6 6 4 0 0 |375]|375| 25 0 0 | 100
Medio ambiente 2 8 6 0 0 [125] 50 | 375 O 0 | 100

TOTAL ESTILO DE VIDA N B M N B M
Calificacion final Estilo de vida 4 11 1 0 0 25 |68.75| 6.25

Fuente: Elaboracion propia.

A partir de la suma total y del calculo de porcentajes del Estilo de vida, los
porcentajes de los Niveles de Riesgo del Estilo de vida se representan en la
siguiente gréfica 6.

Grafica 6. Porcentajes del Nivel de Riesgo del Estilo de vida de los comedores
industriales
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Fuente: Elaboracion propia.
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Como resultado se pudo observar que el Nivel general de Riesgo para el Estilo de
vida es nivel 2 o “Bajo”, al igual que el nivel de riesgo para el Acoso sexual, sin
embargo el nivel de riesgo de los FRPS y el Entorno organizacional es de nivel 4 o
“Alto” por lo que se concluye que se tomaran las medidas establecidas en la tabla
14 del nivel 4 para la planificacion del proceso de gestion de riesgos psicosociales
de la empresa.

Para el estudio de las categorias del Estilo de vida se analizara la siguiente grafica
7.

Grafica 7. Categorias de Estilo de vida.
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Fuente: Elaboracion propia.

En la gréfica 7 se puede definir que las categorias del Estilo de vida donde se
deberia enfocar la atencion principalmente son:

1) Actividad fisica.

2) Nutricion.

3) Medio ambiente.

4) Sentidos de vida.

5) Consumo de sustancias.
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3.2 Antecedentes de Comedores industriales La manzanilla

El titulo propuesto para la empresa ficticia creada es “Comedores industriales La
manzanilla” y como antecedentes se tienen los siguientes puntos:

3.2.1 Logotipo

Para los colores de la empresa creada se definié como representativos los colores
verde y amarillo, y a partir de estos se ha disefiado el logo de la empresa en su
version horizontal y vertical, los cuales son igual de validos para la representacion
de la empresa.

olo
<Jo>

ofjo

Comedores industriales
La manzanilla

Figura 7. Logo vertical de Comedores industriales La manzanilla, elaboracion
propia.

Comedores industriales

La manzanilla

Figura 8. Logo horizontal de Comedores industriales La manzanilla, elaboracion
propia.

3.2.2 Contratacion y areas de funcionamiento para el servicio de comedor

El servicio de comedor tiene una contratacion del servicio donde ambas partes (la
empresa arrendadora y Comedores industriales La manzanilla) firman un contrato
donde se establecen normas de calidad de servicio, de inocuidad y seguridad, asi
como también aspectos administrativos concernientes a los costos de los servicios
prestados.

El cumplimiento de las normas es bajo la supervision del personal encargado de
cada proceso, asi como de auditores internos y externos encargados de realizar
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auditorias programadas con el objetivo de aprobar la calidad del servicio y la
satisfaccion de los comensales en base a la normativa vigente. Adicional a esto
ambas partes vigilan el cumplimiento de los requisitos previamente establecidos y
definidos en el contrato de arrendamiento.

Para el correcto funcionamiento y entrega de productos y servicios de calidad se
cuenta con las siguientes areas, equipo, material y utensilios:

v’ Estacién de lavado de manos interna. Area para el correcto lavado de
manos de empleados del comedor, asi como de proveedores y toda persona
gue tenga contacto directo con las instalaciones al comedor. Debe contar con
despachador automético de jabon y otro para gel, secador de vapor, tarja de
agua potable, cepillo con soluciéon desinfectante, bote de basura con tapa.

v Almacén. Area proporcionada para los insumos, aqui todos los alimentos se
encuentran etiquetados y acomodados con el sistema de Primeros en entrar,
primeros en salir (PEPS).

El almacén debe contar con un espacio asignado para el almacenamiento de
productos quimicos y de limpieza con cada una de sus hojas de seguridad,
asi como un area de muestreo de producto rechazado.

v' Camaras de refrigeracion y congelacion. Espacio donde los alimentos que
requieren refrigeracion o congelacion son perfectamente acomodados vy
etiquetados mediante sistema PEPS y se almacenan a la temperatura
adecuada.

Alimentos refrigerados a 4°C.

Céamara de refrigeracién a 2°C (se monitorea cada hora).

Alimentos congelados -18°C.

Camara de congelacion a -20°C (se monitorea cada hora).

v Area de preparacion de alimentos. En esta area el principal objetivo es
tener todos los alimentos pesados, medidos, lavados, desinfectados,
cortados, picados, hervidos y cocidos para iniciar la preparaciéon con
puntualidad. Algunos de los utensilios y equipos que se utilizan en esta area
son:

e Cuchillos.

e Tablas.

e Sartenes.

e Ollas.

e Cucharas.

e Palas.

e Refractarios.
e Estufas.
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e Coladores.
e Planchas.

v Area de coccion. Area donde se vigila el tiempo, temperatura y la manera
adecuada de coccion de los alimentos, asi como la finalizacion de
preparacion completa del platillo y su condimentacion. Aqui es donde el
producto final se libera por parte del chef y el supervisor de calidad e
inocuidad. Los utensilios y equipos utilizados son los siguientes:

e Ollas.

e Sartenes.
e Estufa.

e Cucharas.
¢ Plancha.

e Termoémetros.
e Retenes con solucion desinfectante.

v Area de lavado de loza. Esta area se divide en 5 secciones diferentes:

1) Escamoche. Seccion donde se tienen los contenedores donde se arroja
el desperdicio generado por los comensales.

2) Lavado. Seccion donde se lavan perfectamente los utensilios (platos,
vasos, cubiertos y tazas), se maneja una proporcion 60/40 entre agua y
jabén. Aqui se sumergen los utensilios y se hace un lavado profundo de
forma unitaria con una esponja con tiempo de vida de 24hrs.

3) Enjuague. Seccion donde enjuagan los utensilios mediante una manguera
despachadora de agua previamente analizada donde el rango de lectura
tiene que arrojar entre 0.2 a 1.5 mg/l (ppm) de cloro residual. La lectura se
hace a base del Kit de pastillas DPD. Y las muestras se hacen en 3 lugares
distintos:

En la entrada de la cisterna.

En la entrada de la tuberia al establecimiento de lavado.

En la tarja de la cocina.

4) Desinfeccion. Seccion donde se aplica una técnica de inmersion en agua
caliente de 75 a 82 °C durante 30 segundos.

5) Secado. Seccion donde se realiza el secado mediante maquina de vapor
a 74°C durante 15 segundos.

v Area de Cochambre. En esta area se aplican las mismas secciones que en
el area de limpieza, unicamente el secado se realiza a temperatura ambiente
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y antes de usar cualquier equipo, este se rocia con solucion desinfectante
para evitar crecimiento bacteriano. En esta area se cuenta con equipo de
proteccion especial (botas de seguridad, botas de agua, casco, mandil y
guantes) por la magnitud de equipos que se manejan.

Area de Servicio. Area que debe contar con dos barras de servicio donde
reposan los alimentos calientes a bafio Maria con temperatura de 60°C y que
son monitoreados a cada hora y se lleva un control de registros de
temperatura.

Area de comedor. En este espacio se distribuye a los comensales de
manera ordenada en mesas cuadradas separadas por una barrera de acrilico
para que puedan consumir sus alimentos, cada mesa debe contar con dos
sillas. Este espacio es el mas grande del comedor.

Normalmente el consumo de alimentos es en mesas comunitarias sin
embargo bajo protocolos sanitarios se usaran mesas para dos empleados,
separados por una barrera transparente de acrilico. Todas las mesas deben
contar con solucion desinfectante con atomizadores para desinfectar el
espacio previo al consumo de alimentos y posterior a la ingesta.

Bafios para comensales. Area asignada para que los comensales puedan
llevar a cabo su lavado correcto de manos, asi como sus necesidades
fisioloégicas. Se cuenta con uno bafio designado para damas y otro para
caballeros.

Area de vestidores. Area asignada para que los empleados puedan
cambiarse de vestimenta y portar el uniforme, bafarse de ser necesario,
llevar a cabo su lavado correcto de manos, asi como sus necesidades
fisiologicas. Se cuenta con vestidor designado para damas y otro para
caballeros.

Equipo y materiales. Para un correcto funcionamiento del comedor se
pueden visualizar de mejor manera el equipo y materiales necesarios en la
siguiente tabla 24.

Equipo adicional. Es importante mencionar que areas de recepcion,
almacenamiento y preparacion de alimentos deben contar con lo siguiente:
e Lamparas con proteccion.

e Coladeras con malla.

e Superficies de pisos y paredes de facil limpieza (15 cm de altura).

e Ventanas con proteccion.
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Tabla 24. Equipos y materiales necesarios para la operacién del comedor

ETAPA DEL PROCESO

EQUIPO INVOLUCRADO

MATERIAL

Recepcion de alimentos

-Camioneta de carga.
-Estibador ajustable.
-Termémetro de sensor.

-Rejas de plastico.

Pesado de alimentos -Bascula calibrada. -Tijeras.
-Equipo de cémputo.

Control de alimentos -Secadora. -Esponjas.
-Tanque de lavado. -Jabén liquido.
-Tanque de desinfeccién. -Cloro.
-Tanque de enjuague. -Mangueras.

Evaluacién organoléptica de
alimentos

-Equipo de cémputo.

-Herramientas de oficina.

Etiquetado de alimentos

-N/A.

-Etiquetas adheribles.
-Lapicero.

Almacenamiento de alimento

-Camara de refrigeracion.
-Camara de congelacion.
-Termometro convencional
calibrado.

-Termometro de sensor.

-Rejas de plastico.
-Contenedores de plastico.
-Pelicula elastica.
-Etiquetas adheribles.
-Lapicero.

-Atomizador con solucién
desinfectante.

-Trapos.

Preparacion de previas -Cortadora. -Cuchillos.
-Amasadora. -Tablas.
-Licuadora industrial. -Trapos.

-Retenes de desinfeccion.
-Atomizador con solucién
desinfectante.

Coccién de alimentos

-Estufa.

-Freidora.

-Vaporera industrial.
-Olla express industrial.
-Horno.

-Ollas de acero.
-Sartenes.

-Charolas de acero.
-Cucharas de acero.
-Cucharones de acero.
-Retenes de desinfeccion.
-Utensilios de cocina.
-Atomizador con solucién
desinfectante.

Muestreo de temperaturas de
coccion

-Termémetro convencional.
-Termdmetro de sensor.

-Charolas de acero.

Liberacién de alimentos

-Horno de temperatura ambiente.

-Guantes industriales.

Recalentado

-Bafio Maria autoservicio (barra de
servicio).

-Termdémetro de sensor.
-Termémetro convencional.

-Cucharas.

-Pinzas.

-Cucharon.

-Contendores de
enfriamiento.

-Trapos.

-Retenes de desinfeccién.
-Atomizador con solucién
desinfectante.

Fuente. Elaboracion propia.
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3.2.3 Descripcion general del menu ofertado

El menu es elaborado por el Chef administrativo y aprobado por el Gerente general
de la unidad este esta conformado de la siguiente manera:

Un desayuno en el primer turno que incluye:

e Dos guarniciones.

e Plato fuerte (a elegir de dos opciones).
e Fruta o verdura picada.

e Jugo.

e Cafe, Chocolate o Te.

e Pan dulce.

En el segundo turno se ofrecen dos opciones:

A) Platillo sencillo.

e 2 guarniciones.

e Plato fuerte (libre eleccion considerando tres opciones).
e Tortillas.

e Agua.

e Salsa.

B) Platillo completo.

e Sopa, consomé o crema (dependiendo del menu semanal).
e 2 guarniciones.

e Plato fuerte.

e Tortillas.

e Agua.

e Salsa.

e Postre.

Se ofertan siete sabores distintos de agua a temperatura de 4°C vigente entre los
cuales se encuentran Jamaica, pifia con coco, horchata, limon, pepino-limén, melén
y té helado de durazno, asi como agua simple.

Las cantidades estan establecidas de la siguiente manera:

e 250 gr de plato fuerte.

e 100 gr de cada guarnicion.

e 90 gr de postre.

e 125 ml de agua.

e 60ml de salsa.

e 200 ml de sopa, consomeé o crema.
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Estas medidas se establecen con el fin de garantizar un alto grado de satisfaccion
al cliente logrando que se sienta satisfecho y también para evitar desperdicio de los
productos que ocasionan pérdidas en el comedor.

Los menus no podran repetirse hasta después de 20 dias habiles por cuestiones de
calidad interna; la dieta cal6rica del menu completo no podra ser menor a 800
calorias, ni superior a 1200 para garantizar una alimentaciéon completa y sobre todo
saludable para los comensales.

Preferentemente se emplean frutas y verduras de temporada y en cada menu se
codifican ingredientes alérgenos que se muestran al cliente para casos particulares
de tolerancia a los componentes del menu.

Existe la posibilidad de eleccion, renuncia y repeticién (con costo adicional) por parte
del comensal, asi como mends para situaciones especiales en los casos de
(eventos, enfermedades de algun trabajador, contemplaciéon de identidades
culturales o religiosas. etc.).

3.2.4 Procedimientos principales para el servicio del comedor

Los principales procedimientos para la correcta e inocua preparacion y entrega de
los alimentos y bebidas de la empresa son:

A) Procedimiento de Recepcién de alimentos.

B) Procedimiento de Almacenamiento de alimentos.

C) Procedimientos de calidad e inocuidad en el manejo de alimentos.

D) Procedimiento general de logistica y operacién dentro del area de comedor.
Algunos de los criterios mas importantes para dichos procedimientos se mencionan
a continuacion:

A) Criterios del procedimiento de Recepcidén de alimentos

La recepcion se lleva a cabo cumpliendo los requisitos de la NOM-251-SSA1-2009
Practicas de higiene para el proceso de alimentos, bebidas o suplementos
alimenticios de la siguiente manera:

Se verifica los envases de los alimentos asegurando integridad, limpieza, asi como
fecha de caducidad y consumo preferente.

Los productos perecederos que se reciben enhielados no deben estar en contacto
directo con este.

Se corroboran temperaturas y caracteristicas organolépticas de los alimentos como
color, olor y textura, a fin de aceptar o rechazar dichos productos. Las caracteristicas
que deben cumplir son las siguientes: Textura firme y color caracteristico,
temperatura de 4°C en refrigerados y -18°C en congelados, pasteurizados en el
caso de agua, refrescos, helados, lacteos, mieles, productos en vinagre, salsas
como kétchup, mayonesa, salsa de tomate en la caja 'y zumos de frutas y verduras.
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En el caso del huevo se toman muestras de cada lote que se recibe aplicando la
prueba del huevo fresco que marca la normativa donde se sumerge cada muestra
en un vaso de agua distinto y se comprueba con la siguiente tabla 25:

Tabla 25. Tabla de prueba de huevo fresco

1 Horizontal en el fondo % a 2 dias

2 Angulo de 20 grados 3 abdias

3 Angulo de 45 grados 6 a 8 dias

4 Angulo de 60 grados 9 a 14 dias

5 Totalmente vertical 15 a 30 dias
6 Flotando la superficie Mas de un mes

Fuente. NOM-251-SSA1-20009.

Una vez que se autorice el producto se refrigera a 4°C como se marca en la
normativa, productos con mas de 9 dias se rechazan en automatico.

Para el caso de granos, harinas y productos secos como galletas, panes y tortillas
se rechazan cuando estos presenten mohos, coloraciones no propias del producto
y/o evidencias de plagas, asi como de materia extrafia.

B) Criterios del procedimiento de Almacenamiento de alimentos
El almacenamiento de alimentos se clasifica en 4 grupos:

e Alimentos secos.
e Frutasy verduras.
e Congelados.

e Refrigerados.

Se considera que ningun alimento puede estar expuesto a algun tipo de
contaminante, almacenado en un lugar seco y de facil limpieza. Ademas, por ningun
motivo se tiene contacto directo con el suelo.

Se aplica el procedimiento de PEPS (primeras entradas- primeras salidas) que los
almacenistas conocen muy bien y el supervisor de calidad e inocuidad asegura que
se cumpla, con el fin de evitar rezago de alimentos o que se utilicen productos
caducados.

El acomodo en refrigeradores es de la siguiente manera:

LACTEOS

SEMIPROCESADOS

El acomodo de almacén de secos:
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MENOS PESO

MAS PESO

Codigo de colores.

Tablas y cuchillos.

: Pescados y Mariscos.
Rojo: Carnes rojas y crudas.
Pollo crudo.
Verde: Frutas y verduras.
Beige: Alimentos cocidos.
Azul: Botanas o complementos.

Trapos.

Verdes: Cocina.
Rojos: Comedor.
Azules: Bafnos.
: Area de limpieza.
Naranjas: Almacén.

Equipo de limpieza del comedor (escobas, trapeadores, jaladores y recogedores,
botes de basura con tapa)

Verdes: Cocina.
Rojos: Comedor.
Azules: Bafos.
Area de limpieza.
Naranjas: Almacén.

C) Criterios del procedimiento de Calidad e inocuidad de los alimentos

Descongelacion: Alimentos mal descongelados y sometidos a proceso de coccion
sufren el riesgo de contaminacion microbiolégica. Por ello, este proceso es
premeditado, bajo los siguientes cuatro métodos:

Refrigeracion.
Coccion directa.
Horno de microondas.
Chorro de agua.

Los alimentos congelados se reciben sin signos de descongelacion y/o re
congelacion.
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Recalentamiento de Productos: El recalentamiento de los alimentos se hace de
manera inmediata una vez sacado de refrigeracion hasta llegar a una temperatura
interna minima de 74°C durante 15 segundos. Al término y durante este proceso es
necesario hacer pruebas sensoriales para verificar que el producto se encuentre en
estado apto para consumo.

Control de los productos utilizados en la preparacion de los platillos: Los
productos cumplen con las siguientes temperaturas establecidas en la siguiente
tabla 26 para descartar Enfermedades transmitidas por alimentos (ETAS).

Tabla 26. Temperaturas para descartar enfermedades transmitidas por
alimentos (ETAS)

Alimento Temperatura °C

Pollo 74

Pavo 74

Cerdo 69

Carne de Res 69
Huevo 69
Pescado y Mariscos 69
Vegetales 63
Cereales y tubérculos 63
Frutas y conservas 63

Helados -14
Leche refrigerada 4
Huevo Refrigerado 4
Leche caliente 73
Quesos 4
Yogurt 4

Fuente. NOM-251-SSA1-20009.

Se hace una estricta evaluacidon de caracteristicas sensoriales de cada alimento
antes de pasar por su proceso de aprobacién: Color, Olor, Sabor y Textura.

En dado caso de no cumplir con alguna caracteristica se manda directamente al
area de producto rechazado que se encuentra dentro del almaceén.

Técnica de enfriamiento: Con el fin de evitar la reproduccion de microorganismos
en los productos alimenticios, es necesario realizar procedimientos que permitan un
enfriamiento rapido de los alimentos y asegurar la inocuidad de los productos.

En 2 horas se llega a 21°C y en 2 horas mas a 4°C para su posterior
almacenamiento. Tiempo total: 4 horas.

Servicio: Para los alimentos preparados y listos para servir se procura mantenerlos
cubiertos y a las temperaturas correspondientes. Los materiales desechables, estan
libre de polvo e insectos. No se toca la parte de los cubiertos, vasos, tazas, platos,
palillos y popotes que esté en contacto con los alimentos o con la boca del
comensal.
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Transporte y Distribucion: El area del vehiculo de reparto que esta en contacto
con los alimentos tiene que mantenerse limpia, lavarse y desinfectarse antes y
después de cada uso.

Se evita que los alimentos preparados que se transportan estan expuestos a
la zona de peligro de temperaturas por mas de dos horas.

La temperatura minima a la cual se puede entregar un servicio a domicilio
serd como producto de barra caliente arriba de 60°C, nunca rebasando el
tiempo de dos horas que seria demasiado alto en tiempo para este servicio.
El sistema de transporte para los alimentos preparados esta libre de plagas
0 mascotas.

Caodigo de higiene en el area laboral.

Es de suma importancia que los colaboradores cuenten con las siguientes medidas:

La presentacion de todo el personal debe ser pulcra: Bafiado, afeitado, en
caso de tener bigote este esta recortado hasta la comisura de los labios, asi
como vestir ropa limpia.

Cambiarse ropa casual por el uniforme limpio y completo, no se permite llegar
con el uniforme puesto.

Las ufias limpias, recortadas al ras de las yemas de los dedos y sin esmalte.
Uso obligatorio de cofia y red que cubra completamente el cabello, asi como
cubrir nariz y boca en todo momento sobre todo en areas de preparacion de
alimentos y bebidas; esto es obligatorio de igual forma para visitantes y
proveedores.

No se permite el uso de joyeria u otro objeto ornamental en cara, orejas,
cuello, manos ni brazos del personal que recibe, almacena o prepara
alimentos.

Todo el personal conoce la técnica de lavado de manos de acuerdo a lo
establecido por la empresa en base a la normativa que va desde manos y
brazos hasta los codos, antes de comenzar labores, manipular alimentos y
vajilla limpia; después de ausentarse del area de trabajo, manipular basura,
sonarse la nariz, toser, rascarse, saludar de mano, ir al bafio, manipular
dinero o alimentos crudos, tocar perillas, puertas o equipo sucio, y después
de cualquier situacion que implique contaminacion.

En el caso de los guantes se debe lavar las manos antes de colocarselos.
Estos deben de ser desechables y se cambian cada dos horas o después de
alguna interrupcién o cambio de actividad.

Ninguna persona con heridas expuestas en manos, brazos o cara, o con
alguna enfermedad respiratoria, gastrointestinal o parasitosis transmisible
trabaja en el area de preparacion de alimentos.

Cuando se procede a probar la sazén de los alimentos preparados se
emplean utensilios especificos o desechables para este fin.
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D) Criterios del procedimiento de Logisticay operacion dentro del area de
comedor

Se contard con un servicio de 2 turnos diarios para consumir los alimentos,
distribuidos en los horarios siguientes de lunes a viernes:

e 10amal2pm.
e 4pma6pm.

Sabados y domingos con un solo menu en horario de:
e 10ama2pm.

El sistema de funcionamiento del comedor es el autoservicio, donde cada empleado
tiene que pararse a pedir su porcion de comida en alguna de las dos barras de
servicio que se tiene a la disposicion del comensal, la barra sera atendida por dos
auxiliares de servicio con uniforme, botas de seguridad, mandil, cofia, cubre bocas
y careta de barrera resistente a la temperatura de la barra.

Se sirve en charolas, loza y vasos de plastico mientras que el plaque es de acero
inoxidable, sin embargo, por temas de contingencia sanitaria se servira en charolas
separables de unicel biodegradable. Cabe mencionar que los proveedores de los
utensilios también deben utilizar material biodegradable para la fabricacion.

El agua se sirve a través de despachadores en vasos individuales colocados en
refrigerados de alto volumen a una temperatura de 2°C.

Las guarniciones, salsas y demas acompafamientos estaran en la barra fria de
alimentos, almacenados en recipientes pequefos individuales a temperatura de
4°C. Las tortillas se encuentran en las hieleras para mantener la temperatura
adecuada donde cada comensal tomara una bolsa individual de 3 piezas, las
hieleras se rellenan por los responsables de barra quienes también se encargan de
supervisar la demanda de dichos complementos y asegurando que cada cliente no
se exceda con el consumo de estos.

Todo el personal de servicio tiene conocimiento de las cantidades que debe servir,
asi como también que las cucharas, cucharones y otros utensilios de cocina estan
rotulados con las cantidades necesarias para que guien a los auxiliares de servicio
al momento de servir cada platillo.

Adicional, a diario el supervisor de calidad e inocuidad supervisa que se cumplan
con dichas cantidades y se toma evidencia fotogréafica de que se estan cumpliendo
dichas medidas establecidas por la organizacion.

La asistencia al comedor no es obligatoria y se contabilizan a los asistentes
mediante el sensor que se encuentra a cargo de los cajeros de cada una de las
barras para llevar el control interno de comidas servidas por dia, ya que cada
empleado firma con el gafete otorgado por su organizacion.
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E) Criterios del procedimiento de Lavado y desinfeccion de loza

El procedimiento de lavado y desinfeccion de loza se lleva a cabo de la siguiente
manera:

TRANSPORTE

ESCAMOCHE
RASPADO
LAVADO
ENJUAGUE
DESINFECCION
SECADO

ALMACENADO

Figura 9. Diagrama de bloques limpieza y desinfeccion de loza, elaboracion

propia.

Las etapas del procedimiento constan de las siguientes caracteristicas:

TRANSPORTE: En esta etapa inicial el comensal coloca sus utensilios en la
banda magnética para ser transportados al area de lavado.

ESCAMOCHE: Se vacian todos los desechos de los comensales en un
contenedor especial para manejo de escamoche.

RASPADO: Se aplica cuando quedan residuos que no son faciles de inhibir
con palas de plastico para evitar dafio en loza y demas utensilios.

LAVADO: Se realiza con agua Yy jabon liquido donde se elimina todo tipo de
residuo del comensal, esta etapa es de suma importancia ya que no se
pueden liberar utensilios que cuenten con manchas o residuos.
ENJUAGUE: Se enjuaga perfectamente con agua potable, sin dejar residuos
de jabdn u otro agente fisico que pueda generar algun tipo de contaminacion.
DESINFECCION: Se sumergen los utensilios durante 2 min en solucién
desinfectante a base de agua y cloro (4ml de cloro por cada litro de agua).
SECADQO: Se realiza mediante secadora de vapor a 65°C durante 2 min.
ALMACEN: Se realiza en almacén unico para loza y utensilios previamente
desinfectado donde se clasifica por platos de sopa, platos medianos, platos
grandes, vasos, plaque y utensilios adicionales como saleros, salseras y
servilleteros.
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3.3 Manual de Proceso de Gestion de Riesgos Psicosociales (PGRP)
3.3.1 Generalidades

3.3.1.1 Objeto y campo de aplicacion

Este manual especifica los requisitos de cumplimiento para el Proceso de Gestion
de Riesgos Psicosociales (PGRP) para Comedores industriales La manzanilla y
proporciona orientacién para mantener lugares de trabajo seguros y saludables a
través de la prevencion de los factores y riesgos psicosociales en la empresa,
mejorando de manera proactiva el desempefio con el Sistema de Gestidon de la
Calidad, Seguridad y Salud en el Trabajo (SGCSST) con el que ya cuenta la
empresa y tiene como principal objetivo lograr el bienestar de los trabajadores.

Este manual ayuda a la empresa a alcanzar los resultados previstos del Sistema de
Gestidn de la Calidad, Seguridad y Salud del Trabajo.

En coherencia con la politica y los objetivos establecidos de calidad, seguridad y
salud del trabajo los resultados que se prevén alcanzar con este manual son:

v Laidentificacién, evaluacion y control de los FRPS.

v La aplicacion de medidas de intervencién contra los riesgos psicosociales.

v’ La correcta planeacion, organizacion, liderazgo y control de la organizacion
en lo que respecta a la gestion de los riesgos psicosociales.

v El cumplimiento de los requisitos legales aplicables.

3.3.1.2 Descripcidén general de la empresa

Comedores industriales La manzanilla es una compafia joven conformada por un
equipo de especialistas en servicio al cliente que ofrecen soluciones efectivas,
Optimas e innovadoras en la rama alimenticia. El equipo de trabajo cuenta con
experiencia en la supervision y coordinacion de servicios de alimentacion
empresarial asi como también en la organizacién de eventos en dias festivos donde
se ofrecen menus tematicos y decoracion acorde a la festividad a celebrarse.

La linea de asistencia en el ramo industrial cubre el cuidado, la limpieza profunda y
el mantenimiento del mobiliario y el equipo asignado en el area proporcionada por
la organizacion contratista la cual se compromete a realizar el mantenimiento
preventivo y correctivo de las instalaciones de gas, luz, agua y aire acondicionado.

Entre los beneficios de la empresa se encuentran:

e Menus saludables, de buen sabor e higiénicos.

e Adaptacion y flexibilidad a cualquier espacio.

e Experiencia y capacidad logistica para brindar servicio a los trabajadores
de las diferentes organizaciones.

e Jornadas gastronémicas semanales.
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e Programa de cumpleafieros del mes.
o Platillos especiales mensuales.
e Variedad en salsas, barra de ensaladas y complementos.

De acuerdo con el plan de negocios de la empresa en sus etapas de planeacion y
organizacion se cuenta con los siguientes elementos:

3.3.1.2.1 Misién

Proporcionar a diferentes empresas el servicio de alimentacion a sus colaboradores
cumpliendo con los requerimientos nutricionales, de calidad e higiene que sean
necesarios, y al mismo tiempo ofreciendo un servicio amable, respetuoso y servicial.

3.3.1.2.2 Visi6n

Ser una empresa modelo y reconocida a nivel nacional al integrar un servicio de
alimentacion saludable e higiénica con productos de gran calidad a las diferentes
empresas que lo soliciten cumpliendo todos sus requerimientos y sobrepasando sus
expectativas.

3.3.1.2.3 Valores empresariales
Se promueven de manera especial los siguientes valores:

e Respeto. Se considera y valoriza a toda persona que tenga alguna relacion
con nosotros reconociendo que es digna de un trato justo y con los mismos
derechos por igual.

e Amabilidad. Se fomenta un trato solidario, cooperativo y empatico entre
nuestro equipo de trabajo, asi como también para nuestros clientes,
visitantes, etc.

e Higiene. Se tiene especial cuidado de todos aquellos factores en nuestros
productos que pueden tener efectos nocivos a la salud a través de una
cuidadosa limpieza y aseo de nuestro personal, instrumentos e instalaciones.

e Bienestar. Se mantiene un alto grado de satisfaccién y desarrollo en el
aspecto fisico, mental, emocional y social de nuestros colaboradores.

e Responsabilidad. Cumplir de manera oportunay precisa con las actividades
propias y los compromisos adquiridos con nuestros clientes, asi como dentro
de nuestra empresa.

e Colaboracion. Participar de forma colectiva dejando de lado el beneficio
personal e individual, teniendo siempre presente un beneficio grupal para
nuestros equipos de trabajo.
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3.3.2 Referencias normativas

3.3.2.1 ISO 9000:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-Fundamentos y
vocabulario.

3.3.2.2 1SO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos.

3.3.2.31S0 45001:2018 Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo-
Requisitos con orientacidn para su uso.

3.3.2.4 1SO 45003:2021 Gestion de la seguridad y salud en el trabajo — Seguridad
y salud psicologicas en el trabajo — Directrices para la gestién de los riesgos
psicosociales.

3.3.2.5 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

3.3.2.6 Ley Federal del Trabajo.

3.3.2.7 Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.

3.3.2.8 Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
3.3.2.9 Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre
de Violencia.

3.3.2.10 Ley de Ayuda Alimentaria para los Trabajadores.

3.3.2.11 Reglamento de la Ley de Ayuda Alimentaria para los Trabajadores
3.3.2.12 NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en el trabajo-
Identificacion, analisis y prevencion.

3.3.2.13 NOM-251-SSA1-2009, Practicas de higiene para el proceso de alimentos,
bebidas o suplementos alimenticios.

3.3.3 Términos y Definiciones

3.3.3.1 Acoso. Cualquier conducta hacia alguien, que no sea reciproca ni deseada
y que afecte la dignidad de las mujeres y los hombres en el trabajo, basada en su
edad, discapacidad, estatus de VIH, circunstancias domésticas, sexo, orientacion
sexual, cambio de sexo, origen étnico, color, idioma, religion, opinién politica,
afiliacion sindical o cualquier otra opinidbn o creencia, origen nacional o social,
asociacion con una minoria, bienes, el nacimiento u otro tipo de estatus (OIT, 2012).

3.3.3.2 Acoso laboral (Mobbing). Forma sofisticada de persecucion psicolégica
gue un trabajador/a sufre en su lugar de trabajo. Esta viene dada por las siguientes
notas: Sutileza. No se trata de muestras de agresividad manifiestas. Continuidad en
el tiempo. Es un proceso lento de desgaste psicoldgico. Persigue en ultima instancia
la autoexclusion o el abandono del puesto de trabajo por parte de la victima, tras
haber sido arrinconada e inutilizada. (Departamento de Asistencia Técnica para la
Prevencion de Riesgos Laborales UGT Andalucia, 2009, p.56).

3.3.3.3 Acoso sexual. Cualquier comportamiento no reciproco o no deseado de
naturaleza sexual que sea ofensivo a la persona involucrada y ocasione que la
persona se sienta amenazada, humillada o avergonzada (OIT, 2012).
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3.3.3.4 Acoso étnico. Cualquier conducta amenazante basada en la diversidad
étnica, el color, el idioma, el origen nacional, la religion, la asociacion con una
minoria, el nacimiento u otro tipo de estatus que no sea reciproco o deseado y que
afecte la dignidad de las mujeres y los hombres en el trabajo (OIT, 2012).

3.3.3.5 Agresidn/ataque. Comportamiento intencional que lesiona a otra persona
fisicamente, incluyendo la agresién sexual (violacion) (OIT, 2012).

3.3.3.6 Amenaza. Declaracion de la intencidn de usar la fuerza fisica o el poder
(fuerza psicoldégica), que genera miedo de sufrir dafios fisicos, sexuales,
psicoldgicos u otras consecuencias negativas en los individuos o grupos a quienes
va dirigida (OIT, 2012).

3.3.3.7 Bienestar: la satisfaccion de las necesidades y expectativas fisicas,
mentales y cognitivas de un trabajador relacionadas con su trabajo. El bienestar en
el trabajo también puede contribuir a la calidad de vida fuera del trabajo. El bienestar
en el trabajo se relaciona con todos los aspectos de la vida laboral, incluida la
organizacién del trabajo, los factores sociales en el trabajo, el ambiente de trabajo,
los equipos y las tareas peligrosas (ISO 45003:2021).

3.3.3.8 Comedor: Son lugares dentro de las instalaciones de la empresa donde se
preparan y se venden alimentos. Pueden haber sido construido con este fin y tener
el equipo necesario instalado, en cuyo caso la compafiia contrata personal para
preparar y servir los alimentos y para dar mantenimiento a las instalaciones. Como
alternativa se podria convenir la provision de los servicios in situ con un contratista
externo (OIT, 2012).

3.3.3.9 Comida: Los alimentos y bebidas no alcohdlicas preparadas que un patrén
proporciona para consumo de sus Trabajadores en los dias que laboran, los cuales
podran ser proveidos en el Centro de Trabajo o fuera de éste. Dichos alimentos y
bebidas deberan prepararse de conformidad con la Dieta Correcta y buenas
practicas de higiene (Reglamento de la Ley de Ayuda Alimentaria para los
Trabajadores, 2015).

3.3.3.10 Entorno Organizacional Favorable. Aquel en el que se promueve el
sentido de pertenencia de los trabajadores a la empresa; la formaciéon para la
adecuada realizacion de las tareas encomendadas; la definicibn precisa de
responsabilidades para los trabajadores del centro de trabajo; la participacion
proactiva y comunicacion entre trabajadores; la distribucion adecuada de cargas de
trabajo, con jornadas de trabajo regulares conforme a la Ley Federal del Trabajo, y
la evaluacion y el reconocimiento del desempeiio (NOM-035-STPS-2018).

3.3.3.11 Estrés laboral. Respuesta fisica y emocional nociva que ocurre cuando
las exigencias del trabajo no corresponden a las capacidades, recursos o las
necesidades del trabajador. El estrés relacionado con el trabajo puede dafar la
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salud e incluso causar lesiones (Instituto Nacional seguridad y salud ocupacional de
los Estados Unidos, como se cité en OIT, 2012).

3.3.3.12 Factores de Riesgo Psicosocial: Aquellos que pueden provocar
trastornos de ansiedad, no organicos del ciclo suefio-vigilia y de estrés grave y de
adaptacion (NOM-035-STPS-2018).

3.3.3.13 Hostigamiento sexual. Ejercicio del poder, en una relacion de
subordinacion real de la victima frente al agresor en los ambitos laboral y/o escolar.
Se expresa en conductas verbales, fisicas o ambas, relacionadas con la sexualidad
de connotacion lasciva. El acoso sexual es una forma de violencia en la que, si bien
no existe la subordinacion, hay un ejercicio abusivo de poder que conlleva a un
estado de indefension y de riesgo para la victima, independientemente de que se
realice en uno o varios eventos (Ley general de acceso de las mujeres a una vida
libre de violencia).

3.3.3.14 Intimidacion (Bullying). Sucede cuando se dan comportamientos
ofensivos reiterados que menoscaban a una persona o un grupo de trabajadores de
manera vengativa, cruel, maliciosa o humillante. Suele hacerse a través de tacticas
como: Hacerle la vida dificil a aquellos que tienen el potencial de hacer el trabajo
mejor que la persona gue realiza la intimidacion. Gritarle al personal para que haga
las cosas. Insistir en que “la manera en el intimidador hace las cosas es la correcta”.
Negarse a delegar porque la persona intimidadora siente que no puede confiar en
nadie. Castigar a otros con criticas constantes o quitandoles responsabilidades por
ser demasiado competentes. Dichos ataques persistentemente negativos al
desemperio personal y profesional normalmente son impredecibles, irracionales e
injustos y suelen no realizarse abiertamente, sino lejos de la vista de los posibles
testigos. Aunque pueden comenzar como una serie de incidentes pequefos, suelen
aumentar de intensidad (OIT, 2012).

3.3.3.15 Intimidacién/acoso psicoldogico (Bullying/Mobbing). Comportamiento
reiterado y ofensivo por medio de intentos vengativos, crueles o maliciosos de
humillar o menoscabar a una persona o un grupo de trabajadores (OIT, 2012). El
primero lo hace una persona, mientras que el segundo lo hace un grupo que actua
en conjunto contra una persona. La intimidacion (Bullying) también puede derivar
en acoso psicolégico (Mobbing) si la persona que lo hace es un alguien de estatus
elevado en el lugar de trabajo (OIT, 2012, p.116).

3.3.3.16 Lesion y deterioro de la salud. Efecto adverso en la condicion fisica,
mental o cognitiva de una persona (ISO 45001:2018).

3.3.3.18 Maltrato. Comportamiento que humilla, degrada o indica de otra manera
una falta de respeto por la dignidad y la valia de una persona (OIT, 2012).
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3.3.3.19 Misoginia. Son conductas de odio hacia la mujer y se manifiesta en actos
violentos y crueles contra ella por el hecho de ser mujer (Ley general de acceso de
las mujeres a una vida libre de violencia, 2015).

3.3.3.20 Peligro. Fuente con un potencial para causar lesiones y deterioro de la
salud (ISO 45001:2018).

3.3.3.21 Politica. Intenciones y direccion de una organizacion, como las expresa
formalmente su alta direccién (1ISO 45001:2018).

3.3.3.22 Riesgo. Efecto de la incertidumbre. Con frecuencia el riesgo se expresa en
términos de una combinacion de las consecuencias de un evento (incluidos cambios
en las circunstancias) y la “probabilidad” asociada de que ocurra (ISO 45001:2018).

3.3.3.23 Riesgo para la seguridad y salud en el trabajo (SST). Combinacion de
la probabilidad de que ocurran eventos o exposiciones peligrosos relacionados con
el trabajo y la severidad de la lesion y deterioro de la salud que pueden causar los
eventos o exposiciones (ISO 45001:2018).

3.3.3.24 Riesgo psicosocial: Combinacion de la probabilidad de ocurrencia de una
exposicion a peligros de naturaleza psicosocial relacionados con el trabajo y la
severidad de la lesion y deterioro de la salud que pueden causar estos peligros. Los
peligros de naturaleza psicosocial incluyen aspectos de la organizacion del trabajo,
factores sociales en el trabajo, el ambiente de trabajo, los equipos y las tareas
peligrosas (ISO 45003:2021).

3.3.3.25 SIDA. Significa sindrome de inmunodeficiencia adquirida. Adquirida indica
gue no es un trastorno heredado. La inmunodeficiencia indica que el sistema
inmunologico del cuerpo se ha dafiado y que se ha hecho vulnerable a una variedad
de infecciones oportunistas que normalmente podria vencer. Sindrome se refiere a
un grupo de sefales y sintomas que caracterizan a un trastorno de la salud en
particular. En la ausencia de tratamiento, el VIH generalmente toma de 10 a 15 afios
para desencadenar el SIDA. El término SIDA se refiere a las etapas mas avanzadas
de la infeccion del VIH y a las enfermedades oportunistas relacionadas con esta,
entre las cuales puede haber mas de 20 infecciones oportunistas (por ejemplo,
tuberculosis y neumonia) y algunos canceres (OIT, 2012).

3.3.3.26 Sistema de gestion. Conjunto de elementos de una organizacion
interrelacionados o que interactian para establecer politicas, objetivos y procesos
para lograr estos objetivos (ISO 45001:2018).

3.3.3.27 SOLVE. Herramienta que puede contribuir al abordaje de los peligros y
riesgos psicosociales que existen en el lugar de trabajo. Fue disefiado para ofrecer
una respuesta integrada en el lugar de trabajo para abordar el estrés, la violencia,
el uso de tabaco y la exposicion al humo de segunda mano, el abuso de drogas y
alcohol y el VIH y el SIDA (OIT, 2012).
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3.3.3.28 Sustancias psicotrépicas (Alcohol, tabaco y otras drogas): Alteran la
actividad mental, la percepcion y el comportamiento; su uso regular puede generar
dependencia (adiccion) y expone al usuario a riesgos, dafos a la salud, ademas de
gue puede tener consecuencias sociales adversas (OIT, 2012).

3.3.3.29 VIH. Significa virus de inmunodeficiencia humana. Este virus es un
microorganismo que infecta células del sistema inmunolégico humano y destruye o
deteriora sus funciones. El sistema inmunoldgico incluye los glébulos blancos que
ayudan a proteger el cuerpo de infecciones y enfermedades. Con el tiempo el VIH
ataca y destruye estas células, dejando al cuerpo sin la proteccion del sistema
inmunoldgico, vulnerable a las infecciones y enfermedades (OIT, 2012).

3.3.3.30 Violencia laboral. Toda accién, incidente o0 comportamiento que se aparta
de lo razonable, mediante el cual una persona es agredida, amenazada, humillada
o lesionada por otra en el ejercicio de su actividad profesional o como consecuencia
directa de la misma (OIT, 2012).

3.3.3.31 Violencia econdmica. Toda accion u omision del Agresor que afecta la
supervivencia economica de la victima. Se manifiesta a través de limitaciones
encaminadas a controlar el ingreso de sus percepciones econdémicas, asi como la
percepcion de un salario menor por igual trabajo, dentro de un mismo centro laboral
(Ley general de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia, 2007).

3.3.3.32 Violencia fisica. El uso de la fuerza fisica contra otra persona o grupo que
deriva en dafios fisicos, sexuales o psicoldgicos. Incluye el golpear, patear,
abofetear, apufialar, acribillar, empujar, morder y pellizcar, entre otras (OIT, 2012).
Es cualquier acto que inflige dafio no accidental, usando la fuerza fisica o algun tipo
de arma u objeto que pueda provocar o0 no lesiones ya sean internas, externas, o
ambas (Ley general de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia, 2007).

3.3.3.33 Violencia patrimonial. Cualquier acto u omisibn que afecta la
supervivencia de la victima. Se manifiesta en: la transformacion, sustraccion,
destruccion, retencién o distraccion de objetos, documentos personales, bienes y
valores, derechos patrimoniales o recursos econdmicos destinados a satisfacer sus
necesidades y puede abarcar los dafios a los bienes comunes o propios de la
victima (Ley general de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia, 2007).

3.3.3.34 Violencia psicologica. El abuso intencional del poder, incluyendo las
amenazas de fuerza fisica contra otra persona o grupo que puedan derivar en dafos
a los estados fisicos, mentales, espirituales, morales o al desarrollo social. Incluye
el maltrato verbal, la intimidacién (Bullying), el acoso psicolégico (Mobbing) y las
amenazas (OIT, 2012). Es cualquier acto u omisidbn que dafie la estabilidad
psicolégica, que puede consistir en: negligencia, abandono, descuido reiterado,
celotipia, insultos, humillaciones, devaluacion, marginacion, indiferencia, infidelidad,
comparaciones destructivas, rechazo, restriccion a la autodeterminacién y
amenazas, las cuales conllevan a la victima a la depresién, al aislamiento, a la
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devaluacion de su autoestima e incluso al suicidio (Ley general de acceso de las
mujeres a una vida libre de violencia, 2007).

3.3.3.35 Violencia sexual. Cualquier acto que degrada o dafia el cuerpo y/o la
sexualidad de la Victima y que por tanto atenta contra su libertad, dignidad e
integridad fisica (Ley general de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia,
2007).

3.3.4 Contexto de la organizacion

3.3.4.1 Comprension de la organizaciéon y su contexto

La empresa cuenta con diferentes variables que afectan su desempefio y por tanto
debe estar consiente de estas. Para la comprension de la empresa se realiza un
analisis FODA. En este analisis se exponen las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas logrando asi crear las mejores estrategias de accion. Para
un mejor analisis se complementa al FODA con la herramienta PESTEL, la cual
determina los entornos que se relacionan con organizacion dentro de los cuales
toma se toman en cuenta los enterarnos politicos (P), econémicos (E), sociales (S),
tecnologicos (T), ecolégicos o medio ambiental (M), legales (L) y se agrega a la
herramienta el entorno competitivo (C). Dicho analisis se presenta a continuacién
en la figura 10:

f Fortalezas \

Oportunidades
ES Aumento de demanda laboral constante
ESC Capacidad para invertir en cursos y

SC Personal con mucha experiencia
SC Formacion y Capacitacion constante

SC Programas de desarrollo personal certificaciones
PS Convenios con instituciones PES Programas de apoyo econémico
STC Manejo de calidad e inocuidad alimentaria gubernamentales
Debilidades
Amenazas

C Empresa joven
SC Poco personal
T Areas y equipo no propios
SC Necesidad de contratistas para mantenimiento

= J

Figura 10. Analisis FODA, elaboracion propia.

E Aumento de precios en alimentos y transporte
PESM Pandemia
ES Aumento de delincuencia

Este andlisis es supervisado y actualizado de forma anual o cambiado en cualquier
momento debido a algin cambio del contexto de la organizacion.
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3.3.4.2 Comprension de las necesidades y expectativas de los trabajadores y
de otras partes interesadas en la gestion de los riesgos psicosociales

Se identifican las partes involucradas de la organizacion con respecto a la gestion
de los riesgos psicosociales, dichas partes son presentadas en la siguiente tabla 27.

Tabla 27. Necesidades y expectativas de las partes interesadas

Partes interesadas. Necesidades Expectativas
Internas  Trabajadores -Ambiente seguro. -Condiciones de
trabajo agradables,
seguras y salubres.
-Equipo de
protecciéon completo,
adecuado y en
correctas
condiciones.
-Seguridad laboral. -Retribucién justa.

-Tiempo de trabajoy -Horarios flexibles,

descanso sin horas extras y

adecuados. que no creen
conflicto entre el
trabajo y la familia.

-Clima -Moativacién
organizacional de constante y sentido
apoyo. de pertenencia
-Oportunidades de -Formacién y
desarrollo laboral y capacitaciones
personal. constantes.
Comisioén contra la violencia -Apoyo en recursos -Respaldo de
necesarios para su gerencia general y
operacion. de personal en
general.
Proveedores -Pago justo, en -Trato digno y
tiempo y forma. respetuoso.
-Solicitud de sus -Lealtad y
productos y compromiso
servicios.
Contratistas -Pago justo. -Trato  digno vy
respetuoso.
-Solicitud de sus -Lealtad y
productos y compromiso.
servicios.
-Cuidado de su -Condiciones de
personal. trabajo agradables,
seguras y salubres.
-Equipo de

proteccidon completo,
adecuado y en
correctas
condiciones.

75



Externas

Comensales

Clientes

Secretaria de trabajo y prevision
social (STPS)

Instituto mexicano del seguro social
(IMSS)

Procuraduria Federal de la Defensa
del Trabajo (PROFEDET)

Instituciones no gubernamentales
(ONGSs)

Sindicatos de trabajadores

Poblacion general

-Alimentos y bebidas
(A&B).

-Utensilios para el
consumo de
alimentos y bebidas.
-Ambiente seguro.

-Servicio de
personal para
proporcionar los
alimentos.
-Productos
conformes.
-Limpieza y
mantenimiento  de
equipos y areas
utilizadas.
-Cumplir con los
requisitos  legales
gue solicitan.
-Cumplir con los
requisitos  legales
gue solicitan.

-Acudir en su ayuda
en los casos
necesarios de
conflicto.

-Llevar a cabo los
pagos o0 acuerdos
con estas
instituciones como
se haya establecido.

-Llevar a cabo los
pagos o0 acuerdos
con estas
instituciones como
se haya establecido.

-Generacion de
fuentes de empleo.

Fuente: Elaboracion propia.
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-A&B Nutritivos, de
buen sabor y
elaborados de forma
inocua con
ingredientes de
calidad.

Utensilios limpios y
completos.

-Condiciones del
comedor
agradables, seguras

y salubres.
-Trato  digno vy
respetuoso.
-Trato digno y
respetuoso.
-Actividades
completas, con
cuidado y realizadas
con esmero y
dedicacion.

-Cumplimiento  del
deber en tiempo y
forma.
-Cumplimiento  del
deber en tiempo y
forma.

-Trato  digno vy
respetuoso.
-Cumplimiento  de
Sus requisitos en
tiempo y forma.

-Trato digno y
respetuoso.
-Cumplimiento  de
Sus requisitos en
tiempo y forma.

-Trato  digno vy
respetuoso.
Cumplimiento de
Sus requisitos en
tiempo y forma.

-Ofrecer empleos y

productos y
servicios de calidad
que apoyen el
progreso de la
comunidad.



3.3.4.3 Determinacién del alcance del Proceso de Gestion de Riesgos
Psicosociales

La gestion de riesgos psicosociales de la empresa abarca el cumplimiento de las
leyes y normas mexicanas aplicables en riesgos psicosociales y la normativa
internacional si es aplicable para la satisfaccion y especificaciones de producto de
nuestros clientes asi como del bienestar de los trabajadores.

Este Proceso de Gestion de Riesgos Psicosociales (PGRP) es de caracter
obligatorio para todo el personal que trabaja en la empresa Comedores industriales
La manzanilla en cualquiera de sus demas procesos Yy tiene efecto también con
todos los vinculos laborales que deriven del ejercicio del trabajo.

Como principios guias para la aplicacion de la gestion de riesgos psicosociales se
tienen los siguientes aspectos:

X/
°

Dignidad humana.

Proteccion.

Ambiente saludable y armonioso.
Igualdad.

Respeto.

Confidencialidad.

Diligencia.

X3

*¢

X/
°

X3

*¢

X/
°

X3

*¢

R/
A X4

3.3.4.4 Proceso de Gestidon de Riesgos Psicosociales (SGRP)

La empresa para poder llevar a cabo sus actividades cuenta con nueve Procesos
Generales los cuales son:

Gestidn estratégica (GE).

Calidad e inocuidad (CEI).

Compras (CM).

Almacén (AL).

Preparacion de alimentos y bebidas (A&B).
Servicio al cliente (SC).

Talento humano (TH).

Contabilidad (CN).

Limpieza y desinfeccién (LD).

©CoNoO~wWNE

Dichos procesos son distribuidos en 5 Areas Principales:

Gestidn estratégica.
Administracion.
Compras.

Calidad e inocuidad.
Alimentos y bebidas.

moowz

Para representar el proceso general de la empresa se muestran los siguientes
diagramas:
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A) Mapa de procesos general de Comedores industriales La manzanilla.

 Gestion ) Caldad e
estratégica inocuidad
Preparacion -
Compras Almacén de alimentos Slerl\m:lto
y bebidas al cliente
(A&B)

D S
Talento Contabilidad Limpieza y
humano desinfeccién

Estratégicos

Operativos

Soporte

Figura 11. Mapa de procesos general de la empresa, elaboracién propia.

B) Diagrama de cadena de valor de Comedores industriales La manzanilla.
Actividades de apoyo o soporte

S Servicio:

Opera[:l(?n_ Logistica Mercadeo y Seguimiento
o Elaboracion X i .

Logistica interna: e externa: ventas: aquejas y

Almacenamiente y bebidas Solicitud de Promociones satisfaccion
(AZB) pedidos y descuentos de

comensales

Actividades primarias Margen

Figura 12. Cadena de Valor, elaboracion propia.
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C) Diagrama de cadena de suministro de Comedores industriales La manzanilla.

Materias primas:

-Frutas Punto de preparacion. Cliente final.
-Verduras Cocina designada por el Comensales en area de
_Carnes confratista comedor de las empresas
-Lacteos
Proveedores.

Transporte.

Marcas de empresas que Transporte de alimetos

procesan alimentos

Centro de distribucion.

Tiendas, mercados, etc. de
distribucion de alimentos

Transporte.
Transporte de alimetos

Figura 13. Cadena de suministro, elaboracion propia.

D) Diagrama del proceso general de Comedores industriales La manzanilla.

Recepcion de slimentos

Pesado de alimentos

Caonfrol de temperatura

Ewvaluacién organoléptica de
slimentos

Etiquetado de slimentos

Almacenamiento de
slimentos

| Preparacion de previas |

Coccion de slimentos

Muestreo de temperstaras
de coccion

[ Liberacidn de alimentos |

| Senicio |

[ Recslentado (=i aplica) |

Limpieza y desinfeccion del
ares, utensilios y equipos

Figura 14. Diagrama del proceso general, elaboracion propia.
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3.3.5 Liderazgo y participaciéon de los trabajadores

3.3.5.1 Liderazgo y compromiso

La gerencia general muestra liderazgo y compromiso con respecto al Proceso de
Gestion de Riesgos Psicosociales (PGRP) asumiendo la total responsabilidad y
rendicion de cuentas para la prevencion de los riesgos psicosociales y el deterioro
de la salud relacionada con estos, asi como la provision de actividades y lugares de
trabajo, seguros, saludables y libres de cualquier tipo de violencia.

Por lo tanto dentro de sus compromisos la gerencia general:

Asegura que, dentro de la politica y los objetivos de calidad, seguridad y
salud en el trabajo se establezcan directrices enfocadas a la gestién de los
riesgos psicosociales y estas sean compatibles con la direccién estratégica
de la organizacion.

Asegura la integracién de los requisitos del PGRP en los nueve procesos
generales de la empresa.

Aporta los recursos necesarios para establecer, implementar, mantener y
mejorar el PGRP.

Comunica la importancia de un PGRP eficaz y conforme con los requisitos.
Se segura de que el PGRP alcance los resultados previstos.

Dirige y apoya a las personas, para contribuir a la eficacia del PGRP.

Se asegura y promueve la mejora continua del PRGP.

Apoya a otros roles pertinentes de la gerencia general, para demostrar su
liderazgo aplicado a sus areas de responsabilidad con el PRGP.

Desarrolla, lidera y promueve una cultura en la organizacion que apoye los
resultados previstos del PRGP.

Protege a los trabajadores de represalias al informar de incidentes, peligros,
riesgos relacionados con la violencia laboral en la empresa y anima a
presentar proyectos de mejora.

Asegura que la organizacion establezca e implemente procedimientos para
la consulta y la participacion de los trabajadores.

Apoya el establecimiento y funcionamiento del Comité contra la Violencia
laboral.
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3.3.5.2 Politica de calidad, seguridad y salud en el trabajo

La empresa esta consiente del compromiso que tiene con la comunidad al entregar
productos y un servicio de calidad e inocuidad y al mismo tiempo ser un lugar que
cuide de sus empleados en todos los aspectos incluido los psicosociales, debido a
esto manifiesta su compromiso en su politica de calidad, seguridad y salud en el
trabajo, dicha politica dice lo siguiente:

3.3.5.2.1 Politica

En Comedores industriales La Manzanilla se ofrece un servicio de alimentacion con
productos que cumplen estrictas normas de calidad e higiene, asi como también,
con los diferentes requerimientos nutricionales que los clientes necesitan. Se
cumple con toda la legislacion aplicable y se busca ir ain mas alla integrando
buenas practicas en todos los procedimientos. Para la organizacion, la seguridad,
salud y bienestar de todos los clientes, colabores y visitantes es fundamental por lo
cual es un aspecto que tiene la total atencién dia a dia. Como consecuencia, los
trabajadores estan constantemente participando, en capacitacion y evaluacion para
lograr asi una mejora continua en la empresa.

La organizacion tiene los compromisos de:

e Ofrecer productos saludables y con calidad e inocuidad acompafiados de un
trato amable, respetuoso y servicial en todo momento.

e Cumplir con los requisitos legales y otros requisitos aplicables en lo que
respecta a la operacion de la empresa.

e Eliminar los peligros y reducir los riesgos relacionados con las actividades de
la empresa.

e Proveer en la medida de lo razonablemente posible un ambiente libre de
peligros fisicos, quimicos, biolégicos, ergondémicos o psicosociales.

e Tratar con justicia, igualdad y equidad a todo el personal y personas que
tengan alguna relacién directa o indirecta con la empresa.

e Otorgar el equipo de proteccion personal adecuado y en dptimas condiciones
para que pueda ser utilizado durante las actividades de la empresa.

e Tener establecidos de forma correcta los procedimientos operativos y
administrativos, asi como también los procedimientos de contingencias junto
con el equipo necesario y en buenas condiciones para ser utilizados.

e Capacitar de manera constante al personal para estar adecuadamente
preparados para las actividades que se les asignen, fomentar su desarrollo
personal y profesional mejorando de este modo la calidad en los productos,
el servicio a los clientes y comensales; asi como también para prevenir y
hacer frente a los riesgos a los que se exponen por motivos de laborar en la
empresa.
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No permitir ningin acto de violencia, intimidacion, acoso, discriminacion,
misoginia o cualquier otro que atente a la integridad humana o que vaya en
contra de mantener un ambiente organizacional adecuado.

Promover un entorno organizacional favorable, asi como también actividades
para lograr el mayor bienestar y salud de los colaboradores enfocandose en
aspectos como el consumo de alcohol, tabaco o drogas; la prevencion y
manejo del VIH y SIDA; asimismo el estimulo a la buena nutricién, la actividad
fisica y el suefio saludable.

Asegurar la atencidbn meédica, y apoyo personal para los trabajadores
infectados y afectados por el VIH y el SIDA.

Eliminar en la empresa el estigma y la discriminacion relacionada con un
estatus de VIH real o percibido.

Garantizar que no se discrimine a los trabajadores que busquen tratamiento
y rehabilitacion por problemas relacionados con el alcohol, tabaco y/o drogas.
Ser un lugar libre de humo de tabaco.

Proporcionar comida saludable a los trabajadores.

Organizar el trabajo de manera que no fomente la violencia y se garantice
gue los niveles de estrés no se vuelvan un riesgo para los colaboradores,
procurando que haya control sobre las cargas y jornadas laborales,
oportunidades de controlar el propio trabajo y la prevencion de los Factores
de riesgo psicosocial caracteristicos de cada puesto de trabajo en la
empresa.

Garantizar que exista informacién suficiente para la prevencion de todos los
riesgos posibles en la empresa o que tengan que ver con el ejercicio en ella.
Garantizar la claridad en los mecanismos contra la violencia laboral asi como
en las sanciones que se llevaran a cabo en caso de ser detectado como
agresor de este tipo de casos.

Llevar un correcto proceso de seleccion y contratacion logrando asi poner al
trabajador adecuado en el trabajo correcto.

Involucrar al personal y a sus representantes en la toma de decisiones y
fomentar que aporten propuestas de mejora.

Proveer de asistencia y tratamiento a las victimas, los testigos v,
eventualmente, a los perpetradores en caso de algun caso violento y
garantizar que todos puedan recuperarse al maximo de los efectos negativos
de la violencia.

Llevar con confidencialidad todo caso de violencia laboral.

Buscar siempre la mejorara continua de todos los procesos.

Evaluar continuamente las necesidades de personal, los clientes y los
comensales.

Anunciar cualquier decisibn con suficiente anticipacion y desarrollar
mecanismos que permitan conservar a los trabajadores y al mismo tiempo
disminuir gastos.
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e Evitar los despidos, a menos que sean absolutamente necesarios y de ser la
Unica salida, deben ser realizados de manera humana y respetuosa.

e Ofrecer a los trabajadores despedidos la asistencia adecuada para encontrar
un nuevo trabajo, acceso a programas de orientacion y apoyo personal y
otros tipos de asistencia para empleados.

3.3.5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion

Comedores industriales La manzanilla cuenta actualmente con una plantilla de 24
trabajadores distribuidos en 2 turnos con horarios de 8 am a 5 pmy de 11 am a 8
pm con una hora de descanso quienes se encargan de gestionar, preparar y ofrecer
el servicio de comida al comedor de la empresa arrendadora, asi como también de
limpieza de las instalaciones utilizadas, y en su caso, solicitar contratistas para el
mantenimiento de los equipos.

El personal de la empresa esta representado en el siguiente organigrama.

Gerente
General
Supervisor Supervisor de Supefwsor = Chef
- a calidad e A .
Administrativo compras A 5 Administrativo
inocuidad
1
) A Al Al A | Al Al A |
. Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de . : Auxiliar de
Cajeros Choferes T oL Almacenista Cocinero .
talento humano limpieza servicio cocina

Figura 15. Organigrama de la empresa, elaboracion propia.

3.3.5.3.1 Matriz RASCI del Proceso de Gestidon de Riesgos Psicosociales

Para la determinacion de responsabilidades, en cuestiones de la prevenciéon y
control de los factores de riesgo psicosocial, estas son determinadas de acuerdo a
la siguiente matriz RASCI, la cual indica lo siguiente:

R responsable
A audita.

S soporta

C consulta

| informa

Dicha matriz se presenta en el siguiente registro:
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MATRIZ RASCI DEL PROCESO DE GESTION DE RIESGOS PSICOSOCIALES

Caodigo

Version
Comedores industriales Elabor6 | Reviso Aprobo Fecha
La manzanilla Aux. Talento humano | Sup. ini i Gerente general
PROCESOS
GE|[ on|[on| M| ce[calsc| ] a [ ms] rs]| res [ Noespeciico
T
2 E
S ° 2 ]
g ° g ° S s
HIREE gl g Slel || % o =e
3| g £ 2 5 . 8 2] ) 2 zZ ° < g3
ol & | £ $ S £ B £ H 2 2 2 5 S 52
E | s F g 5 - g | E s | £ 2 8 &S
n| e E < 5 S 2 > 5 g E g > 2
gl 2| 5|52 | 6| = | E[ 2|8 3 S¢g
2| 2 el g S 52| 2°] 2 e g
& | s c | 3 s | 23 2 s
. @ 2 2] © 8 °
Clausula Namero Capitulo 4
&
3341 Comprension de la organizacion y su contexto R (o} A C C C
Co 6n de las y de los
3342 trabajadores y de otras partes interesadas en la gestion de los A C C R C (o} (o} (o} C C C C C C
Contexto de la riesgos psicosociales
3345 |Determinacion del alcance del proceso de gestion de riesgos A R
33.4.4  |Proceso de Gestion de Riesgos Psicosociales PGRP Al cC R | C C C
Liderazgoy 3351 |Liderazgoy compromiso R R C A|lR]|C R cl|cC C RIC]|C C
participacion de los 3352 |Poltica de calidad, seguridad y salud en el trabajo R| s | Al s | S | | | S | | |
trabajadores 3353  [Roles, y enla AlC|C|]R]J]C]C|]Cc|]c|lclclclc]|c c
3354  |Consuttay participacion de los trabajadores S A C R S C S C C C S C C R
3361 Acciones para abordar riesgos y oportunidades A S C R S C S C C C S C C R
3.36.2 Objetivos del Proceso de Gesti6n de Riesgos Psicosociales A S | R S | S | | | S | | R
3371  [Recursos S A | R S | S | | | S | | C
3372 |Competencia A S | R S | S | | | S | | R
Apoyo 33.7.3 Toma de conciencia S A | R S | S | | | S | | R
33.7.4  |Comunicacion R R | A R | R | | | R | | R
3375  [informacién documentada A S | R S | S | | | S | | R
o ) 3381 Planificacion y control operacional S A I R S | S | ] I S | | R
eracion
i 3382 _|Peparaciony respuesta ante emergencias Als[irrRsT i [sT i r]rs[r]1 R
3391 Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion del desempefio A C ] R C | C | | | C | | R
del -
desempefio 3392  |Audioriainterna A R | R S | R | | | S | | S
3.3.9.3  [Revision por la direccion R S | S S | S | | | S | | S
“ 33.10.1 [incidentes, no conformidades y acciones correctivas A S I R S | S | | | S | | R
ejora
! 33102 |Vejora contnua R|s|C|R|[s|c[s|clclc s]c]lc R

3.3.5.3.2 Actores estratégicos en las denuncias contra la violencia laboral

Para el manejo de las denuncias de violencia laboral dentro de la empresa se cuenta
con un Comité contra la violencia laboral el cual es dirigido por la Persona consejera.

Fuente. Elaboracion propia.

El organigrama de este consejo es representado en la siguiente figura 16.

Perso_na
consejera

(Presidente)
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Figura 16. Organigrama Comité contra la violencia laboral, elaboracién propia.




Los actores principales en lo que respecta a la violencia laboral se describen a
continuacion:

A) Persona consejera.

Comedores industriales La Manzanilla cuenta con una Persona consejera la cual es
la principal encargada de las denuncias de violencia laboral en la empresa.

Dicha Persona consejera es designada de forma voluntaria siempre y cuando
cumpla con los requisitos del perfil de puesto solicitado y no haya alguna objecién
justificable para no poder ejercer dicho puesto. Sin embargo, en caso de no haber
voluntarios, este puesto sera encargado al Auxiliar de talento humanao.

La Persona consejera firma una carta compromiso refrendando su apego a los
principios guias de este manual de gestion de factores y riesgos psicosociales,
incluyendo la obligacion de formacion, capacitacion y entrenamiento continuo en
temas relacionados con su puesto.

B) Comité contra de la violencia laboral.

La creacion del comité contra la violencia laboral tiene por objetivo que todas las
denuncias formales de violencia laboral en la empresa sean cerradas con algun
dictamen final, asi como determinar y asegurar que se apliquen las medidas y
sanciones que se crean convenientes. ElI comité tiene al menos un 40% de sus
integrantes de un mismo sexo. El personal del comité esta capacitado en temas de
ética laboral, perspectiva de género y derechos humanos, y en el caso de no estarlo
tomar las capacitaciones necesarias para cumplir sus funciones como integrantes
del comité.

Integrantes del comité contra de la violencia laboral.
Miembros dentro del personal.

1. Presidente (Persona consejera).

Funciones principales como miembro el comité:

e Informar a todos los miembros del comité las denuncias de violencia laboral
para que estas empiecen con el proceso de seguimiento.

e Organizar las reuniones del comité y llevar el registro de estas y los acuerdos
a los que se hayan llegado.

e Asegurar que los veredictos finales del comité se lleven a cabo.

e Llevar el registro de las denuncias reportadas junto a sus veredictos
correspondientes.

e Realizar reportes mensuales al comité.
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2. Vicepresidente.
Funciones principales como miembro del comité:

¢ Segundo al mando en dar seguimiento a los casos de violencia en la empresa
con el motivo de que la Persona consejera no pueda llevar a cabo sus
funciones o que la persona que levante alguna denuncia compruebe que no
sea conveniente que la Persona consejera de seguimiento a su caso.

w

El delegado sindical y un vocal de cada una de las diferentes areas de la
empresa:

Gerencia general.

Area administrativa.

Area de compras.

Area de calidad e inocuidad.

Area de alimentos y bebidas.

ASANENENEN

Funciones principales como miembros del comité.

e Conocery analizar las denuncias formales de violencia laboral en la empresa.

e Determinar las medidas de proteccion para las victimas que crea conveniente
el comiteé.

e Emitir los dictdmenes finales para cada una de las denuncias reportadas asi
como las medidas y sanciones que se llevaran a cabo.

e Difundir y dar seguimiento a los acuerdos y resolutivos en las areas
respectivas de la empresa.

e Elaborar, aprobar y dar a conocer programas anuales de sensibilizacion y
capacitacién que atiendan las medidas de prevencion, manejo y supresion
de la violencia laboral.

Miembros externos como Consultores y capacitadores (invitados opcionales
dependiendo del caso).

Representantes de las siguientes instituciones.

Instituto mexicano del seguro social, IMSS.

Secretaria de trabajo y prevision social, STPS.

Procuraduria Federal de la Defensa del Trabajo, PROFEDET.
Intuiciones no gubernamentales.

NANENR N

Responsabilidades principales como miembros externos del comité:

e Acudir a las reuniones donde sean invitados.

¢ COrientar y dar recomendaciones acerca de acuerdos y/o resolutivos de casos
de violencia.

e Otorgar capacitacion, entrenamiento y/o formaciéon al personal de la
empresa.
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3.3.5.4 Consulta y participacion de los trabajadores

3.3.5.4.1 Procedimiento de Gestion de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones
internas

Comedores industriales La manzanilla se asegura de animar constantemente a los
trabajadores a informar las situaciones que podrian representar un peligro
psicosocial de manera que puedan ponerse en practica medidas preventivas y
puedan tomarse acciones correctivas.

Como consecuencia se hace un seguimiento de todas las quejas y sugerencias de
mejora formales que aporta el trabajador en el Formato de Quejas, Sugerencias y
Felicitaciones internas (Anexo 3), las cuales llevan un control por parte del personal
de talento humano a través del Control de Sugerencias, Quejas y Felicitaciones

internas (Anexo 4).

El Procedimiento de la Gestion de las Quejas, Sugerencias y Felicitaciones internas
es representado en el siguiente diagrama de flujo:

Caso 1

No Aceptada

Corregids.

difundida

Caso 2

Informal

No Farmalizar

nnnnnnn

Figura 17. Diagrama de flujo del Procedimiento de gestion de Quejas, Sugerencias
y Felicitaciones internas, elaboracion propia.

3.3.5.4.2 Procedimiento para la Gestion de Proyectos de mejora

Se invita a los trabajadores a realizar Proyectos de mejora y presentarlos de manera
formal ante sus supervisores, y en el caso de que sean aprobados, los participantes
involucrados seran reconocidos y recompensados de acuerdo a los beneficios que
se puedan obtener de dicha aportacion asi como a su contribucion individual en el
proyecto. Si bien esta opcion es voluntaria para cualquier trabajador, es de caracter
obligatorio para los nuevos trabajadores después de tres meses conforme a lo
indican los requisitos del procedimiento de integracién de nuevo personal en el
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apartado de Criterios de socializacion del nuevo personal que se encuentra en el
punto 3.3.7.1.1 de este mismo manual.

Para solicitar reuniones de manera formal, los empleados deben llenar y firmar el
Formato de solicitud de Reunion (Anexo 5), asi como el formato para solicitar
presentar un proyecto de mejora, los cuales se encontraran disponibles con los
supervisores de las areas asi como con el personal encargado de talento humano,
estos formatos son entregados al personal de talento humano para ser aceptados.

El Procedimiento de la Gestion de Proyectos de mejora es representado en el
siguiente diagrama de flujo:

Lienado de Entrega de Reunidn de Andiisis, R —

formatos formatos & presentacién evaluscién y Dictamen e Implementacidn

Formato de Salicitud de Registro de 3
= ciere Evaluacidn

reunian Formato de Presentaciin de Mo Aceptada de resultados.
Proyects de mejors

Figura 18. Diagrama de flujo del Procedimiento de gestion de Proyectos de
mejora, elaboracion propia.

3.3.5.4.3 Procedimiento de Gestion para las Denuncias de violencia laboral

El personal del Comedores industriales La manzanilla puede expresar su
inconformidad en relacion con la presencia de violencia laboral en la empresa, por
lo que tiene la capacidad de presentar alguna denuncia de violencia laboral.

El Procedimiento de la Gestibn de las Denuncias de violencia laboral es
representado en el siguiente diagrama de flujo:

Caso 1

Formato pars I presentacidn de Legal Levantamienta -
denuncias de violencia Isbarsl de denuncia Seguimianta Actade
pensl legal oy

Mo Aceptada

=] Encuesta de safisfaccidn del

i::enun;i: Asistencia Tipo de Investigacién Seguimiento Doeae procedimiento de denunciss
proceso

formal

Acepiada Medidas de

Acta de cieme comesciin
¥ senciones.

Cuestionario para identificer = los Guia de
rabsjedores que fusron suistos 8 entrevistas
scontecimientos traumdticos severos

Caso 2 Fosenalizar

Escepticismo
¥ seguimiznto
disereto
profesional

Presentscidn Agregara
Informe: reg

Informal de denuncis Contacto confidencial reporte

1o formal mensusl

Mo Formalzar

Registro de
denuncia
andnima

Figura 19. Diagrama de flujo del Procedimiento de Denuncias de violencia laboral,
elaboracion propia.
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3.3.6 Planificacion

3.3.6.1 Acciones para abordar Riesgos y Oportunidades

3.3.6.1.1 Generalidades

Para Comedores industriales La manzanilla la planificacion del Proceso de Gestion
de Riesgos Psicosociales (PGRP) es un proceso continuo que se anticipa a las
circunstancias cambiantes e identifica continuamente los riesgos y oportunidades
para los trabajadores, de este modo se evitan situaciones de riesgo psicosocial y
gue deterioran la salud relacionados con los actos que derivan de los Factores de
Riesgo Psicosocial FRPS como la violencia laboral, los altos niveles de estrés, el
aumento de la siniestralidad laboral de la empresa, entre otros.

El Proceso de Gestion de Riesgos Psicosociales es representado de manera
general en el siguiente diagrama de tortuga:

Comedores industriales
La manzanilla

Cadigo
DIAGRAMA DE TORTUGA DEL PROCESO DE GESTION DE RIESGOS PSICOSOCIALES Version
Elabor6 Revisd Aprob6 Fecha

Aux. Talento humano Sup. Administrativo Gerente general

OBJETIVO

METODOS

RECURSOS
Humanos Persona consejera, Comité contra la violencia,
Capacitadores.
Financieros Presupuesto invertido al proceso.
Materiales Computadoras, material de oficina.

Tecnologicos

Internet, Programas, softwares.

los

para preveniry

los

factores yriesgos psicosociales enla empresa Comedores

LaManzanilla,

también la

ala

salud y un entormo organizacional favorable que contribuya al
bienestar y desarrollo fisico, psicologico ysocial, mejorar la
calidad de vida y al incremento de la productividad global de la

empresa mediante la medicion y cumplimiento de los objetivos e
indicadores del proceso involucrado.

P general de a)

gestion de quejas, sugerencias y felicitaciones internas, ¢) parala
presentacion, tramitaci6n y seguimiento de denuncias de violencia laboraly
d)para la presentacion de proyectos de mejora; Criterios de a) gestion de
tiempo, b) el ambiente de trabajo, c) el trabajo a solas y trabajo monétono, d)

6n de nuevo personal, b) para la

la

, y
Programas de a) sensibilizacién contra la violencia, b) promocién ala salud,
¢) capacitacién y d) mantenimiento; Planes de auditoriay mejora continua.

6n; C6digos de conducta;

ENTRADAS

REQUISITO

SALIDAS

CUMPLIMIENTO

Definir contexto de organizacion

FODA

PROCESO

Evaluaciones de FODA

Auditoria interna y externa de FODA

Definir necesidades y expectativas de
partes interesadas

Tablade 6n de

necesidades y expectativas

6n de 6nde

Auditorias de tabla de identificacion

Definir Politica

Politica del SGCSST

Seleccionar Persona consejera

Perfil de puesto solicitado

Seleccionar Comité contra la
violencia

Criterios de seleccion de integrantes
del Comité

Aplicar cuestionarios

Cuestionarios contestados

Evaluacin de Riesgos

Matriz de Evaluacion de Riesgos

Definir Objetivos del proceso

Objetivos del PGRP

Presentar Quejas y Denuncias

Quejas y Denuncias formales

Definir criterios de Comunicaciony
Documentacion

Criterios de Comunicaciény
Documentacion

Determinar criterios de Criterios de 6n de nuevo
de nuevo personal personal
Elaboracion de Programas de
i i6n parala gramas de

y
sensibilizacion de la violencia

Elaboraci6n de Programa de
promocién de la salud

de

Adkance del Proceso

P

Aplicar politica del SGCSST

Auditorias ala Politica

Persona consejera definida

Reporte mensualy auditoria interna

Integrantes del comité definidos

Auditoria interna del desempefio del
Comité contra la violencia

Clasificacion de los FRPS

Registro de identificacion de FRPS

Reporte de Riesgos del proceso

Auditorias de la Matriz de Riesgos

Seguimiento de objetivos

Tablero de control anual de objetivos

Reportes de Quejas y Denuncias

Control de Quejas y Actas de cierre

Tabla de informacién documentada y
i6ndela

Auditoria del proceso de

interna

ycontrol de
documentacion

Reporte de rendimiento e integracion
de nuevo personal

Analisis de reportes de rendimiento e
integracién de nuevo personal

Lista de asistencia y evaluaciones

Auditoria interna de Programas

Programa de salud, convivenciay
desarrollo

Establecer medidas yProy formales

REQUISITOS LEGALES Y OTROS REQUISITOS

1SO 450012018, SOLVE, Constitucién de los Estados unidos mexicanos, Ley
Federal del Trabajo, Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo,
Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y su
Reglamento, NOM-035-STP S-2018

Fuente: Elaboracion propia.

89

Lista de asistencia , evaluaciones,
control de salud

Auditoria interna de Programa

Reporte de Sugerencias y Proyectos | Controles de sugerencias y proyectos|

INDICADORES

Nivel de riesgo psicosocial general, de los puestos y derivados de la
organizacion de la empresa; tasa de dictamen a los proyectos, denuncias,
quejas, sugerencias realizados; tasa de correccion o aplicacién a las quejas,
o proyectos nomero de realizas por

programa; indices de clima organizacional,




Durante la planificacion se prevé que el Sistema de Gestion de la Calidad,
Seguridad y Salud en el Trabajo (SGCSST) funcione de manera integral con todos
los procesos incluyendo el PGRP para poder ser satisfactorio, por lo que se toma
siempre en cuenta las relaciones e interacciones entre todas las actividades de la
empresa.

A partir del diagrama de tortuga se determina el diagrama de bloques del PGRP el
cual es el siguiente:

INSUMOS PROCESO PRODUCTOS
» o Reduccion de los Niveles de
Politica de 55T Determinacion del el riesgo psicosocial general, de
i ounlex‘torde la eniificacion ce los los puestos y de los derivados
Persona consejera y comité |::> organizacion y los FBCIOT_EG de L= de la organizacién
contra la violencia procesos de la psicosocial 3
empresa Reduccion de las diferentes

Presupuesto preestablecido clases de riesgos

. i i Cumplimiento de Requisitos
Reguisitos legales (Leyes, legales y ofros requisitos
reglamentos, NOMs, NMXs)

v otros requisitos Establecimienta da Identificacion, Aumento de la calidad, de la

medldas parsa Ia evaluacion y efectividad de los proyectos de
NOM-035-5TP5-2018 red;:::': vel n:srlml <:| priorizacién de los mejora y del confort de todo el
= "'?Q'EE 'riesgo's| personal
SOLVE de la OIT e Mejora continua del Clima
fam— organizacional

150 45001:2018
Acreditacion del cumplimiento a

Cuestionarios de evaluacion la MOM-035-5TP3-2018
) ) Verificacién de la STELIEE ST Cerificacion del SGSST
Quejas, sugerencias y eficacia de las cumplimiento de
felicitaciones medidas E> objetivos y mejora E:> Mejora de los indices de
emprendidas continua productividad y satisfaccion de
Proyectos de mejora las partes interesadas

Figura 20: Diagrama de bloques del PGRP, elaboracién propia.

El aprovechamiento de oportunidades también se considera durante la planificacion,
de este modo se puede abordar de mejor manera la identificacién y evaluacion de
los FRPS asi como la forma de controlarlos y mitigarlos.

En la siguiente tabla 28 se detallan las herramientas e indicadores del Proceso de
Gestidon de Riesgos Psicosociales por sus etapas:

Tabla 28. Herramientas e indicadores del Proceso de Gestién de Riesgos
Psicosociales

Etapa 0. Misién. e  Condiciones e  Cantidad de

Determinacion Vision. politicas, trabajadores,

del contexto de Valores. economicas, puestos y

la organizacion Matriz FODA con analisis PESTEL. sociales, procesos en la

y los procesos Tabla de analisis de partes tecnolégicas, empresa.

de la empresa. interesadas. medioambientales, e Cantidad de
Mapa de procesos. legales y requisitos legales
Cadena de valor. competitivas  que
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Etapa 1.
Identificacién
de los Factores

de riesgo
psicosocial.
Etapa 2.

Identificacion,
evaluacion y
priorizacién de
los riesgos
psicosociales.

Cadena de suministro.

Diagrama del proceso general.
Organigrama___general de la
empresa.

Matriz de Requisitos legales.
Tablas de FRPS:

a) Factores de riesgo psicosocial
(FRPS) caracteristicos del puesto.
Son aquellos FRPS que debido a las
caracteristicas inherentes propias al
trabajo a realizar es muy sencillo que
hagan acto de presencia por lo que se
requieren medidas de control
planificadas para evitar que se
conviertan un riesgo a la salud del
trabajador.

b) Factores de riesqgo psicosocial
(FRPS) derivados de los aspectos
organizacionales.

Son aquellos FRPS que son
ocasionados por la ineficiente gestion
de la organizacion y que por
consiguiente necesitan medidas de
correccion planificadas para evitar
gue se conviertan un riesgo a la salud
del trabajador.

Cuestionarios.

1.- Cuestionario para la identificacion
de los Factores de riesgo psicosocial
y la evaluacién del Entorno
organizacional, el Acoso sexual y el
Estilo de vida en los centros de

trabajo.

Cuestionarios.

2.- Escala Cisneros (valoracién del
Mobbing).

3.- Cuestionario de hostigamiento
sexual laboral Hosel.

4.- Cuestionario para identificar a los
trabajadores que fueron sujetos a
acontecimientos traumaticos severos.

Guia y escalas de evaluacién de
cuestionarios.

Tabla. Categorias y puntajes de
evaluacion de los Factores de
Riesgo Psicosocial (método

William T. Fine).

Tabla. Determinacién del grado de
peligrosidad.

Matrices de evaluacién de los
FRPS:

a) Evaluacién de los factores de
riesgo psicosocial caracteristicos del
puesto (Método Fine).

b) Evaluacion de los factores de
riesgo psicosocial derivados de los
aspectos organizacionales

(Método Fine).

Registro de la Identificacion de los
factores de riesgo psicosocial
caracteristicos del puesto.
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enfrente la
empresa.

Cantidad de
trabajadores,
puestos y
procesos en la
empresa.

Cantidad de

requisitos legales y
otros requisitos por
cumplir.

Cantidad de
posibles  eventos
traumaticos

severos sucedidos
y trabajadores
expuestos a estos
en un periodo
determinado.
Tasa de
cuestionarios
completamente
contestados.
Determinacion de
los principales
FRPS en la
organizacion.
Determinaciéon de
los diferentes
peligros  en la
empresa.

y otros requisitos
por cumplir.

Tasa de
cuestionarios
completamente
contestados.
Determinacién de
los principales
FRPS en la
organizacion.

Nivel de Riesgo
Psicosocial
general de la
empresa.
Niveles de Riesgo
de los FRPS y el
Entorno
organizacional de
los trabajadores.
Nivel de Riesgo
de acoso laboral
de los
trabajadores.
Niveles de Riesgo
por Acoso |y
Hostigamiento
sexual de los
trabajadores.
Niveles de Riesgo
por el Estilo de
vida de los

trabajadores.
Niveles de Riesgo
psicosocial y

prioridad de los
FRPS
caracteristicos

del puesto.
Niveles de riesgo
psicosocial y

prioridad de los
FRPS derivados
de los aspectos
organizacionales.



Etapa 3.
Establecimiento
de medidas
para la
reduccion y el
control de los
riesgos
psicosociales.

Matriz RASCI para la Identificacién
de los Factores de Riesgo
Psicosocial _derivados _de los
aspectos organizacionales.

Perfil de riesgos del puesto.

Matrices de Evaluacion de riesgos.

Politica_de Calidad, Seguridad vy
Salud en el trabajo.

Objetivos del proceso de Gestion
de riesgos psicosociales.

Procedimiento de gestion, Formato
y Control de Quejas, Sugerencias y
Eelicitaciones internas.

Procedimiento de gestion, Formato
y_control _de manejo Denuncias
contra laviolencia laboral.

Encuesta de satisfacciéon _del
procedimiento de denuncias de
violencia laboral.

Establecimiento de Persona
consejera y Comité contra la
violencia laboral.

Medidas preventivas y/o
control de los FRPS
caracteristicos del puesto.

Medidas preventivas y/o
control de los FRPS derivados
de los aspectos
organizacionales.

Tabla de Planeacion de
Medidas __de _Prevencion vy
Correcciéon del PGRP.

Programas.

Programas de sensibilizacion y
promocién ala salud:

a) Programa de sensibilizacion y
capacitacion _contra la  violencia
laboral.

b) Programa de sensibilizacion y
capacitacion contra la violencia de la
mujer en el trabajo.

c) Programa de Desarrollo,
convivencia, salud y bienestar.
Programas de apoyo.

d) Programa general de formacion,
capacitacion y entrenamiento.

e) Programas de mantenimiento
preventivo.

Coédigos de conducta.

a) Cddigo de conducta para el
comensal dentro del comedor.

b) Coddigo de conducta general del
colaborador en la empresa.
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Nivel de Riesgo
psicosocial
general de la
empresa.

Niveles de Riesgo
de los FRPS y el
Entorno
organizacional de
los trabajadores.
Nivel de Riesgo de
acoso laboral de
los trabajadores.
Niveles de Riesgo
por Acoso y
Hostigamiento
sexual de los
trabajadores.
Niveles de Riesgo
por el Estilo de

vida de los
trabajadores.

Niveles de Riesgo
psicosocial y

prioridad de los
FRPS
caracteristicos del

puesto.
Niveles de Riesgo
psicosocial y

prioridad de los
FRPS derivados
de los aspectos
organizacionales.
Niveles de riesgo
del puesto.
Numero de Quejas
internas
relacionadas con
los FRPS
Caracteristicas de
salud general de
los trabajadores.
Zonas de consumo

de sustancias
psicotrépicas.
Nivel de
Asistencias y
calificaciones de
actividades
programadas.

indices de clima
organizacional.

Niveles de riesgo
del puesto.

Tasa de
reducciéon de los
diferentes niveles
y clases de riesgo
en la empresa en
un periodo
determinado.
Requisitos
legales
cumplidos.

Tasa de quejas
internas

realizadas y
solucionadas.
Tasa de
denuncias contra
la violencia
realizadas y
solucionadas.
Tasa y
rendimiento

general de la
salud fisica de los
trabajadores.

Tasa y
rendimiento  de
trabajadores

dependientes a
alguna sustancia
psicotrépica.

Nivel de rotacion
de personal y

namero de
renuncias y
despidos
laborales.

Cumplimiento de
indices de clima
organizacional
cumplidos.



Etapa 4.
Verificacion de
la eficacia de
las medidas
emprendidas.

Criterios para:

. Integracion de nuevo
personal.

. Comunicacién e
informacién
documentacién.

. Ambiente de trabajo.

. Gestién de tiempo.

. Trabajo a solas y trabajo
monotono.

. Motivacién y
retroalimentacion.

. Supervision.

. Compras.

. Preparacién _y respuesta
ante emergencias.

Listas de asistencia y evaluaciones
de capacitaciones.

Tabla. Zonas de consumo de
sustancias psicotrépicas \i
consideraciones de intervencién.

Control de salud del personal.

Encuesta de clima organizacional.

Guia_de entrevistas _en _caso_de
violencia laboral.

Agenda de Auditoria _del Proceso
de Gestion de Riesgos
Psicosociales.

Tablero _de control _anual de
objetivos del PGRP.

Evaluacién del cumplimiento.

Planes de Auditoria.
Listas de verificacion y entrevistas.

Leyes, normas, tratados, acuerdos,
etc. por cumplir.

93

Tasa de reduccion
de los diferentes
niveles de riesgo
en la empresa en
un periodo
determinado.
Requisitos legales
referentes a los
FRPS cumplidos.
Tasa de quejas
internas realizadas
y solucionadas.
Tasa de denuncias
contra la violencia
realizadas y
solucionadas.
Tasay rendimiento
general de la salud
fisica de los
trabajadores.
Tasay rendimiento
de trabajadores
dependientes a
alguna sustancia
psicotropica.

Nivel de rotacion
de personal y

ndmero de
renuncias y
despidos
laborales.

Cumplimiento  de
indices de clima
organizacional.
Criterios de
auditoria.

NUmero de
Conformidades.
Numero de No
conformidades
potenciales.
NUmero No
conformidades
menores.
Nimero de No
conformidades
mayores.
NUmero de
Oportunidades de
mejora.

NUmero de
Fortalezas
halladas.
NUmero de
Observaciones.



Etapa 5.
Evaluacion de
cumplimiento
de objetivos y
mejora
continua.

3.3.6.1.2

Informes de auditorias internas y
externas.

Procedimiento de Gestién, Formato

y Control de Quejas, Sugerencias y

Felicitaciones internas.

Procedimientos de Gestidn,

Formato y control de Proyectos de

mejora.

Formato de solicitud de proyectos

de mejora.

Control de proyectos de mejora.

Evidencias de
auditoria.

Numero de
Conformidades.
Numero de No
conformidades
potenciales.
Numero No
conformidades
menores.
Numero de No
conformidades
mayores.
NuUumero de
Oportunidades de
mejora.

Numero de
Fortalezas
halladas.

Numero de
Observaciones.
Numero de

Oportunidades
internas relacionas

con los FRPS.
NUmero de
proyectos de
mejora.

Fuente: Elaboracion propia.

Oportunidades

Identificacion de Peligros y evaluacion de

Tasa de no
conformidades
corregidas.

Tasa de
oportunidades de
mejora y
Observaciones
aplicadas.

Tasa de
Fortalezas
maximizadas.
Tasa de
sugerencias
internas
aplicadas.

Tasa y nivel de
efectividad de
proyectos de
mejora aplicados.

los Riesgos vy

3.3.6.1.2.1 Identificacién de Factores de Riesgo Psicosocial FRPS

Para la correcta implementacion del PGRP la empresa se compromete a identificar
los principales FRPS que afectan al personal y a partir de su identificacion vy
evaluacion se procede a la planificacion de las estrategias para su control e

intervencion.

Para dicha identificacién y cumplir con la legislacién vigente se aplica el:

» Cuestionario para la identificacion de los Factores de Riesgo Psicosocial y la
evaluacién del Entorno organizacional, el Acoso sexual y el Estilo de vida en
los centros de trabajo (Anexo I).

La aplicacién de este cuestionario es semestral a todo el personal de la organizacion
y es utilizado como evidencia para evaluar el rendimiento del PGRP durante las
auditorias programadas.

La estructura general de dicho cuestionario se expresa en la siguiente tabla 29:
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Tabla 29. Estructura general de Cuestionario para la Identificacion de los
Factores de Riesgo Psicosocial y la evaluacion del Entorno organizacional, el
Acoso sexual y el Estilo de vida en los centros de trabajo

Seccion uno: Factores de Riesgo Psicosocial y Entorno organizacional

Categoria

Dominio

Dimension

Ambiente de trabajo

Condiciones en
el ambiente de
trabajo

Condiciones peligrosas e inseguras

Condiciones deficientes e insalubres

Trabajos peligrosos

Factores propios de
la actividad

Carga de trabajo

Cargas cuantitativas

Ritmos de trabajo acelerado

Carga mental

Cargas psicolégicas emocionales

Cargas de alta responsabilidad

Cargas contradictorias o inconsistentes

Falta de control

Falta de control y autonomia sobre el trabajo

Limitada o nula posibilidad de desarrollo

Organizacion del
tiempo del trabajo

en el trabajo Insuficiente participacion y manejo del cambio
Limitada o inexistente capacitacion
Jornada de
trabajo Jornadas de trabajo extensas

Influencia en la
relacién trabajo

Influencia del trabajo fuera del centro laboral

familia Influencia de las responsabilidades familiares
. Escaza claridad de funciones
Liderazgo - :
Liderazgo y Caracteristica del liderazgo
relaciones en el Relaciones en el Relaciones sociales en el trabajo
trabajo i - - .
J trabajo Deficiente relacién con los colaboradores que supervisa
Violencia Violencia laboral
Reconocimiento Escasa o nula retroalimentacion del desempefio
del desempleo Escaso o nulo reconocimiento y compensacion
Insuficiente Limi i i
! imitado sentido de pertenencia
Entorno sentido de
organizacional pertenencia e
inestabilidad

Inestabilidad laboral

Seccién dos: Acoso sexual

Categoria

Percepcion del acoso

Integridad fisica

Comportamiento denigrante
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Autoexpresién
Igualdad sexual
Relaciones y hostigamiento
Desempefio laboral
Respuesta empresarial

Percepcion del respeto
Seccion tres: Estilo de vida

Categoria

Relaciones con otros

Actividad fisica

Descanso

Nutricién

Salud oral

Sexualidad
Movilidad
Consumo de sustancias

Sentido de vida

Medio ambiente
Fuente: Elaboracion propia a partir de NOM-035-STPS-2018, UIDE (s.f.) y OPS
(como se cité en Mora y Munera, 2015).

Para poder aplicar, evaluar y determinar el Riesgo Psicosocial a través de este
cuestionario se hace uso de la Guia de aplicaciobn de cuestionario para la
identificacion de los Factores de Riesgo Psicosocial y la evaluacion del Entorno
organizacional, el Acoso sexual y el Estilo de vida en los centros de trabajo.

(Esta guia es de acuerdo a los puntos:
2.1.2 Aplicacion del cuestionario,

2.2 Evaluacién de los riesgos derivados de los factores de riesgo psicosocial, el
entorno organizacional, el acoso sexual y el estilo de vida en los centros de trabajo

y
2.3 Determinacion del nivel de riesgo de esta investigacion).

Una vez aplicado dicho cuestionario se aplican las siguientes evaluaciones
especificas a los trabajadores que sean posibles victimas de acoso laboral,
hostigamiento sexual o acontecimientos traumaticos severos, esto se determina de
acuerdo con los siguientes casos:

A) Acoso laboral (Mobbing)

Casos.
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¢ Riesgo Medio en dominio “Relaciones sociales en el trabajo” seccion uno.
e Riesgo bajo en categoria “Violencia” seccion uno.

Evaluacion.
» Escala Cisneros (valoraciéon del Mobbing) (Anexo VI)
B) Hostigamiento sexual

Casos.

e Riesgo medio en categorias “Percepcion del acoso” y “Comportamiento
denigrante” seccion dos.

¢ Riesgo bajo en categorias “Integridad fisica” y “Relaciones y hostigamiento”
seccion dos.

Evaluacion.
» Cuestionario de Hostigamiento sexual laboral (Hosel) (Anexo VII)
C) Acontecimientos traumaticos severos

Caso.

e Algun trabajador ha experimentado durante o con motivo del trabajo algun
acontecimiento que se caracterice por la ocurrencia de alguna muerte o que
haya representado un peligro real para su integridad fisica de él o ella o de
una o varias personas mas en su presencia. Entre dichos acontecimientos se
pueden encontrar: Explosiones, derrumbes, incendios de gran magnitud;
accidentes graves o mortales, asaltos con violencia, secuestros y homicidios,
entre otros.

Evaluacion.

» Cuestionario para identificar a los trabajadores que fueron sujetos a
acontecimientos trauméticos severos. (Anexo VIII)

Diagnostico de los Factores de Riesgo Psicosocial

De acuerdo al andlisis que surgido de la aplicacion del Cuestionario para la
identificacion de los Factores de Riesgo Psicosocial y la evaluacion del Entorno
organizacional, el Acoso sexual y el Estilo de vida en los centros de trabajo (Anexo
I) (véase seccion 3.1 Resultados de encuestas) se determina que los principales
Factores de Riesgo Psicosocial que enfrenta Comedores industriales La manzanilla
y que por consiguiente se toman en cuenta para el disefio del PGRP son:

e Lajornada laboral.
e Carga de trabajo.
e Lafalta de control en el trabajo.
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Para un mayor analisis y una mejor identificacion de los FRPS que pueden afectar
a la empresa se hace uso de la informacién que aportan tanto la metodologia
SOLVE como la normatividad mexicana, considerando de este modo un total de 50
Factores de Riesgo Psicosocial en el trabajo para el PGRP agrupados de la
siguiente manera:

A) Factores de riesgo psicosocial FRPS caracteristicos del puesto

e Contenido del trabajo.

e Cargay ritmo de trabajo.

e Horario laboral.

¢ Rol en la organizacion.

e Relaciones interpersonales.
e Participacion y control.

B) Factores de riesgo psicosocial derivados de los aspectos
organizacionales

e Gestion del personal.
e Ambiente laboral y Cultura organizacional.
e Desarrollo, estatus y remuneracion.

El modo de actuar de dichos factores en la generacion del estrés y la violencia
laboral se puede observar en los siguientes esquemas:

Modelo de estrés relacionado con el trabajo

Sintomas individuales de estrés | | Consecuencias negativas individuales
F. de ri individual de I Incremento de la presién sanguinea | | Enfgrnjedades
actores 9‘"9;90‘1'“ Ividual de los Factores de riesgo en el lugar de trabajo Trastomnos del suefio y gastrointestinales . Adicciones B
rabajadores Incremento del consumo de alcohol, Lesiones por esfuerzo repetilivo
Sexo Aspectl_)g Mediqal_nbielyl})algs nicotina o cafeina Incremento de la Trastumi)s d.E ﬁ"SiEdﬁd: no argé.nicas. d.9|
Edad Agentes fisicos/quimicos/bildgicos irritabilidad y de las emociones negativas ciclo suefio-vigilia, at?gplat':u‘m‘ alimenticios
Genero . Tensidn/dolor de espalda y depresion clinica
Orientacién sexual Aspe:to.s' organizacionales Palpitaciones/dolores de cabeza Burnout
Etnia GE.‘StI?FI del personal
Religion Ambiente laboral y

Cultura organizacional

Nivel de Experiencia i
Desarrollo, estatus y remuneracion

Destrezas/habilidades
Estado de Salud y discapacidades
Nivel socioecondmico
Grado de estudios
Estado de salud mental
Nivel de autoestima

Caracteristicos del puesto

Contenido del trabajo [

Carga y ritmo de trabajo
Horario laboral

Sintomas relacionados con la
organizacion

Consecuencias negativas

Habilidades sociales Reﬁ\ocliz:e:g ic;l:?;nslszr:(ou::les Incremento de las ausencias organizacionales
Relaciones personales, familia y Paricinacion pcontm\ Cultura de horas de tra\b{a]o ampliadas
comunidad a la que pertenecen. P ¥ Incremento de la rotacién de personal Incremento de contrataciones y
Personalidad y temperamento Reduccién de la productividad formacion de personal
Reduccién de la moral y la lealtad a la Reduccién de las ganancias Aumento de
empresa los accidentes Incremento de los litigios
Incremento de la hostilidad | Aumento de violencia laboral

Figura 21. Modelo de estrés relacionado con el trabajo, elaboracion propia a partir
del modelo del estrés de Palmer, Cooper y Thomas (como se cité en OIT, 2012).
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Modelo violencia laboral relacionada con el trabajo

Agresor(es) Empresa
Trabajadores, Comensales, Fardida de productividad
Clientes, Proveedoras y fo Férdids de calidad
Desconocidos Disminucién de la motivacidn,

— la lesltsd a la empresa y la

innovacian

Factores de riesgo individual Absentismao
Dificultades para mantensr y

Agresores Factores de riesgo en el conseguir person al

Antecedentes de viclencia lugar de trabajo Mala put:h{..'tld ad .
Sexo masculing Aumento de siniestralidad
Useo de aleghol/drogas Aspectos Medicambientales lakoral
Ambos Agentes
Estado de salud mental fizicos/quimicos/bildgicos ||
Infancia dificil Consecusncias
Relaciones personales dificiles Aspectos organizacionales o
Personalidad y temparaments Gestion del perscnal Fisicas
Victimas Ambiante laboral y Muerte
Sexo Femening Cultura organizacicnal Lesiones
Genero Desarmralla, estatus y Intento de agresion
Cirientacian sexual remuneracian Psicologicas
Etnia Acoso
Religidn Caracteristicos del puesto “Intimidacién
Apariencia Contenido del trabajo Danos emocionales
Edad Carga y ritmo de trabajo Econdmicas
Mivel de Experiencia Harario laboral Perdida de utilidades
Destrezas/habilidades Rol en la organizacidn Mayores gastos
Estado de Salud y Relaciones interpersonales —
discapacidades Participacion y contraol

Mivel socioecondmico
Grado de estudios

Victimais)
Estrés, Desmotivacidén, Pérdida de
confianza, Disminucion de la
aufcestima, Depresidn, Ira, Ansiedad
Victima(s) e irmitabilidad, Trastornos
psicoldgicos, alimanticios y del
suefio: Enfermedad, Adicciones,
Pérdidas financieras, Impacto
familiar, Renunciaftrasiado y Suicidio

Trabajadores, Comenssales,
Clientes, Proveedores ylo
Espectadores

Figura 22. Modelo violencia laboral relacionada con el trabajo, elaboracion propia
a partir de OIT (2012).

Los factores de riesgo psicosocial FRPS que identifica, controla y combate la
empresa se mencionan a continuacién en las siguientes tablas 30 y 31:
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Tabla 30. Factores de riesgo psicosocial (FRPS) caracteristicos del puesto

FRPS-01 Tareas mondtonas o poco estimulantes. Falta de variedad

en las tareas realizas, repeticion constante de alguna
Contenido del actividad o tareas que no ofrecen una verdadera motivacion
trabajo al trabajador.

FRPS-02 Tareas desagradables. Tareas que al realizarlas generan
molestia o fastidio al trabajador.

FRPS-03 Enfrentamiento a condiciones peligrosas, inseguras o
insalubres. Se refieren a las condiciones del lugar de trabajo,
que bajo ciertas circunstancias exigen del trabajador un
esfuerzo adicional de adaptacion (NOM-035-STPS-2018).

FRPS-04 Trabajo con ‘poco valor social'. Actividad laboral que suele
ser considerada de poca o nula significacién, importancia o
validez y por lo tanto suele ser menos apreciada a nivel
social.

FRPS-05 Trabajo con objetos de valor o dinero en efectivo.
Siempre que hay, o que parece haber, objetos valiosos “de
facil alcance”, existe el riesgo de que se cometan delitos,
particularmente delitos violentos (OIT, 2012).

Existe también la posibilidad de extravios por descuidos o por
algun tercero.

FRPS-06 Trabajar bajo presion de tiempo. Constantes plazos
programados de alta presion de tiempo para la finalizaciéon de

Cargay ritmo de actividades o logro de objetivos del proceso.
trabajo FRPS-07 Ritmos de trabajo acelerado. Cortos periodos de tiempo

otorgados al trabajador para poder realizar de manera
satisfactoria una determinada tarea que requiere usualmente
de un mayor periodo.

FRPS-08 Cargas cuantitativas muy bajas. Se refieren a las bajas
exigencias cuantitativas que el trabajo impone al trabajador y
que limitan su verdadera capacidad generando asi una
sensacion de insatisfaccion en el trabajador.

FRPS-09 Cargas cuantitativas muy altas. Se refieren a las altas
exigencias cuantitativas que el trabajo impone al trabajador y
que exceden su capacidad (NOM-035-STPS-2018).

FRPS-10 Carga mental alta. Se refieren a las exigencias mentales que
el trabajo impone al trabajador y que exceden su capacidad
(NOM-035-STPS-2018).

FRPS-11 Cargas psicolégicas emocionales. Se refieren a las
exigencias emocionales que el trabajo impone al trabajador y
que exceden su capacidad (NOM-035-STPS-2018).

FRPS-12 Cargas de alta responsabilidad. Se refieren a las
exigencias de responsabilidad que el trabajo impone al
trabajador y que exceden su capacidad (NOM-035-STPS-

2018).
FRPS-13 Horarios de trabajo estrictos y poco flexibles. Horarios
que no permiten adaptarse a las necesidades de los
Horario laboral trabajadores.
FRPS-14 Horarios prolongados o incompatibles con lavida social.

Representan una exigencia de tiempo laboral que se hace al
trabajador en términos de la duracién y el horario de la
jornada, se convierte en factor de riesgo psicosocial cuando
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Rol en la
organizacion

Relaciones
interpersonales

Participaciéon y
control

FRPS-15

FRPS-16

FRPS-17

FRPS-18

FRPS-19

FRPS-20

FRPS-21

FRPS-22

FRPS-23

los turnos laborales fijos exceden lo establecido en la Ley
Federal del Trabajo o0 en su caso por la misma naturaleza del
trabajo imposibilitan realizar actividades extralaborales. La
duracién maxima de la jornada sera: ocho horas la diurna,
siete la nocturna y siete horas y media la mixta, Art 6. Ley
Federal del trabajo (DOF D., 2015, Ley Federal del Trabajo).
Horario de trabajo impredecible. Representan una
exigencia de tiempo laboral que se hace al trabajador en
términos de la duracion y el horario de la jornada, se convierte
en factor de riesgo psicosocial cuando los turnos no son fijos
ni estan claramente establecido y las horas laborales
dependen de las caracteristicas del trabajo realizado.
Influencia del trabajo fuera del centro laboral. Cuando de
manera constante se tienen que atender responsabilidades
laborales durante el tiempo dedicado a la vida personal, o se
tiene que laborar fuera del horario o centro de trabajo.

Ser responsable por otras personas. Responsabilidad que
tiene un puesto por las actividades que realicen otras
personas.

Lidiar continuamente con otras personas y sus
problemas. Las actividades del puesto involucran ser
intermediario o solucionador de conflictos personales de
otras personas.

Trabajo aislado o solitario. Se refiere a la interaccién que
se establece en el contexto laboral y abarca aspectos como
la imposibilidad de interactuar de forma general y constante
con los compafieros de trabajo.

Trabajar a solas implica también que no haya testigos de
alguna eventual violencia, hecho que, en si mismo, aumenta
el riesgo de violencia (OIT, 2012).

Trabajo emocional. Autocontrol de las emociones positivas
y negativas, especialmente de estas Ultimas que se derivan
de la existencia de normas organizacionales sobre la
expresién emocional en el desempefio de su puesto y que
tienen como objetivo asegurar la satisfaccion del cliente y la
consecucién de objetivos organizacionales (Martinez Ifiigo
como se citd en Moreno y Baez, 2010).

Trabajo con el publico. Trabajar con el publico afiade un
elemento de imprevisibilidad, ya que los trabajadores pueden
verse expuestos a personas que tengan antecedentes de
violencia, de enfermedad mental o a personas intoxicadas
con drogas o alcohol. La violencia de un usuario puede ser
desatada por un servicio de mala calidad o una percepcion
de ello, por una conducta despectiva o0 poco atenta de parte
del trabajador o por la inconformidad general del cliente con
una empresa, sin vinculos directos con el trabajador
especifico o con el problema existente en el momento en que
se comete algun tipo de violencia (OIT, 2012).

Falta de participacion en latoma de decisiones y manejo
del cambio. Poca o nula posibilidad que se le puede otorgar
a algunos puestos para tomar decisiones o realizar cambios
significativos en los diferentes procesos debido al nivel de
responsabilidad o preparacién que esto representa.

Falta de control (métodos, ritmo de trabajo, horario o
entorno laboral). La falta de control se denomina como la
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FRPS-24

escasa o inexistente posibilidad que tiene el trabajador para
influir y tomar decisiones sobre los diversos aspectos que
intervienen en la realizacion de sus actividades y que son
propios de la naturaleza del trabajo y ajenos a cuestiones de
la propia empresa.

Falta de autonomia sobre el trabajo. Falta de libertad que
se le otorga a los trabajadores para poder realizar sus
actividades diarias acompafada normalmente de algun nivel
de supervision.

Fuente: Elaboracion propia a partir de NOM-035-STPS-2018 y OIT (2012).

Tabla 31. Factores de riesgo psicosocial (FRPS) derivados de los aspectos

organizacionales

Gestion de
personal

Ambiente
laboral y Cultura
organizacional

FRPS-25

FRPS-26

FRPS-27

FRPS-28

FRPS-29

FRPS-30

FRPS-31

FRPS-32

Rol laboral poco claro. Ambiguedad o conflicto de las

actividades, responsabilidades o autoridades dentro del
mismo rol establecido.

Funciones en conflicto dentro del mismo trabajo. Las
actividades y objetivos de cada proceso se interponen o
interfieren con los de otros procesos.

Escasa claridad de funciones u 6rdenes. Las actividades
determinadas del dia a dia por los encargados no son
claramente comprendidas por los trabajadores subordinados.
Cargas contradictorias 0 inconsistentes. Las cargas
laborales que se realizan no cumplen con los objetivos del
proceso.

Sistemas de turnos mal disefiados Representan una
exigencia de tiempo laboral que se hace al trabajador en
términos de la duracion y el horario de la jornada, se convierte
en factor de riesgo psicosocial cuando se trabaja con frecuente
rotacion de turnos o turnos nocturnos, sin pausas y descansos
periddicos claramente establecidos y ni medidas de
prevencion y proteccion del trabajador para detectar afectacion
de su salud, de manera temprana (NOM-035-STPS-20818).
Jornadas extras de trabajo frecuentes o muy extensas.
Representan una exigencia de tiempo laboral que se hace al
trabajador en términos de la duracién y el horario de la jornada,
se convierte en factor de riesgo psicosocial cuando se trabaja
con extensas jornadas extras a lo establecido.

Mala comunicacién. Cuando los canales comunicativos de
una empresa son deficientes o estan mal definidos generan un
entorno laboral estresante ademas de que entorpecen y
retrasan las operaciones de la organizacion.

Relaciones sociales negativas o insatisfactorias en el
trabajo. Se refiere a la interaccion que se establece en el
contexto laboral y abarca aspectos como la imposibilidad de
interactuar con los compafieros de trabajo para la solucién de
problemas relacionados con el trabajo, y caracteristicas
desfavorables de estas interacciones en aspectos funcionales
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Desarrollo,
estatus y
remuneracion

FRPS-33

FRPS-34

FRPS-35

FRPS-36

FRPS-37

FRPS-38

FRPS-39

FRPS-40

FRPS-41

FRPS-42

FRPS-43

como deficiente o nulo trabajo en equipo y apoyo social NOM-
035-STPS-2018.

Limitado sentido de pertenencia. Ocurre cuando el
trabajador no se siente identificado con los valores de la
empresa y/o la falta de satisfaccion personal de formar parte
del grupo o equipo con el que se labora.

Mal liderazgo. El liderazgo negativo en el trabajo hace
referencia al tipo de relacion negativa que se establece entre
el patron o, sus representantes y los trabajadores, cuyas
caracteristicas influyen en la forma de trabajar y en las
relaciones de un area de trabajo y que estd directamente
relacionado con la actitud agresiva y/o impositiva.

Deficiente relacion con los colaboradores que supervisa.
Relacién insuficiente o nula entre el patron o, sus
representantes y los trabajadores, cuyas caracteristicas
influyen en la forma de trabajar.

Falta de claridad sobre los objetivos y/o la estructura
organizacional. Cuando una empresa esta mal estructurada
0 no ha definido de forma clara sus objetivos se ocasionan
incertidumbre y dudas en los trabajadores para poder realizar
adecuadamente sus actividades.

Conflicto trabajo-familia. El conflicto familia-trabajo aparece
cuando las presiones de la familia y el trabajo son
incompatibles. El conflicto entre las dos esferas lo han
diferenciado en dos tipos (conflicto familia-trabajo y conflicto
trabajo-familia) segun la direccionalidad del conflicto (Moreno
y Béez, 2010).

Supervision inadecuada, desconsiderada o que no ofrece
apoyo. Conjunto de actividades de control, seguimiento,
evaluacion, orientacién, asesoramiento y formacién que no
desarrolla o lo hace de forma deficiente una persona con cierta
autoridad al supervisar y/o dirigir el trabajo de un grupo de
personas a fin de lograr la mejora del rendimiento del personal,
aumentar su competencia y asegurar la calidad de los
servicios.

Presién de grupo. Como un FRPS es la presion negativa que
ejerce un determinado grupo hacia una persona, esta misma
presion puede provocar que el trabajador adopte o lleve a cabo
conductas o acciones con las que no siempre estara
completamente de acuerdo.

Inexistencia de procedimientos manejar las quejas o
denuncias. Falta de acciones administrativas encaminadas a
la gestién de las quejas o denuncias en la empresa.
Inseguridad laboral. Ocurre cuando los trabajadores perciben
gue su trabajo es inestable o esta en riesgo. En otras palabras,
la inseguridad laboral puede ser resultado de una potencial
pérdida del empleo o una potencial pérdida de aspectos que el
trabajador valora sobre su trabajo (OIT, 2012).

Esquemas de pago a destajo. Situaciéon laboral que se
caracteriza por el pago por unidad de producto realizado o
servicio prestado en lugar de pagar por el tiempo empleado.
Falta de perspectivas de ascenso. Falta de posibilidades de
realizar funciones de nivel superior y estancamiento en
puestos por largos periodos indefinidos de tiempo hasta el
término de la relacion laboral con la empresa.
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FRPS-44

FRPS-45

FRPS-46

FRPS-47

FRPS-48

FRPS-49

FRPS-50

Sobrepromocion laboral. Imposicién al trabajador de realizar
y ocupar funciones o cargos de nivel superior.

Subempleo. Situacion de empleo que no cumple con la
percepcion de “empleo satisfactorio” para una persona (OIT,
2012).

Limitada o inexistente capacitacion. Falta o deficiencia de
procedimientos mediante los cuales los trabajadores puedan
adquirir  conocimientos, habilidades y actitudes para
interactuar en su entorno laboral y/o cumplir con el trabajo que
se les delega.

Sistemas de evaluacién del desempefio poco claros o
injustos. Sistemas o0 métodos de calificacién del rendimiento
o desempefio individual no objetivos o deficientes que midan
la conducta profesional, las competencias, la productividad o
cualquier otra variable relacionada con el grado de
cumplimiento de las expectativas y los objetivos propuestos.
Escasa o nula retroalimentacion del desempefio. Poca o
nula Poca o falta de aquella informacién por parte de los
encargados que ayuda a los subordinados a estar conscientes
y entender qué tan bien su desempefio cumple con las
expectativas de la empresa.

Escaso o nulo reconocimiento y compensacion. La escasa
o0 nula compensacion significa falta de retribucion, premio,
gratificacion o reconocimiento por el desempefio de los
trabajadores al logro de los objetivos de la organizacion,
pudiendo ser del tipo monetario como el sueldo, los incentivos
o las prestaciones o por otra parte a la satisfaccion que el
personal obtiene de manera directa por realizar su trabajo y las
condiciones en que este se realiza.

Escasas 0 nulas oportunidades de desarrollo personal.
Falta o deficiencia de procedimientos mediante los cuales se
apoye a los trabajadores a adquirir conocimientos, habilidades
y actitudes para su superacion y crecimiento personal en
ambitos mas alla de lo laboral.

Fuente: Elaboracion propia a partir de NOM-035-STPS-2018 y OIT (2012).

Consecuentemente la empresa ha identificado y priorizado (de acuerdo a la
evaluacion de riesgos de los FRPS) a los Factores de Riesgo Psicosocial que
afectan principalmente a cada uno de los puestos en sus actividades. Dichos
factores por su naturaleza inherente al puesto son vigilados y controlados para que
no generen consecuencias dafiinas a la salud de los trabajadores.

Esta identificacion por puestos se representa en el siguiente registro de
identificacion de los factores de riesgo psicosocial caracteristicos del puesto:
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PROCESOS

GE CN CN TH CP CP CH SC LD AL P&B | P&B | A&B
s | 8 2 z 2
< . N=] =
9] © 5 8 3 2 3 ot S ©
5 ﬁ o 2 = o <] L;’ 'OEJ_ o ﬁ o c
5 | € B 2 g 2 < 5 £ 5 £ g g
el 588|829 |=]¢e|8]|8]:
© K & g | © 8 % X | E 2| o 3
. =1 S < o <
8 S x n S < < g
B - Factores de riesgo 2] 2 A (8]
Categoria Codigo ) lesg < @
psicosocial
Tareas monétonas o poco
FRPS-01 estimulantes % 9 % % %
FRPS-02 Tareas desagradables [S)
. Enfrentamiento a condiciones
Contenld.o FRPS-03 peligrosas, inseguras o () () [S)
del trabajo insalubres
FRPS-04 Trabajo con ‘poco valor social' [S) (S} $
Trabajo con objetos de valor o
FRPS-05 dinero en efectivo ® ® ® ® ®
FRPS-06 Trabajar bajo presion de tiempo $ % [S) $ % [S)
FRPS-07 Ritmos de trabajo acelerado $ $ $ $ $
FRPS-08 Cargas cuantitativas muy bajas @ [S)
Cargay ritmo FRPS-09 Cargas cuantitativas muy altas $ $
de trabajo FRPS-10 Carga mental alta 1) % % % %
Cargas psicoldgicas
FRPS-11 9 p. ! 9!
emocionales
FRPS-12 Cargas de alta responsabilidad $ [S)
Horarios de trabajo estrictos y
FRPS-1 .
13 poco flexibles % ]
. Horarios prolongados o
Horario FRPS-14 incompatibles con la vida social ® ® ® ® % ®
laboral
FRPS-15 Horario de trabajo impredecible [S) $
Influencia del trabajo fuera del
FRPS-16 centro laboral ® ® ®
FRPS-17 Ser responsable por otras personas @ @ @ @
Rolenla — -
organizacién FRPS-18 Lidiar continuamente con otras @
personas y sus problemas
FRPS-19 Trabajo aislado o solitario
Relaciones . .
interpersonales FRPS-20 Trabajo emocional (S} $ $ (S}
FRPS-21 Trabajo con el publico
Falta de participacién en latoma de
FRPS-22 decisiones y manejo del cambio % %
Participacion i )
Falta de control (métodos, ritmo de
y control FRPS-23 trabajo, horario o entorno laboral) $ % $ % $ % % %
FRPS-24 Falta de autonomia sobre el trabajo $ $

Fuente. Elaboracion propia.

En lo que respecta a los Factores de Riesgo Psicosocial derivados de los Aspectos
organizacionales estos pueden afectar a cualquier proceso y puesto de la
organizacion dependiendo de la administracion que este teniendo la empresa, por
lo que se requiere que los puestos clave cumplan su responsabilidad de ejercer un
buen liderazgo en su area asignada y al mismo tiempo se requiere de la
retroalimentacion de informacion gracias a la consulta continua de los trabajadores

105

S3TvH048v1S0LS3and



para detectar Factores de Riesgo Psicosocial o en su caso Oportunidades de
mejora.

Para una correcta identificacion y priorizacion (de acuerdo a la evaluacion de riesgos
de los FRPS) de los Factores de Riesgo Psicosocial derivados de los aspectos
organizacionales y demostrar que todo el personal esta involucrado o puede ser
victima de este tipo de factores de riesgo, se presenta la siguiente matriz RASCI.

Cadigo
MATRIZ RASCI PARA LA IDENTIFICACION DE LOS FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL
DERIVADOS DE LOS ASPECTOS ORGANIZACIONALES Version
Comedores industriales Elaboré | Revis6 | Aprobd Fecha
La manzanilla Aux. Talento humano | Sup. Administrativo | Gerente general
PROCESOS
GE CN CN ™ cpP cpP =] sC LD AL P&B | P&B | P&B
_ ° 2 B ° 2
3 2 s w 2 2 a
z | 8 E] 8 = T T I s | 4
sl || 2| 8|s|e|5|2|2|8|8|s5]|8
= £ o 2 15 5 ° © £ o £ =4 8 I
2 E < g o 2 ] 3 8 E g < >
s | 2| °| = s | 9|3 % x| E| 2| S 8
@ = X @ 2 I < kil < 2
o E % = 2
Categoria Codigo Factores de riesgo psicosocial (FRPS) derivados de los < @ © E
aspectos organizacionales
FRPS-26  [Funciones en conflicto dentro del mismo trabajo A R C R C C R C C C R C C
FRPS-27  |Escasa claridad de funciones u ordenes R R C A R ] R C © C R C C
Gestion de personal
FRPS-28  [Cargas contradictorias o inconsistentes R R C A R C R C C C R C C

FRPS-29  |Sistemas de turnos mal disefiados

FRPS-30 Jornadas extras de trabajo frecuentes o muy extensas

FRPS-31  |Mala comunicacion

FRPS 32 fones sociles negaivas o msenelwabdo | S | AJCIR]|s|cls]clclc]s]c]c]|

FRPS-33 Limitado sentido de pertenencia

Am biecmlet laboraly FRPS-35  |Deficiente relacin con los colaboradores que supervisa
ultura

organizacional

FRPS-36 Falta de claridad sobre los objetivos y/o la estructura organizacional

FRPS-37 Conflicto trabajo-familia

FRPS-38 Supervision inadecuada, desconsiderada o que no ofrece apoyo ““ﬂ““

FRPS-39 Presion de grupo
FRPS-40 Inexistencia de procedimientos manejar las quejas o denuncias

FRPS-41 Inseguridad laboral

FRPS-42 Esquemas de pago a destajo

FRPS-43 Falta de perspectivas de ascenso

FRPS-44 Sobrepromocio6n laboral

Desarrollo, estatus y [ FRPS-45 |Subempleo
remuneracion FRPS-46 |Limitada o inexistente capacitacion

FRPS-47  |Sistemas de evaluacion del desempefio poco claros o injustos ﬂﬂﬂﬂ“

FRPS-48 Escasa o nula retroalimentacion del desempefio

FRPS-49 Escaso o nulo reconocimiento y compensacion

FRPS-50 Escasas o nulas oportunidades de desarrollo personal

Fuente. Elaboracion propia.

3.3.6.1.2.2 Evaluacion de los riesgos para el Proceso de Gestion de Riesgos
Psicosociales

3.3.6.1.2.2.1 Resultados de la evaluacion de Riesgos Psicosociales y el
Entorno organizacional de acuerdo a la NOM-035-STPS-2018

De acuerdo al analisis realizado que surge de la aplicacion del Cuestionario para la
identificacion de los Factores de Riesgo Psicosocial y la evaluacion del Entorno
organizacional, el Acoso sexual y el Estilo de vida en los centros de trabajo (Anexo
I) (véase seccion 3.1 Resultados de encuestas) se determina que el nivel Riesgo de
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los Factores de Riesgo Psicosocial y la evaluacion del Entorno organizacional de
acuerdo a la NOM-035-STPS-2018 es:

Nivel 4 (Alto)

El cual dice:

“Se requiere realizar un analisis de cada categoria y dominio, de manera que
se puedan determinar las acciones de intervencion apropiadas a través de
un Programa de intervencion, que podra incluir una evaluacion especifica y
deberéd incluir una campafia de sensibilizacion, revisar la politica de
prevencion de riesgos psicosociales y programas para la prevencion de los
factores de riesgo psicosocial, la promocion de un entorno organizacional
favorable, la salud y la prevencion de la violencia laboral fisica y psicolégica,
asi como reforzar su aplicacion y difusion”

Si bien estas medidas estan consideradas en el manual, los resultados de la
evaluacion deben disminuir en los siguientes semestres y se toman como un
indicador de desempefio del PGRP.

3.3.6.1.2.2.2 Evaluacion de los Factores de Riesgo Psicosocial

La evaluacion de los Factores de Riesgo Psicosocial que afectan a la empresa se
realiza a través del método William T. Fine el cual mide 3 categorias las cuales son:

Consecuencias (C) normalmente esperadas en caso de producirse el
accidente.

Exposicion al riesgo (E) que representa el tiempo que el personal se
encuentra expuesto al riesgo de accidente.

Probabilidad (P) de que el accidente se produzca cuando se esta expuesto
al riesgo.

Estas categorias se multiplican entre si para dar el grado de peligrosidad (GP):

GP = C*E*P

Para la evaluacion de los factores de riesgos psicosociales en la empresa se utilizé
la siguiente tabla 32:
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Tabla 32. Categorias y puntajes de evaluacion de los factores de riesgo
psicosociales (método William T. Fine).

Factor

Consecuencia
(Resultado mas
probable)

Exposicion
(Frecuencia
con que ocurre
la situacion)

Probabilidad
(Probabilidad
de que la
consecuencia
ocurra si la
situacioén de
riesgo tiene
lugar)

Clasificacién

Lamentable
Muy seria

Seria

Importante

Leve

Continuamente
Frecuentemente
Ocasionalmente
Raramente
Insélitamente

Casi seguro
Muy posible

Posible
Muy

posible
Casi imposible

poco

Descripcion

-Muerte o Suicidio.

-Pérdidas financieras mayores a los $20,000.

-Lesiones o enfermedades graves o que ocasionen
incapacidad permanente parcial o total.

-Adicciones al alcohol, nicotina y/o cafeina.

-Trastornos de Ansiedad, no organicos del ciclo suefio-
vigilia, adaptacion, alimenticios y/o depresion clinica.
-Ambiente hostil alto (golpes, acoso, intimidacion,
amenazas etc.)

-Lesiones o enfermedades moderadas o que ocasionen
incapacidad temporal.

-Pérdidas financieras menores a los $20,000.

-Impacto familiar importante.

-Burnout.

-Depresion mayor.

-Ambiente hostil (agresiones verbales, menosprecio,
humillaciones, etc.).

-Renuncia/traslado.

-Lesiones o enfermedades leves.

-Pérdida de confianza.

-Disminucion de la autoestima.

-Impacto familiar menor.

-Absentismo.

-Estrés alto.

-Depresion moderada.

-Mala alimentacion.

-Habitos no saludables (Falta de ejercicio, descanso,
suefio y/o recreacion).

-Estrés moderado.

-Desmotivacion.

-Muchas veces al dia.

-Aproximadamente una vez al dia.

-De una vez por semana a una vez al mes.

-Una vez al afio.

-Una vez cada lustro en adelante.

-Es lo més probable y esperado.

-Es completamente posible; nada extrafio; tiene una
probabilidad del 50%.

-Posible. Seria una secuencia o coincidencia rara:
probabilidad del 10%.

Seria una coincidencia remotamente posible. Se sabe
que ha ocurrido: Probabilidad 1%.

Nunca ha sucedido en muchos afios de exposicion, pero
es concebible.

Fuente: Elaboracion propia.

Cdédigo
numérico
50
25

15

P W o

0.5

10

0.5

Para los Factores de Riesgo Psicosocial derivados de la organizacion la exposicion
se determina que la frecuencia es:
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La Mayor frecuencia probable con la que podria ocurrir la situacion de riesgo.
Esto debido a que la frecuencia varia en los diferentes puestos; y todos en
diferentes momentos y niveles pueden presentar dicho tipo de factores.

Para determinar la clasificacion de riesgo de los factores de riesgo psicosocial se
utiliza la siguiente tabla 33:

Tabla 33. Determinacion del grado de peligrosidad

Grado de peligrosidad Clasificacion de riesgo Prioridad Medidas de actuacion

3000=GP<5000 Se requiere correccion inmediata para disminuir
el grado de riesgo detectado. Se considera
urgente su correccion.

2500=GP<3000 Se requiere correccion inmediata para disminuir
el grado de riesgo detectado. Se considera
urgente su correccion.

1000=GP<2500 Se requiere correccién para disminuir el grado
de riesgo detectado. No se considera de
urgencia la correccion.

300=GP<1000 ; Requiere de atencion para su disminucion.

0<GP<300 Nulo o leve L Es aceptable en la situacion actual pero

requiere cierta atencion.

Fuente: Elaboracion propia.

La evaluacion de los factores psicosociales de Comedores industriales la manzanilla
es conforme a los siguientes anexos:

v' Evaluacion de los factores de riesgo psicosocial caracteristicos del puesto
(método fine) (Anexo IX).

v' Evaluacion de los factores de riesgo psicosocial derivados de los aspectos
organizacionales (método fine) (Anexo X).

Estos andlisis son revisados y actualizados peridodicamente con cada nueva version
de este manual o en caso de algin cambio importante.

En lo que respecta a las medidas preventivas y/o controles de los FRPS estos estan
expresados en los siguientes anexos:

v' Medidas preventivas y/o control de los FRPS caracteristicos del puesto
(Anexo XI)

v' Medidas preventivas y/o control de los FRPS derivados de los aspectos
organizacionales (Anexo XIlI)
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3.3.6.1.2.2.3 Perfil de riesgos del puesto

A partir de la identificacion y la evaluacion de los FRPS y los riesgos psicosociales
se hace uso de la informacion para crear un Perfil de riesgos del

tendra la siguiente estructura:

puesto el cual

Cédigo
PERFIL DE RIESGOS DEL PUESTO =
Version
— Elabor6 Revisé I Aprobo Fecha
Lo mannil o Sminist I Gerente general
Puesto [ |
rea [ |
Proceso | |
Manejo de Recursos
Administracion/ - o . - ™
e . ¢Tiene personal a A quibnes? +Cutintos? ¢Maneja informacion ¢Resguardo de Equipo, . Decisiones dentro de las
fondos. cargo? clasificada? material 0 automévil? actividades del puesto
Riesgos del puesto C
B Peligros Riesgos w | PeigrosssT Riesgos de SST ‘Rdelpuesto | Conocimientos | CRacteristicas | Procedimientos | Practicas seguras uipo de Marco normativo
o F psicosociales | Seguros de trabajo detrabajo [proteccion personal aplicable

Figura 23. Estructura perfil de riesgos del puesto, elaboracion propia.

El cual podra ser llenado como se muestra en los siguientes ejemplos:

Puesto [ COCINERO
Area | ALIMENTOS Y BEBIDAS
Proceso I PREPARACION DE ALIMENTOS Y BEBIDAS
Manejo de Recursos
Administracion]
¢Tiene personal a ¢Maneja informacion ¢Resguardo de Equipo, Decisiones dentro de las
autorizacion de Monto GUEIDETIEL A quiénes? ¢Cuéntos? K S KasRe s Monto o
e cargo? clasificada? material 0 automovil? actividades del puesto
NO NIA NO NA NA NO NO NA NO
Riesgos del puesto Controles
o, Peligros Riesgos | peigosssT | RiesgosdesST | R | “Raelpuesto | Gonocimientos | Ceracteristcas | Procedimientos | Pracicas seguras Equipo de Marco normativo
e psicosociales | Seguros detrabajo | detrabajo |proteccion personal|  aplicable
Ollas de gran escala,
Alta carga de trabajo, | Estrés, cambios de estufa, plancha y X X Programa de Uso adecuado del NOM-001-STPS-
Preparacion de Concentracion, . Botas de seguridad, 2008, NOM-004-
jornada de laboral | humor, irritabilidad, utensilios de cocina capacitacion para | equipo de proteccion
. Quemaduas, alimentos y manejo estabilidad mandil,cofia, | STPS-1999, NOM-
1 |Coceion de alimentos|  extensa, tareas ansiedad, M cuchara, < ™ M evitar accidentes en | Uso de trapos para
cortaduras, caidas. de equipos de | emocional, control de | €% cubrebocas, lentes de|  015-STPS-2001,
repetitivas, falta de | impuisividad, fala de cuchilos.etc.), altas las dreas de cocinay | cortar. Limpiar
cocina. estrés. seguridad. NOM-017-STPS-
comunicacion. atencion temperaturas, pisos comedor. derrames P
resbaladizos.
Falta de Itroducir los
Alla carga de trabajo, | o conyracion o Conceniracion, Progamade | imeros sintener | Botas de seguridad,
jornada de laboral " Cortaduras, capacitacion para NOM-011-STPS-
Elaboracion de atencionala Licuadora industrial, N Manejo de equipos estabilidad contacto directo con mandil, cofia,
2 extensa, tareas " amputaciones, dafios M evitar accidentes en 2001, NOM-017-
salsas actvidad, estrés, alto uido. decocina. | emocional, controlde | 21 cuchilas y verificar | cubrebocas, lentes de
repetitivas, falta de audiivos. ¢ las areas de cocina y ¢ STPS-2008
ansiedad, mulitareas desconexion del seguridad
comunicacion. ‘comedor.
aceleradas. equipo previo al uso.
Alta carga de trabajo, Cucharones, Uso adecuado del NOMGOLSTPS.
jornada de laboral Programade | equipo de proteccion, | Botas de seguridad,
Transporte de . cucharas, pinzas, Manipuacionde | Concentracion, b 2008, NOM-004-
extensa, falade |Estiés, ansiedad baja ; capacitacion para limpieza de mandil,cofia,
alimentos preparados 2 : escofieres con tapa, | Cafdas, quemaduras, alimentos y manejo estabilidad STPS.1999, NOM-
3 participacin, | o nula concentracién, | M M evitar accidenies en | derrames, evitar |cubrebocas, lenies de
trapos, equipos de |golpes leves y fuertes, de equipos de | emocional, control de 015-STPS-2001,
deficiente cambios de humor : las dreas de cocinay | distracciones de todo| - seguridad, uso de
temperatura ambiente cocina, pisos cocina. estrés. NOM-017-STPS-
comunicaciony comedor. tipo duranteel | guantes de homo.
lideraz resbaladisos. 2008

Figura 24. Perfil de riesgos del puesto de Cocinero, elaboracion propia.
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Puesto [ CHEF ADMINISTRATIVO
Area | ALIMENTOS Y BEBIDAS
Proceso | PREPARACION DE ALIMENTOS Y BEBIDAS
Manejo de Recursos.
ISt ¢Tiene personal a A auness ) . éManeja informacién ¢Resguardo de Equipo, Decisiones dentro de las
a“‘°f’('fna£°s" i Reng cargo? AU e clasificada? ‘material 0 automovil? N actividades del puesto
RECETAS DE PLATILLOS,
NO NIA SI 'COCINEROS, AUXILIARES DE COCINA #PERSONAS SI SI $ PRESUPUESTO DE COCINA,
PROGRAMA DE MTTO.
Riesgos del puesto Controles
Peligros Riesgos. . e | e Caracteristicas | Procedimientos | Practicas seguras Equipo de Marco normativo
No. | ™o i iales FRPS i i ®| - FElges S WEGEEERERT || R (| REEpEED || CoeEmEDs psicosociales | Seguros de trabajo de trabajo proteccion personal aplicable
Ritmos de rabajo Horo, charolas y Programade | Uso adecuado del Filipina, NOM-004.STPS-
; acelerado, cargas | Estrés, cambios de . ; h equipo de proteccion. | cofia.cubrebocas,
Preparacion de utensilios de cocina, | Quemaduras, caidas, Preparacionde | Adaptable, creativo, | capacitacin para 1999, NOM-015-
1 cuantitativas altas, | humor,initabilidad, | M M Medio Uso de trapos para | mandil, botas
postres altas temperaturas, cortaduras. alimentos y bebidas. tolerante. evitar accidentes en STPS-2001, NOM-
falta de ansiedad. cortar. Limpiar | industriales, guantes
. pisos resbaladizos la dreas del comedor. 017-STPS-2008,
retroalimentacion. derrames. de hormo.
Creaciony Presionde 1empo. | gy s ansiedad, Posturas Elaboracién Programa de Eferciciosy
) alta carga mental, Adaptable, creativo, | prevencion de actividades de
2 | modificacion de los " depresion, Equipo de computo. | ergondmicas | M Medio | estratégica y nutitiva Cubrebocas. NA
! ‘mala comunicacion, " ! tolerante. sedentarismoy | estiramiento durante
mends initabilidad. dafinas. de mends. "
ol laboral poco claro. monotona. lajomada.
Realizar Presionde iempo, | g, ;o4 ansiedad Programa de Elercicios y
estimaciones sobre | alta carga mentaly ) Posturas :
alta, depresion, ! Administaciénde | Adaptable, creativo, prevencion de actividades de.
3 | lasnecesidades de | responsabiidad, | - M | Equipo de computo. | ergonémicas | M Medio Cubrebocas. NA
N habitos dafiinos a la = costos. tolerante. sedentarismo y estiramiento durante
comiday costes de | mala comunicacion, dafinas. "
salud. monotona. la jomada.
comida/mano de obra| rol laboral poco claro.

Figura 25. Perfil de riesgos del puesto de Chef administrativo, elaboracion propia.

Puesto I SUPERVISOR DE CALIDAD E INOCUIDAD
Area [ CALIDAD E INOCUIDAD
Proceso [ CALIDAD E INOCUIDAD
Manejo de Recursos
Administracion/ " - - =
e Mot ¢Tiene personal a AGUITEED TR eManeja informacion ¢Resguardo de Equipo, Vonto Decisiones deniro de las
[ cargo? clasificada? material o automovil? actividades del puesto
REPARTICION Y ASIGNACION
AUXILIARES DE LIMPIEZA, DE SERVICIO Y DE TAREA, LIBERACION DE
d #P | | 3
No N st ALMACENISTA ERSONAS S S| $ ALIMENTOS (SALE O NO
SALE).
Riesgos del puesto Controles
Peligros Riesgos . . . e | o Caracteristicas | Procedimientos | Practicas seguras Equipo de Marco normativo
No. |, i iales FRPS i i R FlesEsT REREsSEr | R | Redmess | @i psicosociales | Seguros de trabajo de trabajo proteccion personal aplicable
Alta carga de trabajo, |  Estrés, ansiedad, Solucion
falta de capacitacion, falta de desinfectante, Buena orgarizacion Bata de laboratorio,
Toma de muesras | 1omadas de rabajo | concentracién, utensilios de cocina, | Quemaduras, caidas, Manejo de laNOM ajuste de actividades, | oo inode | botasindustiiales, | NOM-00L-STPS-
1 frottig extensas, depresion, hielo, ventilaciéne | fracturas, heridas, | M M 251, NMX 605, | buena concentracién, | " 7 mues":as m:@ﬂm cofia, cubrebocas, | 2008, NOM-017-
9 instrucciones frustracion, erronea iluninacion deficiente, contusiones. Distintivo H. manejo de P lentes de seguridad, STPS-2008.
inadecuadas, fatta de | definicion de nido, pisos emociones. guantes de latex.
Estrés, ansiedad,
Alta carga de trabajo, ) ensilios de cocina Buena orgarizacion
Conrolde monotonia, jornadas | _concentracion. Utensil “‘m“mm;m Quemaduras, caidas, Manejo de la NOM | ajuste de actividades, | Procedimiento para | oo Eba;‘aa:?n's::‘:?a‘:;":‘ NOM-001-STPS-
2 de trabajo extensas, A fracturas, heridas, | M M 251, NMX 605, | buena concentracion, control de e " | 2008, NOM-017-
temperaturas depresion, deficiente, ruido, pisos proteccion. cofia, cubrebocas,
instrucciones " contusiones. Distintivo H. manejo de temperaturas. STPS-2009
frustracion, eronea resbaladizos. lentes de seguridad.
inadecuadas. A emociones.
definicion de
responsabilidades
Alta carga de trabajo, |  Estrés, ansiedad, . Chamarra (para
Quemaduras, caidas,
fala de capacitacién, fata de Utensilosy eauiposde. | ETECES CELE Buena organizacion | o oL equipos de fro), bata
jomadas de trabajo |  concentracion, cocina, ventilacion e P Manejo de la NOM ajuste de actividades, | © pe o0 7 Usarequipode | 4 aboratorio (para | NOM-001-STPS-
3 |Monitoreo de equipos extensas, depresion, imuninacién deficiente, g M M 251, NMX 605, | buena concentracion, auip equipos de calor) | 2008, NOM-017-
esion, enfermedades temperaturas de los protecci6n.
instucciones | frustracion, eménea uido, pisos v Distintivo H. manejo de P botas industriales, STPS-2010
inadecuadas, fatta de | definicion de resbaladizos P g emociones. aupe casco industial,
neumoconiosis,
comunicacién. | responsabilidades. cofiay cubrebocas.

Figura 26. Perfil de riesgos del puesto de Supervisor de calidad e inocuidad,
elaboracion propia.

3.3.6.1.2.3 Evaluaciéon de las oportunidades para el Proceso de Gestion de
Riesgos Psicosociales

El Procedimiento de gestion de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones internas
considera a las sugerencias como oportunidades de mejora para el PGRP
considerando que los FRPS siempre pueden ser minimizados mientras haya una
correcta retroalimentacion entre todos los colaboradores, de este modo se aportan
beneficios al Sistema de Gestion de la Calidad, Seguridad y Salud en el Trabajo
(SGCSST) de la empresa.

Dichas sugerencias son analizadas por el Auxiliar de talento humano, asi como por
los supervisores del area involucrada para determinar y evaluar su posible
aplicacion e incorporacion a los procedimientos habituales de la empresa.
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También se aportan proyectos de mejora por parte de los trabajadores que son
evaluados por los supervisores del area y/o el gerente general dependiendo del nivel
de impacto del proyecto presentado.

Entre los aspectos a evaluar para la incorporacion de oportunidades se
consideraran los siguientes aspectos:

e Cantidad econdmica de inversion.

e Recursos materiales necesarios.

e Personal necesario asi como la capacitacion necesaria para poder llevar
acabo la actividad requerida.

e Recursos tecnoldgicos necesarios.

e Recursos informativos requeridos.

e Beneficios esperados y sus retribuciones econdmicas, sociales y/o
ambientales.

e Tiempo requerido para implementacion.

e Logistica necesaria para la integracion.

e Factibilidad con las caracteristicas y valores de la empresa.

e Riesgos por la posible implementacion.

3.3.6.1.3 Determinacion de los requisitos legales y otros requisitos

La empresa esta consiente de los requisitos legales que debe cumplir en cuestion
de Factores y Riesgos Psicosociales por lo que cumple, actualiza y da seguimiento
a la Matriz de requisitos legales de Factores de Riesgo Psicosocial (Anexo XllI).
Esta matriz es actualizada cada que se requiera y la empresa esta al pendiente de
las futuras normas por aprobar que podrian afectar la operacién de la empresa en
este rubro.

Las normas de seguridad, salud y organizacion en el trabajo que considera el PGRP
son expresadas en la siguiente tabla 34:

Tabla 34. Normas de seguridad, salud y organizacién en el trabajo que
considera el PGRP

NORMA

NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y
areas en los centros de trabajo Condiciones de
seguridad.

NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-
Prevencién y protecciéon contra incendios en los
centros de trabajo.

NOM-004-STPS-1999, Sistemas de proteccion vy
dispositivos de seguridad en la maquinaria y equipo
que se utilice en los centros de trabajo.

ASPECTOS DE LA NORMA

-Sanitarios y areas para el consumo de alimentos.

-Areas de produccion, de mantenimiento, de circulacion de
personas y vehiculos, las zonas de riesgo, de
almacenamiento y de servicios para los trabajadores.
-Escaleras, rampas, escaleras manuales, barandales,
puentes y plataformas.

-Elementos estructurales como techos, paredes y pisos.
-Clasificacion de riesgo de incendio, croquis, instrucciones
de seguridad, condiciones de prevencion y proteccién
contra incendios.

-Brigadas, simulacros, capacitacion y equipo de proteccion
personal, medios de deteccion y equipos contra incendios.
-Estudio para analizar el riesgo potencial generado por la
maquinaria y equipo.
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NOM-005-STPS-1998, Relativa a las condiciones de
seguridad e higiene en los centros de trabajo para el
manejo, transporte y almacenamiento de sustancias
quimicas peligrosas.

NOM-006-STPS-2014, Manejo y almacenamiento de
materiales-Condiciones de seguridad y salud en el
trabajo

NOM-009-STPS-2011, Condiciones de seguridad para
realizar trabajos en altura.

-Programa Especifico de Seguridad e Higiene para la
Operacion y Mantenimiento de la Maquinaria y Equipo.
-Personal capacitado y un manual de primeros auxilios en
el que se definan los Procedimientos para la atencién de
emergencias.

-Sefialar las areas de transito y de operacion.

-Equipo de proteccién personal.

-Protectores y dispositivos de seguridad.

-Cambios de procesos o sustancias quimicas peligrosas
presentes en el centro de trabajo.

-Estudio para analizar los riesgos potenciales de sustancias
quimicas peligrosas.

-Procedimientos para el manejo, transporte 'y
almacenamiento seguro de sustancias quimicas peligrosas,
incluir la identificacion de los recipientes.

-Manual de primeros auxilios, medicamentos y materiales
de curacioén, capacitacion y EPP.

-Instalaciones, equipo o materiales para contener las
sustancias quimicas peligrosas.

-Actividades peligrosas y operaciones en espacios
confinados que entrafien exposicion a sustancias quimicas
peligrosas.

-Programa especifico de Seguridad e Higiene para el
Manejo, Transporte y Almacenamiento de Sustancias
Quimicas Peligrosas.

-Programa de mantenimiento preventivo de la maquinaria,
equipo e instalaciones.

-Registro del mantenimiento correctivo y preventivo que se
aplique al equipo.

-Comunicar a los trabajadores los riesgos a los que estén
expuestos.

-Exdmenes médicos.

-Programa especifico para la revisién y mantenimiento de
la maquinaria empleada en el manejo y almacenamiento de
materiales.

-Procedimientos para la instalacion, operacion y
mantenimiento de la maquinaria utilizada en el manejo y
almacenamiento de materiales y para la atencion a
emergencias.

-Procedimientos para realizar las actividades de manejo y
almacenamiento de materiales en forma manual.

-Manejo y almacenamiento de materiales en condiciones
seguras.

-Manual de primeros auxilios para
emergencias.

-Vigilancia a la salud de los trabajadores.
-Informacion a los trabajadores sobre los riesgos a los que
estdn expuestos en el manejo y almacenamiento de
materiales.

-Capacitacion y adiestramiento.

-Andlisis de las condiciones prevalecientes en las areas en
las que se llevaran a cabo los trabajos en altura.
-Instructivos, manuales o0 procedimientos para la
instalacién, operacion y mantenimiento de los sistemas o
equipos utilizados en los trabajos en altura.

-Andamios, plataformas, sistemas personales de trabajo,
redes de seguridad, escaleras de mano.

-Condiciones inseguras o climaticas.

-Programa de revision y mantenimiento a los sistemas o
equipos utilizados para la realizacién de trabajos en altura.
-Sistema de proteccion personal para interrumpir caidas de
altura.

-Examenes médicos.

-Plan de atencion a emergencias.

-Botiquin de primeros auxilios, manual y los materiales de
curacion.

-Capacitacion, adiestramiento e informaciébn a los
trabajadores que estaran involucrados en la realizacién de
los trabajos en altura.

la atenciéon a
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NOM-010-STPS-2014, Agentes quimicos contaminantes
del ambiente laboral Reconocimiento, evaluaciéon y
control.

NOM-011-STPS-2001, Condiciones de seguridad e
higiene en los centros de trabajo donde se genere
ruido.

NOM-015-STPS-2001, Condiciones térmicas elevadas o
abatidas-Condiciones de seguridad e higiene.

NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccién personal-
Seleccion, uso y manejo en los centros de trabajo.

NOM-018-STPS-2015, Sistema armonizado para la
identificacién y comunicacion de peligros y riesgos por
sustancias quimicas peligrosas en los centros de
trabajo.

NOM-019-STPS-2011, Constitucion, integracion,
organizacion y funcionamiento de las comisiones de
seguridad e higiene.

NOM-020-STPS-2011, Recipientes sujetos a presion,
recipientes criogénicos y generadores de vapor o
calderas - Funcionamiento - Condiciones de Seguridad.

NOM-022-STPS-2015, Electricidad estatica en los
centros de trabajo-Condiciones de seguridad.

-Supervision a los contratistas.

-Estudio actualizado, reconocimiento, concentracion de los
agentes quimicos contaminantes del ambiente laboral.
-Sefialamientos, monitoreo biol6gico, valores limites de
exposicién, EPP, examenes médicos, capacitacion y
prohibiciones.

-Informar de los riesgos a la salud por exposicion.
-Reconocimiento y evaluacion de todas las areas del centro
de trabajo donde haya trabajadores y cuyo NSA sea igual o
superior a 80 dB(A). Limites maximos permisibles y EPP.
-Programa de conservacion de la audicién.

-Vigilancia de la salud e informar de los riesgos de
exposicion.

-Informar riesgos de exposicion.

-Reconocimiento, evaluacion y control de las areas de
fuentes que generen condiciones térmicas extremas.
-Tiempos de exposicién, puestos, EPP, restriccion de
areas, limites maximos permisibles, capacitacion y
adiestramiento.

-Examenes médicos y vigilancia a la salud.

-Andlisis de riesgos por cada puesto y area.
-Caracteristicas del EPP de trabajadores y visitantes, ropas
de trabajo, contratistas, supervision, capacitacién y
adiestramiento.

-Comunicar riesgos e identificar y sefialar areas de uso
obligatorio de EPP.

-Contar con el sistema armonizado de identificacion y
comunicacion de peligros y riesgos por sustancias quimicas
peligrosas y mezclas.

-Hojas de seguridad.

-Sefializaciéon de los depositos, recipientes, anaqueles o
areas de almacenamiento que contengan sustancias
guimicas peligrosas y mezclas.

-Informar acerca de las sustancias quimicas peligrosas y
mezclas, sobre los elementos de la hoja de datos de
seguridad y de la sefializacion.

-Capacitacion y adiestramiento.

-Comision, representantes, programa anual y actas de los
recorridos de verificacion, investigacién de accidentes y
enfermedades de trabajo, seguimiento a las medidas de
prevencion de riesgos y capacitacion.

-Clasificacion, listado, expediente de equipos instalados.
-Programas especificos de revision y mantenimiento
-Programas de revision y calibracién a los instrumentos de
control y dispositivos de relevo de presion.
-Procedimientos de operacion, revision y mantenimiento de

los equipos.

-Mantenimiento y reparacion de quipos sin y con
soldaduras.

-Pruebas de presién o examenes no destructivos a los
equipos.

-Dispositivos de relevo de presion.

-Plan de atencién a emergencias.

-Informar de peligros y riesgos por los equipos y fluidos que
contienen.

-Capacitacion.

-Condiciones de seguridad para controlar la generacién y/o
acumulacion de las cargas eléctricas estaticas en las areas
del centro de trabajo.

-Sistema de protecciébn contra descargas eléctricas
atmosféricas en las areas o instalaciones de los centros de
trabajo donde se almacenen, manejen o transporten
sustancias inflamables o explosivas.

-Resistencia a tierra de la red de puesta a tierra, continuidad
en los puntos de conexion a tierra y humedad relativa.
-Informacion a todos los trabajadores y a la Comision de
Seguridad e Higiene, sobre los riesgos y considerar a los
contratistas, proveedores y visitantes.

-Capacitacion y adiestramiento.
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NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminacion en
los centros de trabajo

NOM-026-STPS-2008, Colores y sefiales de seguridad e
higiene, e identificacion de riesgos por fluidos
conducidos en tuberias

NOM-027-STPS-2008, Actividades de soldadura y corte-
Condiciones de seguridad e higiene.

NOM-029-STPS-2011, Mantenimiento de las
instalaciones eléctricas en los centros de trabajo-
Condiciones de seguridad.

NOM-030-STPS-2009, Servicios preventivos de
seguridad y salud en el trabajo Funciones y actividades.

NOM-033-STPS-2015, Condiciones de seguridad para
realizar trabajos en espacios confinados.

-Evaluacién de niveles de iluminacién en las areas de
trabajo o en las tareas visuales.

-Reconocimiento de las condiciones de iluminacién de las
areas y puestos de trabajo.

-Control de los niveles de iluminacion.

-Informacion de los riegos por deslumbramiento o nivel
deficiente de iluminacion.

-Examenes médicos.

-Programa de mantenimiento para las luminarias del centro
de trabajo.

-Sistemas de iluminacion eléctrica de emergencia
-Capacitacion a los trabajadores sobre la correcta
interpretacién de los elementos de sefializacién del centro
de trabajo.

-Aplicacion del color, la sefializacion y la identificacién de
tuberias.

-Mantenimiento.

-Ubicacién y caracteristicas de las sefiales de seguridad.
-Andlisis de riesgos potenciales para las actividades de
soldadura y corte.

-Informacion de riesgos.

-Programa para las actividades de soldadura y corte.
-Procedimientos de seguridad y controles especificos para
las actividades de soldadura y corte que se realicen en
donde existan polvos, gases o vapores inflamables.
-Actividades de rescate, mantenimiento preventivo, EPP,
examenes médicos, procedimientos para brindar atencién
en caso de accidentes y botiquin de primeros auxilios.
-Vigilancia del personal externo contratado para realizar
actividades de soldadura y corte en el centro de trabajo.
-Plan de trabajo para los trabajadores que realizan
actividades de mantenimiento de las instalaciones
eléctricas.

-Diagrama unifilar actualizado de la instalacion eléctrica.
-Cuadro general de cargas instaladas por circuito derivado.
-Procedimientos de seguridad para las actividades de
mantenimiento de las instalaciones eléctricas; la seleccion
y uso del equipo de trabajo, maquinaria, herramientas e
implementos de proteccion aislante, y la colocacion del
sistema de puesta a tierra temporal.

-Procedimientos y Programa de revision y conservacion del
equipo de trabajo, maquinaria, herramientas e implementos
de proteccion aislante utilizados en las actividades de
mantenimiento de las instalaciones eléctricas.

-EPP y Procedimientos para el uso, revision, reposicion,
limpieza, limitaciones, resguardo y disposicién final del
equipo de proteccion personal.

-Extintor, autorizaciones, plan de atencién a emergencias,
botiquin de primeros auxilios.

-Capacitacion, adiestramiento e informar de los riesgos a
los que se expone el trabajador.

-Supervision de los contratistas cuando el patrén convenga
servicios con ellos para realizar trabajos de mantenimiento
de las instalaciones eléctricas.

-Diagnéstico de seguridad y salud en el trabajo.

-Programa de seguridad y salud en el trabajo o la relacién
de acciones preventivas y correctivas de seguridad y salud
en el trabajo.

-Mecanismos de respuesta inmediata para riesgos graves o
inminentes.

-Acciones y programas de promocion para la salud de los
trabajadores y para la prevencion integral de las adicciones.
-Acciones preventivas y correctivas de seguridad y salud en
el trabajo, las acciones para la atencién de emergencias y
contingencias sanitarias.

-Identificacion y clasificacion de los espacios confinados.
-Analisis de riesgos previo al acceso que contemple, segin
aplique, los riesgos por atmoésferas peligrosas, por agentes
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NOM-034-STPS-2016, Condiciones de seguridad parael
acceso y desarrollo de actividades de trabajadores con
discapacidad en los centros de trabajo.

NOM-036-1-STPS-2018, Factores de riesgo ergonémico
en el Trabajo-ldentificacion, analisis, prevencion y
control. Parte 1: Manejo manual de cargas.

fisicos o biolégicos, asi como los relativos a las actividades
por desarrollar.

-Procedimientos y medidas de seguridad, plan de trabajo,
autorizaciones, responsables, iluminacién interior, EPP,
plan de atencién a emergencias.

-Comprobacion de que los contratistas cumplan cuando el
patron convenga los servicios de terceros para realizar
trabajos en espacios confinados.

-Andlisis para determinar la compatibilidad del puesto de
trabajo con la discapacidad que presenta el trabajador.
-Instalaciones o adecuaciones que permitan la accesibilidad
de trabajadores con discapacidad.

-Acciones preventivas y correctivas para prevenir riesgos a
los trabajadores con discapacidad considerando cada
puesto y lugar de trabajo.

-Sefializaciones para el desplazamiento, la estadia y las
acciones a seguir en caso de emergencia.

-Plan de atencion a emergencias.

-Informacion a los trabajadores con discapacidad sobre los
riesgos, las medidas de seguridad y las acciones a seguir
en caso de emergencia.

-Capacitacion.

-Andlisis de los factores de riesgo ergonémico debido al
manejo manual de cargas.

-Medidas de prevencién y/o control para reducir o eliminar
los factores de riesgo ergonémico.

-Vigilancia a la salud de los trabajadores

-Proporcionar informacién de los riesgos expuestos.
-Capacitacion y adiestramiento.

Elaboracion propia.

Las normas que se consideran para los programas de salud de los trabajadores son

expresadas en la siguiente tabla 35:

Tabla 35. Normas que se consideran

trabajadores

NORMA
NOM-008-SSA3-2010 Para el tratamiento integral del
sobrepeso y la obesidad.

NOM-028-SSA2-2009 Para la prevencién, tratamiento y
control de las adicciones.

NOM-030-SSA2-2009 Para la prevencion, deteccion,
diagnostico, Tratamiento y control de la hipertension
arterial sistémica.

NOM-039-SSA2-2014 Parala prevencion y control de las
infecciones de transmision sexual.
NOM-041-SSA2-2002 Para la prevencién, diagnéstico,
tratamiento, control y vigilancia epidemioldgica del
cancer de mama.

para los programas de salud de los

ASPECTOS DE LA NORMA

-Tratamiento médico-quirdrgico, nutriolégico y psicoldgico
del sobrepeso y la obesidad.

-Expediente clinico y de las notas de atencion médica,
nutriolégica o psicolégica, en el ambito institucional o de la
consulta independiente o no ligada a un establecimiento
hospitalario.

-Establecimientos de atenciébn médica ambulatoria y
hospitalaria de los sectores publico, social y privado que
proporcionan servicios para el tratamiento del sobrepeso y
la obesidad

-Establecimientos especializados en adicciones que
brinden atencion.

-Programa de atencién integral.

-Personal capacitado.

-Ambiente fisico apropiado, limpio y seguro.

-Tratamiento médico y/o psicosocial.

-Trato a usuarios.

-Participacion familiar.

-Tratamiento y continuidad.

-Procedimientos para la prevencion, deteccion, diagnéstico
y tratamiento para el control de la Hipertension arterial
sistémica HAS.

-Programa de atencion médica.

-Clasificacion y caracteristicas de las ITS, promocién a la
salud, medidas de prevencion y control.
-Actividades de prevencion, deteccion,
tratamiento.

-Clasificacion y codificacién del cancer de mama.

atencion y
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NOM-046-SSA2-2005 Violencia familiar, sexual y contra
las mujeres. Criterios para la prevencion y atencion.

NOM-173-SSA1-1998 Para
personas con discapacidad.

la atencién integral a

-Criterios a observar en la deteccién, prevencién, atencion
médica y la orientacién que se proporciona a quienes se
encuentren involucrados en situaciones de violencia familiar
o sexual.

-Actividades de atencion integral.

-Certificados.

-Actividades médicas, ambientales, educativas y de
promocién para la promocion de la salud y prevencion de la
discapacidad.

-Discapacidad auditiva, intelectual, neuromotora y visual

Elaboracion propia.

Las Normas que se consideran para el correcto manejo nutrimental e higiénico de
los alimentos y bebidas son expresadas en la siguiente tabla 36:

Tabla 36. Normas que se consideran para el correcto manejo nutrimental e

higiénico de los alimentos y bebidas.

NORMA O NMX

NOM-043-SSA2-2012 Servicios bésicos de salud.
Promocion y educacion para la salud en materia
alimentaria. Criterios para brindar orientacién.

Modificacion a la Norma Oficial Mexicana NOM-127-
SSA1-1994, Salud ambiental, agua para uso y consumo
humano-Limites permisibles de calidad y tratamientos
a que debe someterse el agua para su potabilizacion.

NOM-251-SSA1-2009 Practicas de higiene para el
proceso de alimentos, bebidas o suplementos
alimenticios.

NMX-F-605-NORMEX-2018 ALIMENTOS - Manejo
higiénico en el servicio de alimentos preparados parala
obtencidn del distintivo “H”.

ASPECTOS DE LA NORMA O NMX

-Orientacion alimentaria, Criterios generales de la
alimentacion

-Identificar y revalorar los alimentos autéctonos y regionales
y recomendar la utilizacion de técnicas culinarias locales
que no tengan un efecto negativo en la salud.

-Promover y orientar, sobre la consulta y el entendimiento
de las etiquetas de los alimentos procesados.

-Prevencién de enfermedades relacionadas con la
alimentacion.

-Orientacion en materia de alimentacion correcta al
personal encargado de la salud, de la planeacion de mendus,
de la elaboracién y de la distribucién de los alimentos en los
centros de trabajo.

-Obligacion de que los patrones que otorguen ayuda
alimentaria a sus trabajadores deben apegarse a los
lineamientos descritos en la presente norma y asegurar que
se cumpla con las caracteristicas de una dieta correcta.
-Limites permisibles de calidad del agua.

-Tratamientos de potabilizacion.

-Instalaciones y areas.

-Equipos y utensilios.

-Servicios.

-Almacenamiento.

-Control de operaciones, de materias primas, de envasado,
del agua en contacto con alimentos.
-Mantenimiento, limpieza y desinfeccion.
-Control de plagas.

-Manejo de residuos.

-Salud e higiene personal.

-Transporte.

-Capacitacion.

-Instalaciones fisicas y sanitarias.
-Personal.

-Agua y hielo.

-Control de plagas.

-Equipo.

-Limpieza y desinfeccion.

-Recepcion, almacenamiento y preparacion de alimentos.
-Almacenamiento de productos quimicos.
-Servicio.

-Transporte.

Elaboracion propia.
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3.3.6.1.4 Planificacién de acciones

Las acciones planificadas para combatir los FRPS en la empresa se gestionan a
través del PGRP que se asegura de tomar en cuenta todos los demas procesos y
sistemas existentes entre los que se incluyen actualmente el sistema de gestion de
calidad y el de seguridad y salud en el trabajo. Dentro de la programacion para la
incorporacion de distintos elementos de mejora continua para el PGRP durante los
siguientes afos se planea incorporar las siguientes medidas de prevencion y
correccion (entre las que se agreguen en futuras versiones de este manual)
expresadas en la siguiente tabla 37:

Tabla 37: Planeacion de Medidas de Prevencion y Correcciéon del PGRP

Medidas de
Prevencion

Corto plazo (0-2 afios)
Procedimientos:
. Procedimiento de
gestion de quejas,

sugerencias y
felicitaciones
internas.

. Procedimiento de
gestién de
proyectos de
mejora.

Programas de
sensibilizacién y
promocién ala salud:

e  Programa de

sensibilizacion 'y
capacitacion
contra la violencia
laboral.

e  Programa de
sensibilizacion y
capacitacion
contra la violencia
de la mujer en el

trabajo.

e  Programa de
convivencia, salud
y bienestar.

Cédigos de conducta:

e Codigo de
conducta para el
comensal dentro
del comedor.

. Cédigo de

conducta general
del colaborador en
la empresa.

Criterios para:
e La Integracion de
nuevo personal
. La Comunicacion e
informacion
documentacién.

. El Ambiente de
trabajo

. La Gestion de
tiempo

Mediano plazo (2-5 afios)
-Incorporacion de requisitos del
Sistema de Gestién Ambiental.

-Incorporacion de requisitos de
distintivo ESR Empresa
socialmente responsable.

-Eventos de integracién de
trabajadores a nivel familiar.

-Incorporacién de la
herramienta INTRANET
(Plataformas  multifuncionales
de registros, seguimiento,

comunicacion,
procedimientos.

etc.) en los

-Aumento de promociones
especiales para empleados en
compra de productos o
servicios.

-Programa de actividades de
apoyo a la comunidad como
recolecta de juguetes.

-Criterios de contratacion para

personas de la tercera edad y
con alguna discapacidad.
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Largo plazo (5-10 afios)
-Implementacion de los
requisitos de la ISO
45003:2021

Gestion de la seguridad y
salud en el trabajo —
Seguridad y salud
psicologicas en el trabajo —
Directrices para la gestion
de los riesgos psicosociales.

-Incorporacién de requisitos
de ISO 37002 — Sistemas de

gestion de canales de
denuncias.

-Programas de  apoyo
educativo a los

trabajadores.

-Programa de actividades
de apoyo ambiental como
Huerto/Plantaton y recolecta
de residuos.

-Incorporacion de las APPS
en los procedimientos.



e ElTrabajoasolasy
trabajo monétono

e La Motivacion y
retroalimentacion

e Lasupervision

. Las Compras.

e La Preparacion y
respuesta ante
emergencias.

Medidas de Procedimientos: -Incrementar las oportunidades  -Contratacion de Entrenador
Correccion e  Procedimiento de de ascenso. fisico.
gestion de quejas,
sugerencias y -Contratacién psicélogo. -Planes especializados a
felicitaciones nivel individual para
internas. combatir el sobrepeso o
e  Procedimiento de adicciones a sustancias
gestién de psicotropicas.
denuncias contra
la violencia laboral. -Psicélogo en linea y en

linea telefénica.
Persona consejera y Comité
contra la violencia.

Fuente: Elaboracion propia.

3.3.6.2 Objetivos del Proceso de Gestion de Riesgos Psicosociales PGRP

Los objetivos establecidos para el Proceso de Gestion de Riesgos Psicosociales
PGRP en Comedores industriales La manzanilla son:

Mejorar el ambiente laboral a través de bajar de un nivel de riesgo psicosocial
4 (Alto) a uno de nivel 1 (Nulo) en un periodo de dos afios a través de la
implementacion de este sistema de gestion de riesgos psicosociales.

Combatir la violencia laboral dictaminando el 100% de las denuncias que se
presenten en un periodo maximo de 30 dias habiles y aplicando las
sanciones correspondientes.

Fomentar la escucha activa y la retroalimentacion con los colaboradores
dictaminando el 100% de todas las quejas y sugerencias internas para
posteriormente corregir o aplicar el 100% de todas quejas 0 sugerencias
aceptadas en un periodo maximo de 30 dias habiles.

Mejorar continuamente a través de integrar el 100% de los proyectos de
mejora aceptados presentados a gerencia.

Promocionar un entorno organizacional adecuado realizando minimo una
actividad mensual que fomente la sensibilizacién del personal en temas de
violencia laboral a través del Programa de Sensibilizacion y Capacitacion
contra la Violencia laboral (Anexo XIV).
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Vi,

Vii.

viii.

Combatir la violencia contra la mujer realizando minimo una actividad
mensual que fomente la sensibilizacion del personal en temas de violencia
contra la mujer a través del Programa de Sensibilizacion y Capacitacion
contra la Violencia de la mujer en el trabajo (Anexo XV).

Promocionar el desarrollo y la salud del personal realizando minimo una
actividad mensual que fomente el desarrollo personal en temas de vida
saludable y formacion socioemocional a través del Programa de Convivencia,
Salud y Bienestar (Anexo XVI).

Mejorar las condiciones laborales de los trabajadores disminuyendo el nivel
de riesgo psicosocial de todos los puestos a un nivel de riesgo maximo
“Medio” en un periodo de un afio a través de la aplicacion del Programa
general de Formacion, Capacitacion y Entrenamiento (Anexo XVII), la
aplicacion de los requisitos determinados por este sistema de gestion de
riesgos psicosociales, asi como la implementacion de las sugerencias
realizadas por los trabajadores expuestos a este tipo de factores de riesgo.

Mejorar el clima organizacional de la empresa a través del seguimiento y
medicion de indices establecidos con la ayuda de la Encuesta de Clima
organizacional (Anexo XXXIV).
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3.3.7 Apoyo

3.3.7.1 Recursos

Comedores industriales La manzanilla determina, proporciona e integra los recursos
necesarios y con las caracteristicas adecuadas para el correcto establecimiento,
implementacion, mantenimiento y mejora continua del Proceso de Gestién de
Riesgos Psicosociales (PGRP) de la empresa, logrando asi que este funcione de
forma eficiente y alcance los objetivos deseados.

3.3.7.1.1 Criterios para la Incorporacién de nuevo personal

La incorporaciéon de talento humano a la empresa estd4 condicionada por ciertas
medidas necesarias para evitar la generacion de Riesgos Psicosociales en el lugar
de trabajo.

La incorporacion de nuevo personal pasa por las siguientes etapas durante su
procedimiento general perteneciente al proceso de Talento humano:

Seleccion Contratacion » o Socializacion
Induccién Capi&rl](i:git;uon

Figura 27. Procedimiento general de incorporacion de nuevo personal, elaboraciéon
propia.

A continuacién, se describen los criterios principales para cada una de las etapas
del procedimiento general de incorporacion de nuevo personal.

A) Criterios de seleccion y contratacion de personal.
Criterios generales de seleccion y contratacion.

Como medida para evitar la violencia laboral se lleva a cabo una correcta etapa de
seleccion y contratacién para la incorporacién de nuevo personal a la empresa.

El personal encargado de la seleccién y contratacion de nuevo personal se asegura
de considerar las siguientes caracteristicas de los candidatos durante estos
procedimientos:

a) Antecedentes de violencia.

b) Consumo de alcohol/drogas.

c) Estado de salud mental.

d) Infancia dificil.

e) Relaciones personales dificiles.
f) Personalidad y temperamento.
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g) Comportamientos que atenten contra la dignidad de otras personas por
motivos como:

» Sexo.

» Genero.

» Orientacion sexual.
> Etnia.

> Religion.

> Raza.

» Apariencia.

» Edad.

> Nivel de experiencia.
» Destrezas/habilidades.
» Estado de Salud.

» Nivel socioecondémico.
» Grado de estudios.

Algunas de las pruebas que se realizan al posible nuevo personal son:

Pruebas escritas.

Pruebas de desempefio.

Entrevistas.

Examenes médicos.

Levantamiento de perfiles psicolégicos.
Examenes de deteccion de alcohol y drogas.

O O O O O O

La persona encargada de escoger, aplicar y analizar dichas pruebas las realiza con
precaucion por razones éticas y asegura que dichas pruebas logran aportar los
resultados que se esperan de ellas.

Ninguna persona es tratada de manera distinta durante la seleccion por el habito
fumar, sin embargo, se les informara que la empresa tiene la politica de ser libre de
humo.

Ninguna mujer es tratada de manera distinta durante la seleccién por el hecho de
estar embarazada.

El personal de talento humano lleva siempre el procedimiento de seleccién bajo una
actitud de respeto para todos los candidatos evitando en todo momento actos de
discriminacion por motivos que no afecten el desempefio del puesto solicitado.

Se da prioridad al personal que ya forma parte de la empresa para cubrir algun
puesto de mayor rango siempre y cuando demuestre que cuenta con los
conocimientos y habilidades necesarias para cubrir dicho puesto y se le asegurara
la capacitacion correspondiente al nuevo puesto por ocupar.
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Criterios de seleccion y contratacion con respecto al VIH y SIDA.

A. Las pruebas de VIH no son exigidas al momento del reclutamiento, como
condicion para mantener el empleo, o si ello afecta los términos y condiciones
del empleo.

B. Ninguna persona es tratada de manera distinta durante la seleccion por su
estado seroldgico de VIH.

C. A ningun empleado, o solicitante de empleo, se le pide que divulgue su
estatus de VIH en el trabajo.

D. El personal de talento humano actta con estricta confidencialidad cuando se
maneje informacion personal y registros de salud delicados.

E. El personal de talento humano y supervisores de area realizan los ajustes o
modificaciones razonables al empleo o al lugar de trabajo que sean
razonablemente practicables y que permitan que una persona que vive con
el VIH o el SIDA tenga acceso a un empleo, o participe o pueda progresar en
él. Entre estos ajustes se pueden incluir:

e Reacomodos del horario laboral.

e Equipo especial.

e Oportunidades para tomar descansos.

e Tiempo libre para citas médicas.

e Permisos flexibles por enfermedad.

e Arreglos para trabajar medio tiempo y para regresar al trabajo.

B) Criterios generales para la Integracién de nuevo personal.

Al ingresar a una nueva empresa un trabajador puede experimentar diferentes
sentimientos negativos como lo son: incertidumbre por el cambio, angustia por lo
desconocido, temor de no ser aceptado por sus nuevos compafieros o tener
expectativas poco realistas de la empresa o del nivel que se le piensa exigir.

Por lo tanto una correcta integracién del nuevo personal es necesaria para que
todos estos factores que originan estrés y preocupacion puedan ser eliminados y el
personal pueda sentirse parte real y fundamental de la empresa.

La etapa de integracion se dividira en 3 subetapas principales las cuales son
Induccion, capacitacion inicial y socializacién.

Criterios generales de Induccion al nuevo personal.

Una vez que el empleado es contrato es necesario que este conozca a la empresa
por lo cual se procede a presentarsela en un curso de induccion y de este modo
guiar, orientar e integrar a los nuevos empleados en el ambiente de trabajo y en su
nuevo puesto teniendo asi un comienzo satisfactorio.
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Dentro de los puntos obligarlos que se tocan durante el curso de induccion se
encuentran:

a) ¢Quién es la empresa?
- Comienzos de la empresa.
- Tipo de empresa y servicios que ofrece.
- Tipos de clientes y comensales.
b) Estructuras y practicas organizacionales.
- Objetivos y metas de la empresa.
- Valores de la organizacion.
- Integrantes de la empresa y jerarquias.
c) Politicas de la empresa.
- Horarios.
- Dia, lugar, hora y forma de pagos.
- Inasistencias, retardos y permisos.
- Normas y Reglamentos.
- Politica de calidad, seguridad y salud en el trabajo.
- Servicio para el personal.
- Actividades recreativas y de integracion extralaborales.
d) Comunicacion en la empresa.
- Canales de comunicacion.
- Modos de comunicacion.
- Quejas, sugerencias y denuncias.
e) Recorrido para conocer las instalaciones.
f) Presentaciones.
- Con superiores y jefe directo.
- Comparfieros de trabajo.
- Subordinados si es el caso.
g) Descripcion del puesto de trabajo
- Objetivo del puesto.
- Importancia del puesto para la empresa.
- Responsabilidades del puesto.
- Puestos con los que tiene relacion.
- Métodos de medicion y evaluacion del desempefio.

Criterios generales de capacitacién inicial al nuevo puesto.

El personal una vez que entre a colaborar a la empresa estara en un periodo de
capacitacion inicial donde se tendran en cuenta los siguientes criterios:

e El tiempo de duracién de la capacitacion variara de acuerdo con el nuevo
puesto ocupado.

e El nuevo empleado esta siempre acompafiado por algin compariero de su
misma area para darle apoyo en caso de que lo necesite.
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Es necesario que el nuevo empleado sea instruido por cada actividad que
forme parte de sus funciones hasta que complete el 100% de las actividades
gue son parte de su responsabilidad.

La persona encargada del nuevo empleado se asegurara que este logre
realizar las nuevas tareas de forma correcta como lo marca el procedimiento
establecido.

Dependiendo del puesto, el nuevo personal pasara por pruebas escritas o
practicas que se deberdn aprobar con el puntaje solicitado por el encargado
del area.

Criterios generales de socializacion al nuevo personal.

La empresa busca la correcta integracion social del nuevo personal con sus nuevos
comparieros de trabajo a través de procurar los siguientes requisitos:

El auxiliar de talento humano se asegura que el nuevo personal participe de
forma activa en la logistica de las actividades de sensibilizacion y desarrollo
humano al menos los primeros tres meses de su nueva incorporacion.

El auxiliar de talento humano se asegura que el nuevo personal forme parte
de la organizacion de los siguientes tres eventos que se realicen en la
empresa.

Después de tres meses laborando en la empresa, el personal nuevo presenta
junto a uno o dos de sus compafieros de manera formal y bien desarrollada
algun Proyecto de mejora para la empresa. En caso de ser aceptado e
incorporado dicho proyecto, todos los participantes son reconocidos y
recompensados por su aportacion en medida de los beneficios obtenidos.
Para poder llevar a cabo esta presentacion de proyecto de mejora se toman
en cuenta los siguientes requisitos:

1. Se evalla el nivel de aportacion de cada integrante a la propuesta
presentada.

2. Los colaboradores del nuevo empleado deben de ser compafieros ya
establecidos en la empresa.

3. Esta modalidad de aprovechamiento de oportunidades es aplicable
para todo el personal en cualquier momento, pero es de forma
obligatoria para el nuevo personal.

4. Las solicitudes de reuniones son con el Formato de solicitud de
reunion y el Formato de Presentacion de proyectos de mejora.
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3.3.7.2 Competencia

La empresa se asegura de la competencia de los trabajadores al definir de forma
correcta los requisitos que necesita cada puesto para poder funcionar
correctamente, estos perfiles de puesto se describen en Perfiles de puesto (Anexo
XVIII).

El personal sigue perfeccionando su perfil profesional a lo largo de toda su estadia
en la empresa, por lo cual la empresa se compromete a realizar capacitaciones y
entrenamientos constantes a todo el personal. Dicha planeacion de actividades se
llevara de acuerdo al Programa general de Formacion, Capacitacion vy
Entrenamiento (Anexo XVII).

3.3.7.3 Toma de conciencia

Los trabajadores en Comedores industriales La manzanilla son sensibilizados y
toman conciencia de:

a) La politica y los objetivos del PGRP.

b) Su contribucién a la eficacia y beneficios de una mejora del desempefio
del PGRP.

c) Las implicaciones y las consecuencias potenciales de no cumplir los
requisitos del PGRP.

d) Los tipos de incidentes y consecuencias por denuncias de violencia
laboral.

e) Los Factores y Riesgos Psicosociales considerados en el Proceso de
Gestion de Riesgos Psicosociales y las acciones de prevencién y correccion
determinadas que sean pertinentes para ellos.

f) La capacidad y conveniencia de alejarse de situaciones de violencia en el
trabajo que considere que representan un peligro inminente y serio para su
vida o su salud, asi como las disposiciones de las consecuencias de no
hacerlo.

Para lograr esta sensibilizacion, asi como para capacitar en diferentes temas que
conciernen a la prevencién y atencion de los Riesgos Psicosociales como el estrés,
la violencia laboral tanto fisica o psicologica haciendo un énfasis especial en temas
relacionados a la violencia contra la mujer se aplican dos programas en la empresa
los cuales son:

1) Programa de Sensibilizacion y Capacitacion contra la Violencia laboral
(Anexo XIV).

2) Programa de Sensibilizacién y Capacitacion contra la Violencia de la mujer
en el trabajo (Anexo XV).
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Para corroborar la asistencia a las sesiones se pasara lista a través del Formato de
Asistencias (Anexo XIX) y los datos obtenidos de las evaluaciones aplicadas en
dichas sesiones se registraran en el Control de Asistencias y Evaluaciones (Anexo
XX)

3.3.7.4 Comunicacién

3.3.7.4.1 Generalidades

En lo que se refiere a la comunicacion interna y la externa, Comedores industriales
La manzanilla establece, implementa y mantiene los procesos necesarios y
pertinentes incluyendo la determinacion de:

a) Qué comunicar.

b) Cuando comunicar.
c) A quién comunicatr.
d) Coémo comunicar.

Se consideran aspectos de diversidad, los puntos de vista de partes interesadas
externas, asi como los requisitos legales y otros requisitos al establecer procesos
de comunicacion.

En la empresa se procura una comunicacion bidireccional que incluye el diadlogo y
los intercambios de opiniones. La consulta implica la provisidbn oportuna de la
informacion necesaria para los trabajadores y sus representantes, para dar una
retroalimentacion antes de tomar decisiones importantes. Esta participacion permite
a los trabajadores contribuir a los procesos de toma de decision sobre las medidas
y los cambios propuestos al desempefio del Proceso de Gestion de Riesgos
Psicosociales PGRP de la empresa.

Para lograr la adecuada retroalimentacion de las partes se asegura un sistema
donde cada supervisor tiene una reunion diaria de al menos 10 minutos con su
personal encargado antes de iniciar cada turno para compartir la informacion
pertinente. También se asegura que el gerente general y todo supervisor estén
abiertos al didlogo en cualquier momento para sus subordinados. Las reuniones con
gerencia general son constantes y efectivas logrando que las actividades diarias de
la empresa funcionen correctamente, en tiempo y forma.

El PGRP se asegura que toda la informacion es coherente, fiable y documentada
segun sea apropiado como evidencia de las comunicaciones.
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3.3.7.4.2 Criterios de Comunicacion interna y externa

3.3.7.4.2.1 Difusion de informacion

Para la difusion de la informacion del PGRP, dependiendo de la ocasion, se podran
usar los siguientes medios de comunicacion:

Correos electrénicos.
Medios virtuales.
Audiovisuales.
Medios impresos.
Tablon de anuncios.
Teléfono.

Persona a persona.

La informacion general que es compartida y comprendida por el personal es:

Politicas, objetivos y normas de la empresa.

Estructura organizacional.

Importancia del puesto de cada empleado.

Informacion pertinente de los clientes y comensales.

Informacién acerca de los Riesgos Psicosociales (Acoso sexual, Acoso
psicolégico, intimidacion, violencia, estrés, etc.) asi como los medios que
toma la empresa para prevenirlos, controlarlos y eliminarlos.

Cambios en la organizacion.

Medios, formas y tiempos de comunicacion entre los diferentes niveles
jerarquicos y areas dentro de la empresa.

La informacién que es compartida y comprendia con el personal con respecto a la
violencia laboral es:

Mecanismos de atencion y denuncia para casos de violencia laboral

Modos de proteccion en caso de ser victima de violencia laboral.

Sanciones y consecuencias de causar algun caso de violencia en la empresa.
Dictamen de las denuncias de violencia laboral en la empresa al personal
que corresponda.

Acuerdos del comité contra de la violencia laboral.

En el caso que algun colaborador requiera tener acceso a informacion que no es de
su ambito laboral realiza y firmar una solicitud formal a través del Formato de
Solicitud de Acceso a informacion (Anexo XXI), la cual para ser aceptada debera
ser aprobada por el gerente general asi como el supervisor del area de la cual se
solicita la informacion.
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3.3.7.4.2.2 Presentaciéon de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones internas

Cualquier colaborador puede expresar su opinibn acerca de la operacion o el
comportamiento o desempeiio del personal de la propia empresa. Para lograr tener
una via de comunicacion formal, de facil uso, rapida y eficiente a todos los
trabajadores, asi como personal externo que colabore con la empresa, se hace uso
de dos buzones de quejas sugerencias y felicitaciones internas. Para su
funcionamiento ambos buzones son colocados en lugares accesibles y son
revisados diariamente por el Auxiliar de talento humano para posteriormente dirigir
la informacion pertinente al area que corresponda asi como llevar su registro, control
y seguimiento.

En caso de no querer o poder usar alguno de los buzones para expresar alguna
queja sugerencia o felicitacion, se puede hacer uso del correo electrénico que el
personal de talento humano designe para tal fin y el cual es Gnicamente accesible
para este colaborador.

Para formalizar la opinién de los trabajadores se utiliza el Formato de Quejas,
Sugerencias y Felicitaciones internas (Anexo 1l1) el cual se encuentra al lado de
cada buzon designado para ese fin o podra ser proporcionado por los supervisores
o el auxiliar de talento humano. Dicho formato ser firmado y colocado en el buzén o
firmado, escaneado y enviado al correo designado.

En el caso de que la Queja, Sugerencia o Felicitacion no se haya presentado en el
formato establecido pero la persona que la ha realizado se ha identificado se
procede a buscar a esta persona para poder continuar con el procedimiento, en el
caso de que esta persona no quiera llenar y firmar el formato se procede a solo
registrar el escrito.

En el caso de que se presenten las Quejas, Sugerencias o Felicitaciones de forma
anonima se procede a no formalizarlas pero si a realizar un registro de estas, sin
embargo el auxiliar de talento humano tendra la responsabilidad de estar atento a
la informacion presentada en estos registros y dar un seguimiento profesional y de
forma discreta si asi lo cree conveniente.

3.3.7.4.2.3 Presentacion de Denuncias de violencia laboral

El personal de Comedores industriales La manzanilla podra presentar alguna
denuncia de violencia laboral de las siguientes formas:

Formal.
A) Tipo personal.
Se presentara con alguna de las siguientes personas:

1) Persona consejera (presidente de la comision contra la violencia laboral).
2) Vicepresidente de la comision contra la violencia laboral.
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3) Comision contra la violencia laboral durante alguna de sus reuniones.

Durante esta reunion se presentara con el Formato para la presentacion de
Denuncias de violencia laboral (Anexo XXII) llenado y firmado.

B) Buzdn de denuncias de violencia laboral.

El personal puede hacer una denuncia formal de violencia laboral a través de llenar
y firmar el Formato para la presentacion de Denuncias de violencia laboral (Anexo
XXII) y colocarlo en alguno de los dos buzones de denuncias de violencia laboral
con los que cuenta la empresa, dichos buzones son revisados semanalmente
Gnicamente por la Persona consejera.

Dicho formato se encontrara siempre disponible junto a los buzones de violencia
laboral.

C) Via electrénica.

Se debera escanear el Formato para la presentacion de Denuncias de violencia
laboral (Anexo XXII) llenado y firmado para posteriormente mandarlo al correo
designado por la Persona consejera para manejar las denuncias de violencia laboral
en la empresa, dicho correo solo podra ser manejado por la Persona consejera.

Informal.
A) Via telefonica.

Las denuncias se pueden realizar via telefénica con el numero asignado por la
Persona consejera para este tipo de casos. Sin embargo la Persona consejera
tendra que establecer posteriormente contacto directo con la persona que realiza la
denuncia, esto con la mayor discrecion posible con el fin de formalizar su denuncia
y proceder con el seguimiento de esta.

B) Buzdn de denuncias y via electrénica.

Las denuncias igualmente se colocan en el buzén de denuncias de violencia laboral,
sin embargo, se consideraran denuncias informales cuando no se presenten en el
Formato para la presentacion de Denuncias de violencia laboral (Anexo XXII) o no
estén firmadas. Se pide que Unicamente escriban el nombre de la persona que
realizo la denuncia y datos telefonicos o de correo electrénico para posteriormente
realizar un contacto directo, esto con la mayor discrecién posible, con el fin de
formalizar dicha denuncia y proceder con el seguimiento de esta.

C) Terceras personas.

Las denuncias pueden ser a través de personas que no fueron victimas de la
agresion, pero se solicita que la denuncia informal sea con consentimiento de la
presunta persona agredida y que posteriormente se realice un contacto directo con
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esta persona para poder formalizar su denuncia y realizar el seguimiento de esta,
siempre con el mayor grado de discrecion posible.

Si la persona que realiza una denuncia informal no quiere formalizar su queja se
procede a realizar un informe confidencial, que se integrard al reporte mensual de
la persona consejera.

Ninguna denuncia anénima sera formalizada sin embargo la persona consejera
tendra la responsabilidad de estar atenta a este tipo de denuncias y dar un
seguimiento y registro de la informacion que se presenta en ellas, siempre de forma
confidencial y con un alto grado de escepticismo profesional.

3.3.7.5 Informacién documentada

3.3.7.5.1 Generalidades

El Proceso de Gestion de Riesgos Psicosociales PGRP de Comedores industriales
La manzanilla incluye:

e Lainformacion documentada requerida por el PGRP.
¢ La informacion documentada de otros procesos que la empresa determina
como necesaria para la eficacia del PGRP.

3.3.7.5.2 Creacion y actualizacion

La creacion, actualizacidén y correccion de este manual esta a cargo de la persona
encargada del proceso de talento humano, la cual es la principal encargada de
asegurar el cumplimiento del PGRP, asi como del logro de sus objetivos.

Este documento es actualizado una vez al afio, con la incorporacién de los
documentos anexos actualizados que la organizacién considere necesarios para el
correcto funcionamiento del PGRP.

Las observaciones y solicitudes de correccion o cambios al manual podran ser
hechas por cualquier colaborador que tenga acceso a este, siempre y cuando llene
el Formato de Solicitud de Cambios a la documentacion (Anexo XXIII) estos
formatos estaran disponibles con el personal de talento humano y deberan ser
llenados, firmados y entregados al mismo personal para formalizar su solicitud.

El personal evalia todas las solicitudes de correccion, y las categoriza en tres
categorias:

A) Rechazada. No se incorporan a la siguiente version del manual. La
sugerencia no es congruente con el sistema de gestibn de riesgos
psicosociales o no aporta un valor real al sistema.

B) Aceptada de importancia normal. Se incorporardn a la siguiente versiéon
del manual programada. La sugerencia es congruente con el sistema de
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gestion de riesgos pichocales y aporta un valor real al sistema. Se determinan
con una prioridad media, baja 0 minima.

C) Aceptada de importancia alta. Se deben incorporar a la brevedad a este
documento. La sugerencia detecta incongruencias, errores o vacios dentro
del mismo sistema de gestion de riesgos psicosociales que de no ser
corregidos podrian afectar el logro de los objetivos de este sistema. Se
determinan con una prioridad critica o alta.

El criterio de aceptacion es determinado por el personal de talento humano
dependiendo de las sugerencias recibidas.

Formatos de documentacion.
El formato base de la documentacidn en la empresa incluye los siguientes datos:
Datos obligatorios.

v Logotipo de la empresa (en su version horizontal o vertical).
v" Nombre del documento.

v' Cadigo.

v' Version.

v" Fecha.

Datos opcionales.
o Numero de péagina (depende del tipo de documento).

Actualmente la documentacion de la empresa se encuentra solo en idioma espafiol
y como medios de soporte se tienen este manual y sus documentos de apoyo de
manera impresa asi como electronica.

La documentacion una vez realizada tiene que pasar por dos filtros antes de ser
aprobada:

v Primero (revision). Puede realizarse por un compariero del mismo nivel y de
la misma &rea o por el jefe inmediato.

v" Segundo (Autorizacion). Solo puede ser realizada por el supervisor del area
o el gerente general dependiendo del caso.

3.3.7.5.3 Control de la Informaciéon documentada

La informaciéon documentada requerida por el PGRP se controla de la siguiente
manera:

Este manual se encuentra impreso a resguardo del gerente general, de cada uno
de los supervisores junto al chef administrativo y al auxiliar de talento humano. La
version electrénica se encuentra dentro del sistema de la organizacion y solo podra
ser accesible para el personal autorizado previamente, las partes interesadas que
la empresa considere deban tener acceso a este manual y a los colaboradores que
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presenten formalmente una solicitud para acceder al manual, a través de llenar y
firmar el Formato de Solicitud de Acceso de informacion (Anexo XXI).

El personal de talento humano lleva el registro de todas las solicitudes de correccion
0 cambios que se hayan presentado atreves del Formato de Solicitud de Cambios
a la documentacion (Anexo XXIII) y considerar las que hayan sido dictaminadas
como aceptadas de importancia normal durante el afio para su posterior integracion
a la siguiente version del manual.

Todos los cambios realizados a la documentacion de la empresa son registrados en
el sistema a través del Control de Cambios a la informacién documentada (Anexo
XXIV).

El personal encargado de la realizacion y actualizacion de este documento
determina que documentos externos al PGRP son anexados al manual para su
correcto funcionamiento.

Para el correcto funcionamiento del Proceso de Gestion de Riesgos Psicosociales
se hace uso de la siguiente documentacién expresada en la tabla 38:

Tabla 38. Informacion documentada requerida por el Proceso de Gestion de
Riesgos Psicosociales

Documentos del sistema de gestion de riesgos psicosociales
No. Documento Cdédigo
1 CUESTIONARIO PARA LA IDENTIFICACION DE LOS XXXX-XX
FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL Y LA
EVALUACION DEL ENTORNO ORGANIZACIONAL, EL
ACOSO SEXUAL Y EL ESTILO DE VIDA EN LOS
CENTROS DE TRABAJO.

2 MATRIZ RASCI DEL PROCESO DE GESTION DE XXXX-XX
RIESGOS PSICOSOCIALES.

3 FORMATO DE QUEJAS, SUGERENCIAS Y XXXX-XX
FELICITACIONES INTERNAS.

4 CONTROL DE SUGERENCIAS, QUEJAS Y XXXX-XX

FELICITACIONES INTERNAS.
5 DIAGRAMA DE TORTUGA DEL PROCESO DE GESTION
DE RIESGOS PSICOSOCIALES.
6 GUIA DE APLICACION DE CUESTIONARIO PARA LA XXXX-XX
IDENTIFICACION DE LOS FACTORES DE RIESGO
PSICOSOCIAL Y LA EVALUACION DEL ENTORNO
ORGANIZACIONAL, EL ACOSO SEXUAL Y EL ESTILO DE
VIDA EN LOS CENTROS DE TRABAJO.

7 ESCALA CISNEROS (VALORACION DEL MOBBING). XXXX-XX

8 CUESTIONARIO DE HOSTIGAMIENTO  SEXUAL XXXX-XX
LABORAL (HOSEL).

9 CUESTIONARIO  PARA IDENTIFICAR A LOS XXXX-XX

TRABAJADORES QUE FUERON SUJETOS A
ACONTECIMIENTOS TRAUMATICOS SEVEROS.

10 IDENTIFICACION DE LOS FACTORES DE RIESGO XXXX-XX
PSICOSOCIAL CARACTERISTICOS DEL PUESTO.
11 MATRIZ RASCI PARA LA IDENTIFICACION DE LOS XXXX-XX

FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL DERIVADOS DE
LOS ASPECTOS ORGANIZACIONALES.
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12

13

14

15

16

17

18

19

20
21

22
23
24
25

26
27

28
29

30
31

32

N

o 01~ W

10

11
12

EVALUACION DE LOS FACTORES DE RIESGO
PSICOSOCIAL CARACTERISTICOS DEL PUESTO
(METODO FINE).
EVALUACION DE LOS FACTORES DE RIESGO
PSICOSOCIAL DERIVADOS DE LOS ASPECTOS
ORGANIZACIONALES (METODO FINE).
PERFILES DE RIESGO DEL PUESTO.
MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CONTROL DE LOS FRPS
CARACTERISTICOS DEL PUESTO.
MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CONTROL DE LOS FRPS
DERIVADOS DE LOS ASPECTOS ORGANIZACIONALES
MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES DE FACTORES DE
RIESGO PSICOSOCIAL.
PROGRAMA DE SENSIBILIZACION Y CAPACITACION
CONTRA LA VIOLENCIA LABORAL.
PROGRAMA DE SENSIBILIZACION Y CAPACITACION
CONTRA LA VIOLENCIA DE LA MUJER EN EL TRABAJO
PROGRAMA DE CONVIVENCIA, SALUD Y BIENESTAR
FORMATO PARA LA PRESENTACION DE DENUNCIAS
DE VIOLENCIA LABORAL.
CONTROL DE SALUD DE PERSONAL.
EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DEL SGRP.
TABLERO DE CONTROL ANUAL DE OBJETIVOS DEL
SISTEMA DE GESTION DE RIESGOS PSICOSOCIALES.
GUIA DE ENTREVISTAS EN CASO DE VIOLENCIA
LABORAL.
REPORTE MENSUAL DE PERSONA CONSEJERA.
ACTA DE CIERRE DE DENUNCIA DE VIOLENCIA
LABORAL.
CONTROL DE DENUNCIAS DE VIOLENCIA LABORAL.
ENCUESTA DE SATISFACCION DEL PROCEDIMIENTO
DE DENUNCIAS CONTRA LA VIOLENCIA LABORAL.
ENCUESTA DE CLIMA ORGANIZACIONAL.
FORMATO PRESENTACION DE PROYECTOS DE
MEJORA.
CONTROL DE PROYECTOS DE MEJORA.

Documentos externos
FORMATO DE SOLICITUD DE REUNION.
PROGRAMA GENERAL DE FORMACION,
CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO.
PERFILES DE PUESTO.
FORMATO DE ASISTENCIAS.
CONTROL DE ASISTENCIAS Y EVALUACIONES.
FORMATO DE SOLICITUD DE ACCESO A
INFORMACION.
FORMATO DE SOLICITUD DE CAMBIOS A LA
DOCUMENTACION.
CONTROL DE CAMBIOS A LA INFORMACION
DOCUMENTADA.
PROGRAMA GENERAL DE  MANTENIMIENTO
PREVENTIVO.
EVALUACION DE RIESGOS DE MAQUINARIA, EQUIPO E
INSTALACIONES.
AGENDA DE AUDITORIA.
REPORTE DE HALLAZGOS DE AUDITORIA.

Fuente: Elaboracion propia.
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3.3.8 Operacion

3.3.8.1 Planificacién y control operacional
3.3.8.1.1 Generalidades

Comedores industriales La manzanilla para la correcta operacién del Proceso de
Gestidon de Riesgos Psicosociales (PGRP) planifica, implementa, vigila y mantiene
los criterios, controles y procesos necesarios para cumplir con los requisitos legales
que le corresponden y los requisitos que este proceso solicita e implementa las
acciones necesarias para alcanzar los objetivos previamente establecidos.

Entre algunos de los controles operacionales que el PGRP implementa en la
empresa se encuentran:

Procedimientos de trabajo.

Aseguramiento de competencia de los trabajadores.

Programas de sensibilizacion y desarrollo.

Especificaciones durante la compra de bienes y servicios.

Aplicacion de requisitos legales y otros requisitos pertinentes al proceso.
Controles administrativos.

ANANENENENEN

La empresa se asegura de adaptar el trabajo a los trabajadores usando métodos
como:

v' La organizacién y reorganizacion del trabajo.

v' La aplicacion de sugerencias y proyectos de mejora de los mismos
trabajadores.

v' La definicién, o redefinicion, de los procesos y los ambientes de trabajo.

La empresa se asegura de guardar los registros de las operaciones para verificar y
asegurarse que los procesos se han llevado de manera confiable conforme a los
requisitos del PGRP.

3.3.8.1.2 Eliminar Factores de Riesgo Psicosocial y reducir los Riesgos
Psicosociales para el PGRP

3.3.8.1.2.1 Criterios para el Ambiente de trabajo

Para establecer lineamientos de conducta y fomentar un ambiente laboral libre de
riesgos se establecen algunos criterios que el personal debe de seguir para cumplir
con los requisitos del PGRP.

A) Criterios de seguridad.

Los trabajadores del comedor siempre consideraran y acatan las medidas de
seguridad propias de la empresa arrendadora como pueden ser el control de las
entradas y filtros de seguridad, normas, reglamentos, etc.
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La empresa se compromete a instalar y anunciar el uso de medidas de seguridad
como alarmas y sistemas de monitoreo por circuito cerrado.

B) Criterios de conducta.

La empresa ha determinado dos codigos de conducta para su operacion:

1.- Cdédigo de conducta general del colaborador en la empresa.

Se prohibe totalmente cualquier acto de violencia fisica o psicoldgica.

Se prohibe llevar a la empresa cualquier tipo de arma.

El trato y comunicacion con toda persona debe ser de forma respetuosa y
empatica.

El apoyo mutuo entre los compafieros de trabajo es primordial.

No se permite fumar, comer, mascar, escupir o beber en las areas de trabajo
y manejo de alimentos.

No se permite el uso de celular durante la jornada a menos que sea una
situacién de emergencia y con previa autorizacién del supervisor de area.
Se deben compartir los riesgos identificados con el supervisor del area.

Se comunica solo la verdad.

Se atienden los problemas con la persona indicada.

El personal debe ser puntual.

Se deben cumplir los indicadores del puesto y del area.

Se deben de usar de forma apropiada y como indican los instructivos del
fabricante el equipo de proteccion personal.

Se deben de usar de forma apropiada y como indican los instructivos del
fabricante los equipos de trabajo.

Se deben utilizar de forma apropiada y racional los buzones, correos y
teléfonos de la empresa.

Se deben respetar las funciones y responsabilidades de los demas
compairieros.

Se asumen las responsabilidades que correspondan al puesto laboral asi
como a las de los actos realizados.

Se debe asistir a las capacitaciones que requiera su puesto.

Se deben respetar las normas, politicas, programas establecidos por la
propia empresa o la empresa arrendadora.

En las juntas se debe:

Establecer y respetar la duracion.

Evitar utilizar dispositivos cuando estos no sean requeridos.
Tener una agenda previa y respetarla.

Levantar minutas.
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2.- Codigo de conducta para el comensal dentro del comedor.

Para poder obtener sus alimentos se le solicita al comensal:

=

©CoOoNoOhr®WDND

Formarse de lado de barra caliente.

Tomar charola, cubiertos y platos.

Elegir entre las opciones posibles.

Pasar a que le sirvan su racion y tomar plato de postre.
Solicitar pan o tortillas al personal.

Salir de la linea caliente.

Tomar vaso y servirse su bebida.

Pasar del lado de mesa fria por salsas o ensaladas.

Pasar a sentarse a alguna mesa libre para ingerir sus alimentos.

10 Se puede pedir raciones extras siempre y cuando se pague el costo adicional.

Para poder retirarse del comedor se le solicita al comensal:

1.
2.
3.

Desinfectar el sitio que se acaba de utilizar.
Desechar los residuos en los contenedores asignados.
Colocar charola, cubiertos y vasos en el area designada.

Queda estrictamente prohibido dentro del comedor:

Cualquier acto de violencia fisica o psicolégica con los compafieros o
empleados del lugar como ofensas, humillaciones, golpes, actos
discriminatorios, etc.

Cualquier acto de hostigamiento o acoso sexual como miradas lascivas y
gestos relacionados con la sexualidad, comentarios sexuales o contactos
fisicos no deseados, acorralamientos, etc.

Cualquier persona que sea sorprendida cometiendo algun acto de este tipo se le
invitara a salir del comedor y sera reportada con quien corresponda.

Se solicita de la manera mas atenta al comensal:

Reportar derrames o accidentes dentro del comedor.
Comunicar en alguna de las bitdcoras de comentarios las felicitaciones,
guejas o sugerencias que tengan del servicio.

C) Criterios de confort.

Se proporcionan las condiciones y materiales que proporcionen bienestar y
comodidad en el ambiente laboral durante el dia a dia tanto de los comensales asi
como del personal asegurando los siguientes criterios:

v' Asientos cOmodos que sean ergondmicamente adecuados para las

necesidades de alimentacion o trabajo de acuerdo con la normativa vigente.
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v" Uso de colores antiestrés en el lugar los cuales pueden ser blanco, azul, gris
y tonos pastel.

v Asegurar un olor agradable en el lugar con campanas de extraccion, control
de los residuos organicos y las mermas, etc.

v Asegurar una iluminacién suficiente dependiendo de las actividades que se
realicen en el lugar y siguiendo la normativa vigente.

v' Mantener las instalaciones sanitarias limpias y funcionales.

v' Mantener la Temperatura y el sistema de aire acondicionado en adecuadas
condiciones de operacion.

v' Asegurar niveles de ruido adecuados y que cumplan con la normativa
vigente.

v Asegurar que haya estacionamiento suficiente, accesible y comodo.

v' Usar sefales dentro de las diferentes areas para encontrar facilmente lo que
se necesite.

v' Asegurar areas limpias y en orden.

v' Asegurar las condiciones en las areas del trabajo de acuerdo con la
normativa vigente.

Para asegurar estas condiciones se deben seguir y cumplir con los distintos
programas de mantenimiento entre los que se encuentran los de herramientas,
mobiliario, etc. pero siendo de caracter prioritario el Programa general de
Mantenimiento preventivo de maquinaria equipo e instalaciones (Anexo XXV).

D) Criterios para la evaluacion de riesgos e investigacion de accidentes e
incidentes en el lugar de trabajo.
Durante las evaluaciones de riesgos y las investigaciones de accidentes e
incidentes en el lugar de trabajo se deben considerar cinco diferentes bloques
de factores de riesgo entre los que se deben tomar en cuenta a los FRPS.
Estos bloques de factores de riesgo se pueden observar en el siguiente
diagrama de Ishikawa o de espina:

Agentes materiales Entorno ambiental

Tuminacicn

instalaciones, Maripuiacién y =a Temperatura
agupes y raguines de abjetes S

Riesga de
accidenta
Contsnit dal rabaje LT e e
participacian y
] Mésodas y
procedimiento

Conosimisnios Relacicnes

Rol en la empresa
Aty Agritud Carga y ritmo de
ratiaia ey
— litaraz

Caracteristicas Caracteristicas

personales Hrrests Organizacion

Figura 28. Diagrama de espina para la identificacién y andlisis de factores de
riesgo de accidente, elaboracion propia a partir de Instituto Nacional de Seguridad
e Higiene en el Trabajo INSHT B, NTP 324, s.f.
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La descripcion de estos bloques se presenta a continuacion:

- Agentes materiales. Instalaciones, maquinas, herramientas y equipos,
asi como los inherentes a los materiales y/o a las sustancias
componentes de materias primas y productos (Instituto Nacional de
Seguridad e Higiene en el Trabajo INSHT B, NTP 324, s.f.).

- Entorno ambiental. Ambiente y lugar de trabajo: Agentes fisicos
(luminacién, ruido...), quimicos, bioldgicos, espacio de trabajo (orden y
limpieza...) (Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo
INSHT B, NTP 324, s.f.).

- Organizacion. Organizacion del trabajo y gestion de la Prevencion
(formacion, métodos de trabajo...) (Instituto Nacional de Seguridad e
Higiene en el Trabajo INSHT B, NTP 324, s.f.).

- Caracteristicas del puesto. De caracter inherente del puesto de trabajo:
Carga y ritmo de trabajo, rol del puesto en la empresa, contenido del
trabajo, grado de participacion y control...)

- Caracteristicas personales. De caracter individual: Aptitud y actitud del
trabajador para el control de la situacion de riesgo (Instituto Nacional de
Seguridad e Higiene en el Trabajo INSHT B, NTP 324, s.f.).

Como ejemplo de estas evaluaciones se anexan la Matriz de evaluacion de
riesgos de maquinaria, equipo e instalaciones (Anexo XXVI) junto a la Guia
de Evaluacion de riesgos (Metodologia NTP 330) (Anexo XXVII).

3.3.8.1.2.2 Criterios de Gestion del tiempo laboral

Con el objetivo prevenir o desarticular la violencia, la empresa evita una presion
laboral excesiva tomando varios criterios durante la jornada laboral.

Los encargados de las areas y el gerente general:

v

Organizaran el tiempo de trabajo, los plazos establecidos y fechas de
entregas consultando a los trabajadores involucrados y considerando los
recursos necesarios para la ejecucion de dicho trabajo.

Buscaran la creacion de acuerdos con el personal para evitar los conflictos
entre el tiempo laboral y el personal.

Evitaran horarios de trabajo excesivamente prolongados y que cumplan con
la legislacion vigente.

Evitaran recurrir a las horas extra.

Estableceran periodos de descanso adecuados y cumpliran con la legislaciéon
vigente en cuestion de periodos vacacionales.

Crearan equipos de trabajo autbnomos o semiautonomos que coordinen su
propio tiempo de trabajo sin la constante presencia de algin supervisor.
Planificaran que los horarios de trabajo sean regulares y predecibles.
Programar los turnos en dias, semanas o hasta meses antes de ser posible.
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v

Aseguraran que haya tiempo suficiente para el dialogo, la convivencia,
compartir informacion y resolver problemas.

3.3.8.1.2.3 Criterios para el Trabajo a solas y el Trabajo mondtono

Los criterios que la empresa utiliza para evitar los riesgos que pueden provocar el
trabajo a solas y el trabajo monétono son:

v

Llevar un sistema adecuado de comunicacion logrando asi una constante
retroalimentacion asi como para saber donde se encuentra el personal y
cuando se espera que regresen.

Realizar una cuidadosa seleccion diaria de aquellos que tendran que realizar
este tipo de actividades.

Llevar un sistema de rotacién eficiente que evite el aislamiento de los
trabajadores y la monotonia en las actividades.

Realizar pausas en el trabajo a intervalos regulares de tiempo.

Establecer una planificacion de actividades y rutas que permita tiempos de
trabajo mas rapidos.

Asegurar que los puestos laborales se enriquezcan con una variedad amplia
de tareas.

3.3.8.1.2.4 Criterios de Motivacion y retroalimentacion del desempefio

Para lograr que los trabajadores se mantengan interesados y satisfechos por el
logro de los objetivos empresariales es necesario implementar un buen liderazgo a
través de una constante motivacion y una retroalimentacion adecuada de su
desempeiio por lo tanto los supervisores y gerente general realizan las siguientes

acciones:

v" Motivar a los trabajadores con respecto a las caracteristicas positivas de su
trabajo y la importancia que tienen sus puestos.

v' Consultar e Implementar métodos de medicion del desempefio que sean
claros y justos con sus subordinados.

v' Convivir y conocer las necesidades, motivaciones y metas de sus
subordinados.

v' Comunicar y difundir las felicitaciones internas dejadas en el buzén
correspondiente en el periodo que crea conveniente.

v' Realizar felicitaciones contantes y reales, asi como criticas constructivas,
siempre de forma individual y de manera educada y empatica.

v" Motivar a los empleados a la presentacién de sugerencias y proyectos para
la mejora de la empresa.

v" Dar seguimiento y de ser posible solucion a las quejas que hayan presentado
sus subordinados.

v Implementar en la medida de lo posible las sugerencias y proyectos

realizados por los trabajadores.
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v

v

Consultar siempre al personal antes de tomar decisiones importantes.
Respetar los acuerdos que se lleven a cabo con sus subordinados.

Vincular las prestaciones laborales tanto a la produccion como con los
comportamientos seguros.

Realizar revisiones aleatorias incentivando con pequefas recompensas los
comportamientos y trabajo adecuados.

Realizar eventos especiales que reconozcan y recompensen la productividad
y a los trabajadores que hacen de las medidas de seguridad su primera
prioridad.

Apoyar a los trabajadores que elijan divulgar liboremente su estatus de VIH.
Animar a los trabajadores a acudir a orientacion y apoyo psicologico y asi
como realizarse pruebas voluntarias, para averiguar su propio estatus con
respecto al VIH.

Privilegiar la orientacién y apoyo psicoldgico asi como también el tratamiento
y la rehabilitacién de adicciones antes que las acciones disciplinarias.
Ofrecer estimulos a las personas que tengan problemas de consumo de
psicotropicos cuando estas logren disminuir o dejar de consumirlos.

Animar a los trabajadores con sobrepeso a realizar algan programa de
pérdida de peso.

Ofrecer estimulos a las personas que tengan sobrepeso y logren cambios
significativos.

Motivar a los empleados a dormir suficiente de manera rutinaria.

3.3.8.1.2.5 Criterios de Supervision

Los supervisores y gerente en la empresa demuestran su compromiso, capacidad
y un comportamiento adecuado a través de las siguientes maneras:

v

Mostrar conocimiento del trabajo que realizan lo cual implica que deben
conocer la tecnologia que usan, los materiales y procedimientos que requiere
Su proceso y sus caracteristicas, la calidad e inocuidad esperada por la
empresa, los costos y gastos generados, etc.

Mostrar conocimiento de sus responsabilidades lo cual implica conocer
aspectos internos de la empresa como la estructura organizacional,
objetivos, politicas, reglamentos, costumbres, valores, etc., incluyendo
también su grado de autoridad, sus relaciones con otros departamentos, las
normas de seguridad, inocuidad, calidad, etc.

Mostrar habilidad para Instruir lo cual involucra guiar al personal para poder
obtener los resultados esperados y proporcionar informacion e instrucciones
de forma clara y precisa.

Mostrar habilidad para mejorar métodos lo cual implica la eficiencia de los
recursos que la empresa le proporcione siendo critico con la gestion de estos
y logrando la mejora continua con el paso del tiempo.
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v Mostrar habilidad para dirigir al personal lo cual implica dirigir con la confianza
y conviccion necesaria para lograr la credibilidad y colaboracion de sus
trabajadores.

v' Mostrar y expresar confianza en su equipo de trabajo demostrandoles que
son capaces de realizar las funciones propias de su puesto.

v" No mostrar ninguna preferencia por algin colaborador evitando asi la
inconformidad en el resto de los compafieros de trabajo y poniendo en peligro
el desempefio organizacional.

v Mostrar habilidad en la gestién del tiempo analizandolo y programandolo de
forma correcta para la operacion de los procesos.

v" Mostrar respeto a la dignidad de todas las personas y fomentar ese
comportamiento entre sus colaboradores, luchando por un ambiente libre de
discriminacion, ecuanime, considerado y respetuoso.

v' Mostrar un justo equilibrio entre los derechos e intereses de los
colaboradores de la empresa y los de sus propietarios, comensales y
clientes.

v" Mostrar un comportamiento sensato y sustentable no sacrificando el porvenir
y bienestar de la empresa y sus colaboradores para solo mostrar en un
periodo determinado resultados espectaculares.

v" Mostrar confianza en sus colaboradores asumiendo el riesgo de delegar
funciones desarrollando asi el potencial de su equipo de trabajo y dedicando
como consecuencia mas tiempo al trabajo que le corresponde.

v" Mostrar interés en desarrollar a los colaboradores buscando ser un experto
en seleccionar, promover, estimular, educar, guiar y motivar al personal con
el que se trabaja.

v" Mostrar interés en estar constantemente adquiriendo nuevos conocimientos
permaneciendo asi actualizado en temas de su area laboral.

v" Mostrar prudencia al estar consciente de las posibilidades actuales de la
empresa pero sin dejar de buscar la innovacién, el progreso y el desarrollo
con la precaucién necesaria.

v" Mostrar siempre integridad moral siguiendo los principios éticos y valores
empresariales evitando a toda costo el no violarlos ni aunque parezca en
beneficio de la misma empresa.

v" No mostrar unidimensionalidad laboral lo que involucra enriquecer la vida
privada, las relaciones, la familia, la humanidad la naturaleza y el entusiasmo
por otros valores humanos.

3.3.8.1.2.6 Formacion para la prevencién de la violencia laboral

La formacion para la prevencion de la violencia en el lugar de trabajo puede cubrir
varias areas diferentes:

A) Identificacién de situaciones y personas potencialmente violentas.
B) Desarrollo de competencias.
e Comunicativas.
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Conductuales.

Relacionales.

Profesionales.
e Especializadas.

C) Respuesta a incidentes (planes, procedimientos y uso de equipo de
emergencia).

D) Importancia de los factores psicosociales y sus intervinculos.

3.3.8.1.2.7 Sensibilizacion y capacitacién contra la violencia laboral

Para la sensibilizacion y la capacitacién contra la violencia laboral se pueden usar
los métodos que la empresa crea conveniente siempre y cuando se fomente la no
revictimizacion de las personas agredidas, asi como los estereotipos e imagenes
con connotaciones gque ataquen a la dignidad de la victima.

Entre los principales temas que se abordan son:

e Acoso sexual.

e Hostigamiento sexual.

¢ Intimidacién laboral.

e Acoso laboral.

¢ Manifestaciones de violencia laboral.

e Consecuencias de la violencia laboral.

e Manejo de conflictos y desarticulaciéon de situaciones violentas.

La presentacion de estos temas sera llevada a cabo a de acuerdo con el Programa
de sensibilizacion y capacitacién contra la violencia laboral (Anexo XIV).

Como respuesta a la mayor vulnerabilidad de la mujer en temas de violencia laboral
y acoso sexual se determiné aplicar en la empresa un programa especializado para
este tipo de temas el cual es denominado como Programa de sensibilizacion y
capacitacion contra la violencia de la mujer en el trabajo (Anexo XV).

3.3.8.1.2.8 Desarrollo, convivencia, salud y bienestar

Para Comedores industriales La manzanilla el desarrollo personal de nuestros
trabajadores es parte fundamental para la prevencion de los riesgos psicosociales
en la empresa, para este desarrollo, la empresa se compromete y aporta formacién
y capacitacion en los siguientes temas:

e Prevencion y manejo del alcoholismo, tabaquismo y otras adicciones.
e Prevencion y manejo de infecciones de transicion sexual, VIH y SIDA.
e Fomento a la correcta nutricién y el suefio saludable.

e Fomento al ejercicio y a la actividad fisica saludable.

e Fomento al Desarrollo y mejora del estilo de vida.
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La formacion y capacitacion en estos temas se llevara a cabo de acuerdo al
Programa de desarrollo, convivencia, salud y bienestar (Anexo XVI), se llevara un
seguimiento del estado de salud de los trabajadores a través del Control de salud
de personal (Anexo XXVIII) y la empresa incorpora estos temas en sus operaciones
dentro de sus operaciones de las siguientes formas:

A) Sustancias psicotropicas.
v" Ubica a los trabajadores a través de realizacion de pruebas de deteccion,
observacion del comportamiento y evaluaciones en zona verde, amatrilla o
roja de acuerdo a la categoria de su consumo como se muestra en la

siguiente tabla 39:

Tabla 39. Zonas

de consumo

de

consideraciones de intervencioén

Consumo: Uso

Caracteristicas de zona verde.
Sugiere que no se usan sustancias o
se usan con moderacién, sin ningdn
problema en absoluto.

Consideracion de intervencién zona
verde.

-Prevenir el uso problematico del
alcohol o las drogas y mantenerlos en
esta zona.

-Desarrollo de habitos saludables de
vida.

Consumo: Abuso

Caracteristicas de zona amarilla.

-La zona representa el uso excesivo o
problemaético.

-Consumo en situaciones de alto
peligro. Ej. El manejar un vehiculo u
operar maquinaria.
-Tener problemas
consumo.
-Experimentar problemas de salud
personales o sociales asociados al
uso.

-No poder cumplir las obligaciones en
la escuela, casa o el trabajo.

-Poner en peligro la salud y seguridad
de otra persona por el uso de alcohol y
drogas.

-Continuar el consumo a pesar de
recibir advertencias (por problemas de
salud o laborales) de no hacerlo.
Consideracion de intervencién zona
amarilla.

-Ayudar a los trabajadores a identificar
potenciales problemas asociados con
el uso de sustancias.

-Motivar a los trabajadores a
monitorear su propio comportamiento
y, de ser posible, a cambiarlo.

legales por el

sustancias

psicotropicas Yy

Consumo: Dependencia
Caracteristicas de zona roja

-La zona indica un patron de
dependencia.
-Necesidad de tomar la droga

regularmente para sentir sus efectos o
para superar la desazon provocada
por la falta de consumo.

-Sensacion de pérdida de control
cuando se toma la sustancia.
-Sensacion de alivio después de tomar
la sustancia.

-Sindrome de abstinencia bajo la
forma de problemas fisicos que
causan malestar (p. ej. Perdida del
suefio, nerviosismo) y sintomas
psicoldgicos (p. €j. ansia por consumir)
cuando no se toma la sustancia.

Consideracién de intervencion zona
roja.

-Los trabajadores en esta zona
necesitan ayuda profesional o
tratamiento.

-Las estrategias para esta zona, como
el tratamiento y la rehabilitacion, son
intensivas, caras, llegan solo a unos
cuantos y tienen prondsticos inciertos
a largo plazo, debido a las frecuentes
recaidas. De todas formas, deben
estar disponibles para trabajadores
que ya tengan problemas
considerables.

Fuente: Elaboracion propia a partir de OIT (2012).

v' Considera los problemas con el alcohol y las drogas como problemas de

salud.

v Identifica situaciones laborales en la empresa que contribuyan al abuso del
alcohol, el tabaco y las drogas.
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AN NN

Provee a todos los trabajadores informacion y formacion sobre el alcohol, el
tabaco y las drogas

Asegura la confidencialidad de la informacion sobre problemas de
adicciones.

Asegurar la capacitacion de supervisores para reconocer y manejar las
sefales tempranas del abuso de sustancias.

Asegurar un lugar de trabajo libre de humo.

Asegurar la accesibilidad a programas de asistencia locales para todos los
consumidores de alcohol, tabaco y/o drogas que quieran dejarlo.

Infecciones de transmisién sexual, VIH y SIDA.

Reconoce que el VIH y el SIDA atafien a los lugares de trabajo y deben ser
tratados como cualquier otra enfermedad o trastorno grave de la salud en el
lugar de trabajo.

Promueve la proteccion de la salud sexual y reproductiva y los derechos
sexuales y reproductivos de las mujeres y los hombres.

Brinda formacion precisa, actualizada y accesible para todos los trabajadores
sobre los modos de transmision de las Infecciones de transmision sexual, el
VIH y las medidas para prevenir la exposicion.

Da acceso a todos los medios de prevencion de las infecciones de
transmision sexual y el VIH.

Prohibe la prueba de VIH de forma obligatoria.

Nutricién, actividad fisica 'y suefio saludable.

Proporciona alimentacién nutritiva y balanceada a los empleados tanto en el
comedor como en maquinas expendedoras.

Identifica a los empleados con sobrepeso y anima a la realizacion de
programas de pérdida de peso.

Realiza cuestionarios, examenes médicos regulares y pruebas de condicién
fisica para identificar a los trabajadores que requieran mayor actividad fisica
saludable.

No promueve una cultura organizacional que valore positivamente los
horarios prolongados de trabajo y las horas extra.

Evita o limita siempre que sea posible, la rotacion de turnos o el turno
nocturno.

Desarrollo personal y Estilo de vida.

Realiza actividades que fomenten el compafierismo y las buenas relaciones.
Proporciona informacién para la prevencién y cuidado en la seguridad vial.
Incorpora actividades y educacién acerca del cuidado al medio ambiente.
Incorpora informacion y capacitacion para aumentar la realizacion personal.
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3.3.8.1.3 Gestion del cambio

La implementacion de sugerencias de cambios en la empresa que se proponen a
través del Formato de quejas, sugerencias y felicitaciones internas (Anexo 1) se
hara conforme a los criterios de prioridad establecidos en el Control de sugerencias,
quejas Yy felicitaciones internas (Anexo V), sin embargo la empresa asegura que
todos los tipos de seguimientos hayan completado su proceso para poder cumplir
con los objetivos del PGRP.

Todos los cambios solicitados en la documentacion se haran conforme al Formato
de solicitud de cambios a la documentacion (Anexo XXIII) y una vez aceptado junto
con todos los demas cambios programados a la documentacion se registraran en el
Control de cambios a la informacion documentada (Anexo XXIV).

Todos los cambios importantes en la documentacién, procesos, equipos, politicas,
etc. seran informados a través de los medios de comunicacion establecidos por la
empresa y sera obligatorio que los supervisores informen a sus subordinados de
estos cambios durante sus reuniones diarias.

3.3.8.1.4 Criterios de Compras
3.3.8.1.4.1 Generalidades

La empresa establece, implementa y mantiene medidas para que se asegure la
conformidad del PGRP durante la compra de productos y servicios.

3.3.8.1.4.2 Contratistas

Los contratistas durante su estancia o al final de esta podran reportar
comportamientos inadecuados del personal a través del Formato de quejas,
sugerencias Y felicitaciones internas (Anexo Ill) o en su caso ir directamente con el
personal de talento humano o la persona consejera para levantar alguna denuncia
de violencia laboral con el Formato para la presentacion de Denuncias de violencia
laboral (Anexo XXII) y le indique cual seria el procedimiento correspondiente. El
personal también podra levantar algin reporte o denuncia a los contratistas a través
de los formatos previamente mencionados para darle el seguimiento
correspondiente.

Los contratistas respetan el mismo cédigo de conducta que los empleados acatan,
tanto este codigo, asi como las normas de la empresa arrendadora se les haran
llegar con anticipacién a la empresa contratista.

3.3.8.1.4.3 Contratacion externa

Los trabajadores que realicen la compra de algun producto o servicio fuera del area
de la empresa acatan en todo momento el cédigo de conducta de empleados. Los
empleados podran levantar alguna queja o denuncia formal acerca del
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comportamiento de los proveedores a través de los formatos correspondientes para
darles seguimiento.

A los proveedores se les pide siempre un trato digno y respetuoso con el personal
y también pueden levantar quejas o denuncias a travées del teléfono o correo de la
empresa para posteriormente formalizandola, llenando, firmando y enviando los
formatos correspondientes.

Los empleados que sean victimas de algun acontecimiento traumatico severo
durante su jornada laboral y fuera de las instalaciones deberan denunciarlo
inmediatamente y se verificara si requieren atencion meédica o psicoldgica.

3.3.8.2 Criterios de Preparacion y respuesta ante emergencias
3.3.8.2.1 Preparacion y respuesta ante eventos naturales y técnicos

Como medida para evitar el posible estrés y dafos a la salud mental ante alguna
emergencia o desastre de originen natural o técnico, la empresa:

v' Capacita constantemente al personal ante el manejo de este tipo de
situaciones como lo son incendios, temblores, manejo de equipo y
manipulacion de quimicos, etc. Dicha capacitacion sera de acuerdo al
Programa general de formacion, capacitacion y entrenamiento (Anexo XVII).

v' Crea las brigadas necesarias.

v Proporciona el equipo de proteccion personal (EPP) y general adecuado.

v" Incorpora y mantiene las instalaciones y sistemas de seguridad funcionales.

Todo esto de acuerdo a la normativa vigente y de acuerdo a los procedimientos de
seguridad de la empresa.

La empresa también se compromete a participar de forma activa en los
procedimientos de seguridad que maneje la empresa arrendadora en la que se
encuentre laborando.

En caso de suceder algun desastre y ser victima de algin acontecimiento traumatico
severo, el personal de talento humano verifica si la victima necesitara poyo médico
0 psicologico.

3.3.8.2.2 Preparacion y respuesta ante crisis econdmicas empresariales

Con el objetivo de evitar despidos por motivos de alguna crisis econdémica, la
empresa tendra en cuenta algunos de estos criterios de accion durante este tipo de
periodos:

e Realizar préstamo de trabajadores a otros centros de trabajo.
e Realizar formacion cruzada para que el personal desempefie varias tareas.
e Dar permisos sin goce de sueldo.
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e Realizar recortes de salarios de forma equitativa.
e Reducir costos no relacionados directamente con el personal.

3.3.8.2.3 Preparacién y respuesta ante actos de violencia laboral

Cualquier persona que este por recibir alguna agresion tiene como posibles
opciones: atacar, retirarse o ceder. La empresa no fomentara la opcion de
contraatacar y promueve los siguientes criterios para minimizar los posibles dafios

gue puedan causar este tipo de casos expresados en la siguiente tabla 40.

Tabla 40. Criterios para minimizar situaciones de violencia

- Mostrar calma, centramiento vy
seguridad de ti mismo.

- Mantener una expresion facial neutra
y una postura relajada, pero alerta.

- No hacer movimientos bruscos.

- Mantener el contacto visual, evitando
las miradas prolongadas o]
desafiantes.

- Nunca dar la espalda.
- Mantener una distancia segura.

- Evitar brazos cruzados, las manos en
las caderas, apuntar con un dedo o
levantar un brazo.

- Intentar calmar al agresor con un tono
de voz moderado.

- No gritar aunque el agresor lo esté
haciendo.

- No tener una actitud a la defensiva.
- Ser respetuoso.
- No responder a la provocacion.

- Empalizar con los sentimientos, pero
no con el comportamiento. -
Despersonalizar las decisiones
impuestas por la organizacion.

- No discutir.

Hablar de forma honesta
explicandole al agresor los limites y
normas de la empresa.

- Explicar las consecuencias de su
conducta.

-Parar la conversacion.

Invitar a la persona a salir.

-Pedir ayuda a personas cercanas.
-Salir de la habitacion.

-Llamar a seguridad/policia.

-Infformar a inmediato  del

incidente.

jefe

-Procurar que quede constancia a
través de realizar una denuncia formal.

Fuente: Elaboracion propia a partir de MC Mutual (s.f.).
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3.3.9 Evaluacién del desempefio

3.3.9.1 Seguimiento, medicién, andlisis y evaluacion del desempefio

La empresa determina aquellos aspectos dentro del Proceso de Gestion de Riesgos
Psicosociales (PGRP) que necesitan seguimiento, medicion, analisis y evaluacion
del desempefio, asi como sus métodos, criterios y cuando se comunican los
resultados. Dichos aspectos son descritos a continuacion en el registro de
Evaluacion del cumplimiento del PGRP:

Cabdigo
Evaluacion del cumplimiento del PGRP —
Version
Comedores industriales Elaboré Revisé Aprobo Fecha
La manzanilla — -
Aux. Talento humano Sup. Administrativo Gerente general
¢Qué necesita? Método Criterio ¢Cuando se realiza?
Seguimiento fal Seguimiento i Analisis Seguimiento rall Analisis Seguimiento el Analisis Comunicacién
Aspecto BT Medicién GRI Medicién 53U e Medicién 5y e Medicion 2Y
(monitoreo) (monitoreo) evaluacién [(monitoreo) evaluacién [(monitoreo) evaluacién de resultados
Matriz Revision Leyes, Incluir
R legal " B Al Al
equisitos legales y si No requisitos No Gerente reglamentos, No proyectos de Bimestral No presentar presentar
otros requisitos . cambios cambios
legales general normas y nmx legislacion
Fortalezas,
Andlisis FODA, Revision debilidades, Considerar
Contexto de la amenazas, Al presentar Al presentar
N si No Partes No gerente general " No elementos Mensual No
organizacion oportunidades, cambios cambios
interesadas ysupervisores PESTEL
necesidades
expectativas
Distintos Indicadores de |  Controlde Relativo al Relativo al Considerar
Objetivos del PGRP Si Si N indicadores Mensual Mensual Mensual Mensual
formatos objetivos objetivos objetivo objetivo
mensuales
Riesgo psicosocial Revision A
! Zn;a: dela ! si si Cuestionario | Nivel de riesgo ‘:Iallenln ux Aplicar atodo NOM-035- NOM-035-
9 de FRPS psicosocial el personal STPS-208 STPS-20B
empresa humano
Considerar
P, |
Sensibilizaciény ! Listas de Cantidad de | Controlde Asistencia | 3Sesiones/ permisos,
Si Si sesiones y asistencias y Calif. 280 pts faltas por Mensual Mensual Mensual Mensual
desarrollo asistencia . 3 firmada
Examenes examenes. de 100 enfermedad,
etc.
Considerar
) ) Listas de Cam.ldad de Conlrc! de Asistencia i 1sesion permisos,
Capacitacion Si Si sesiones y asistencias y minima/ Calif 2 faltas por Mensual Mensual Mensual Mensual
asistencia . . firmada
Examenes examenes. 80ptsde 00 | enfermedad,
etc.
Matriz de Nivel Revisién Aux Considerar
Nivel de Riesgo de . ! Prioridad de Todos los Nivel de Alpresentar | Al presentar Al presentar
si Si deriesgos de > talento sugerenciasde [  Mensual
puestos riesgo puestos prioridad cambios cambios cambios
los FRPS humano empleados
y " . Determil P do dt
Denuncias de Denuncias | # Realizadasy | Controlde Tipo formaly eterminar erodo de
! si si “ . Ny nimeroy% | corteiguala Diario Bimestral
violencia laboral formales Dictaminadas denuncias confidencial
Dictaminadas dos meses
Quejas y # Realizadas, | Controlde . Determinar Periodo de
Quejas, sugerencias Tipo formaly .
Si Si sugerencias corregidas y quejas y nimero/ % | corteigual aun Diario Mensual Semestral Semestral
yfelicitaciones ! confidencial
internas aplicadas sugerencias Finalizadas mes
Empleados con # Personalcon| Controlde . Tipo dezonas | Considerar
Cuestionarios Etico y
sobrepeso oly Si si sobrepeso o salud de de consumo/ promedios Mensual Mensual Semestral Semestral
y ypruebas confidencial
adicciones adicciones personal peso kg semestrales
" NG d trol d N
Areas libres de humo Quejas por umero de Control de Tipo formaly | Cero quejas Periodo de
Si Si personal Quejas por Quejas y Diario Mensual Mensual Mensual
de tabaco confidencial por fumar corte mensual
fumando fumar sugerencias
Formato Namero de Control de Formal Determinar Periodo de
Proyectos de mejora Si Si solicitud de Proyectos proyecto de y numero/ corteigual a2 Diario Bil tral
. presentada
Reunién presentados mejora Dictaminadas meses
Ei Anali D
Rendimiento neuesta de Porcentaje de nalisis Todas las 100%de enuncias
Si Si satisfaccion de y yno Anual Anual
Personaconsejera N satisfaccion denuncia:
denuncias porcentajes aceptadas
" Pt Ei N Anali D
Rendimiento Comité " I.wues‘,? de Porcentaje de na Isvls Todas las 100%de enuncias
Si Si satisfaccion de y yno Anual Anual
contralaviolencia N satisfaccion denuncia:
denuncias porcentajes aceptadas
Formato de Numero de Controlde
" N Apl tod M | d NOM -035- N M I/
Precenciade FRPS Si Si Quejas y Quejas y FRPS | Quejas y Nivel plicaratoco Benoralde Diario ensual Semestral Semestral
elpersonal |andlisis previos| STPS-2018 Semestral
Cuestionarios | detectados de Riesgos
Encuesta de Indices de Controlde Respecto alos
. . ’ ° Aplicaratodo |Porcentajes de | ooro.
Clima organizacional Si Si clima clima clima criterios del Mensual Mensual Mensual Mensual
el personal cumplimiento PGRP

Fuente. Elaboracion propia.

Comedores industriales La manzanilla evalia el desempefio de su sistema de
gestion de riesgos psicosociales asi como también determina la eficacia del mismo
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sistema a través de su Tablero de Control anual de Objetivos del Proceso de
Gestidon de Riesgos Psicosociales.

Cédigo
TABLERO DE CONTROL ANUAL DE OBJETIVOS DEL PROCESO DE GESTION DE
RIESGOS PSICOSOCIALES Version
Comedores industriales Elabord Revis6 Aprobo Fecha
La manzanilla Aux. Talento humano Sup. Administrativo Gerente general
No. Objetivo Indicador Periodo Criterio Enero-Junio Julio-Diciembre
1 Riesgo psicosocial de Nivel de riesgo Semestral Nulo
la empresa
No. Objetivo Indicador Periodo Criterio ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN JUL | AGO | SEPT | OCT | NOV DIC
Cantidad total Bimestral Determinar
) Denuncias de violencia | No aprobada Bimestral Determinar
laboral Aprobada Bimestral Determinar
En proceso Bimestral 0
No. Objetivo Indicador Periodo Criterio ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN JUL | AGO | SEPT | OCT | NOoV DIC
Total Mensual Determinar
Rechazadas Mensual Determinar
3 Quejas internas Aceptadas Mensual Determinar
En proceso Mensual 0
Corregidas Mensual # aceptadas
No. Objetivo Indicador Periodo Criterio ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN JUL | AGO | SEPT | OCT | NOV DIC
Total Mensual Determinar
Rechazadas Mensual Determinar
4 Sugerencias internas Aceptadas Mensual Determinar
En proceso Mensual 0
Aplicadas Mensual # aceptadas
No. Objetivo Indicador Periodo Criterio ENE | FEB [ MAR | ABR | MAY [ JUN | JUL | AGO | SEPT | OCT | NoV | DIC
Cantidad total Bimestral Determinar
5 Proyectos de mejora No aprobado Bimestral Determinar
Aprobado Bimestral Determinar
En proceso Bimestral 0
No. Objetivo Indicador Periodo Criterio ENE | FEB [ MAR | ABR | MAY [ JUN | JUL | AGO | SEPT | OCT | NoV | DIC
6 Furmzcrlﬂg’r:;]i:ﬂ;jmé” Y Sesiones Mensual 21
No. Objetivo Indicador Periodo Criterio ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN JUL | AGO | SEPT | OCT | NoV DIC
7 Sensibiliz.aci()nvcontra Sesiones Mensual s1
la violencia
No. Objetivo Indicador Periodo Criterio ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN JUL | AGO | SEPT | OCT | NOV DIC
8 sev?s:z‘:é:;ir: ac :ﬂ':jr;la Sesiones Mensual 21
No. Objetivo Indicador Periodo Criterio ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN JUL | AGO | SEPT | OCT | NOoV DIC
9 DZZTLOYII;SE]";:;Z:E' Sesiones Mensual 21

Fuente. Elaboracion propia.
3.3.9.2 Auditoria interna

Comedores industriales La manzanilla lleva a cabo auditorias internas al Proceso
de Gestion de Riesgos Psicosociales que estan programadas dos veces al afo,
estas auditorias seran aplicadas a todos los procesos de la empresa por auditores
gue aseguren la objetividad e imparcialidad de la auditoria. Estas auditorias seran
registradas y se llevaran de acuerdo a lo planificado en la Agenda de auditoria:

150



AGENDA DE AUDITORIA

Codigo

Version

Baboré Reviso Aprob6

Comedores industriales
La manzanilla

Sup. Calidad e

inocuidad Sup. Administrativo Gerente general

Fecha

No. Registro

Cd. a de

del 20

Datos generales

Criterio de la
auditoria:

Principales
objetivos de
auditoria:

Areas de enfoque:

Proceso/ Area a
auditar:

Lider del
proceso/area:

Alcance:

Tipo de auditoria:

Modo de auditoria:

Fecha de apertura:

Hora de apertura:

Fecha de cierre:

Hora de cierre:

Dias de auditoria:

Responsable de
auditoria:

Ubicacion de
auditoria:

Teléfono:

Correo electronico:

Documentacion de
referencia:

Datos de auditores y recursos

Auditor lider:

Equipo auditor:

Recursos:

Programa de auditoria

Etapa de
auditoria

Criterio de auditoria/ Requisito Fecha Hora

Auditor
responsable

Apertura

Actividades de
auditoria

Cierre

Seguimiento de
auditoria

Firma de responsable

Fuente. Elaboracion propia.

Una vez realizando el cierre de la auditoria se entregara un Reporte de hallazgos
de auditoria dando énfasis en las No conformidades del Proceso de Gestion de

151



Riesgos Psicosociales. Dichas inconformidades representaran oportunidades de
mejora para el sistema.

Las categorias de hallazgos se dividen de la siguiente manera:

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
°e

X/
L X4

Conformidades.

No conformidades potenciales.
No conformidades menores.
No conformidades mayores.
Oportunidades de mejora.
Fortalezas halladas.
Observaciones.

3.3.9.3 Revisidon por la direccion

La gerencia general revisa y asegura la conveniencia, adecuacion y eficacia
continua del Proceso de Gestion de Riesgos Psicosociales a intervalos planificados
por lo cual considera:

Las auditorias previas y sus reportes de hallazgos al PGRP.

Los cambios en las cuestiones externas e internas tanto de las partes
interesadas como de los requisitos legales u otros por cumplir.

El Grado de cumplimiento de la politica de Calidad, Seguridad y Salud en el
Trabajo y los Objetivos del PGRP.

El Desempefio del PGRP.

La adecuacion de los recursos para que el PGRP sea eficiente.

Las comunicaciones pertinentes al PGRP.

Las oportunidades de mejora continua del PGRP.

Las salidas de la revision por la gerencia general incluyen decisiones relacionadas

con.

La conveniencia, adecuacion y eficacia continuas del SGRP en alcanzar sus
resultados planeados.

Las oportunidades de mejora continua al SGRP.

Los recursos, cambios y acciones necesarios para mantener eficiente al
PGRP.

La Gerencia general comunica los resultados pertinentes de las revisiones a los
trabajadores y representantes de los trabajadores ademas de conservar informacion
documentada como evidencia de estos resultados.
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3.3.10 Mejora

3.3.10.1 Incidentes, no conformidades y acciones correctivas

Para cumplir con los requisitos del Proceso de Gestion de Riesgos Psicosociales se
establecen, implementan y mantienen procedimientos para gestionar los actos de
violencia laboral y las no conformidades del proceso a través de los procedimientos
de Gestion de las Quejas, Sugerencias y Felicitaciones internas y del Procedimiento
de Gestion de las Denuncias contra la violencia laboral en la empresa, asi como la
aplicacion de diferentes medidas y sanciones de acuerdo a los actos violentos
cometidos.

El Procedimiento de Gestidn de las Denuncias contra la violencia laboral cuenta con
las siguientes etapas:

A) Asistencia y denuncia.

B) Investigacion de la denuncia.

C) Seguimiento y dictamen.

D) Cierre de denuncia.

E) Aplicacion de medidas y sanciones.

Estas etapas contaran con los siguientes criterios.
A) Criterios de asistencia y denuncia.

La Persona consejera una vez que tenga contacto con la persona que denuncia se
asegura de:

1) Determinar el tipo de agresion recibida.

2) Verificar si la persona que realiz6 la denuncia no requiere atenciéon médica
de forma inmediata.

3) Determinar si se requiere aplicar el Cuestionario para identificar a los
trabajadores que fueron sujetos a acontecimientos trauméaticos severos
(Anexo VIII), de ser requerido aplicarlo y asegurar que se reciba la asistencia
meédica y/o psicoldgica necesaria.

4) Entrevistar a la persona que realizo la denuncia de acuerdo a la Guia de
Entrevistas en caso de violencia laboral (Anexo XXIX).

5) Facilitar que la persona que denuncia pueda tomar una decision informada
sobre lo que hara con base en las opciones posibles, que varian segun el
caso presentado y sus intereses.

6) Informar a la persona que denuncia que tiene derecho de formular una
denuncia penal en contra de la persona presuntamente agresora, si asi lo
decide.

7) Informar a la persona que denuncia de las medidas de proteccion que puede
utilizar hasta el dictamen de su denuncia.
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En caso de recibir denuncias informales, la persona consejera buscara
establecer contacto con la presuntamente recibié la agresion, con la méaxima
discrecion y la invitar4 a que formalice su denuncia, para iniciar el proceso de
atencién. En el caso de que la persona no desee formalizar su denuncia,
Unicamente se elaborara un informe confidencial, que se integrara al Reporte
mensual de persona consejera que se presentara en las sesiones que celebre
el Comité contra la violencia.

B)

Criterios de Investigacion de la denuncia.

Corroborar los hechos denunciados de la siguiente manera:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

C)
1)

Establecer contacto con la persona agresora con la mayor discrecion posible
y citarla a una entrevista.

Realizar entrevista con la persona agresora de acuerdo a la Guia de
Entrevistas en caso de violencia laboral (Anexo XXIX) en un plazo no mayor
de 5 dias habiles después de haber entrevistado a la persona que realizo la
denuncia.

Realizar entrevista con testigos si se cuenta con ellos de acuerdo con la Guia
de Entrevistas en caso de violencia laboral (Anexo XXIX). Para el caso de los
testigos estos son considerados como tales cuando:

e Pudieron haber escuchado o visto algo acerca del supuesto caso que
se denuncia.

e Puedan describir con propiedad la relacién entre la persona que
denuncia y el agresor.

e Haya sido mencionada(o) en el resto de las entrevistas, incluyendo
personas que hayan sido victimas pasadas de la supuesta persona
agresora.

Explicar el procedimiento que se seguird a los trabajadores y testigos
involucrados para la atencion de la denuncia, asi como sus derechos y
responsabilidades.

Recolectar y analizar las evidencias que pueda haber del caso como
grabaciones, material electrénico, escritos, etc.

Presentar la evidencia del comité e integrar, analizar la informacién y valorar
la gravedad de la falta ubicandola en un ambito laboral, penal 0 ambos.

Criterios de seguimiento y dictamen.

Implementar medidas de proteccion si se cree conveniente para la persona
agredida o testigos involucrados. Dichas medidas podran ser implementadas
aun sin la peticion de directa de estas personas cuando el Comité contra la
violencia lo considere necesario. Entre las medidas que se pueden tomar se
encuentran:

e Sensibilizacion de un area especifica.

e Reubicacion fisica o cambios de area.
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e Cambios de horario.

e Realizar actividades fuera del lugar de trabajo.

e Licencia de goce de sueldo de ser necesario.

e Otras actividades que se consideren puedan ayudar.

2) Informar a la persona superior de la persona que agredio de la situacion para
gue esta intervenga, siempre y cuando no haya conflicto de intereses, que la
falta sea leve y que la persona que denuncie asi lo autorice.

3) Informar peridodicamente de forma escrita a la persona que realizo la
denuncia, sobre el avance y el proceso que se llevara a cabo.

4) Llegar a un acuerdo y realizar un dictamen sobre el caso de denuncia.

D) Criterios de cierre de denuncia.

1) Informar a las partes involucradas sobre la decision final y las medidas y
sanciones que se aplicaran.

2) Realizar el cierre de la denuncia y registrarlo en el Acta de cierre de denuncia
correspondiente.

3) Integrar los datos al Control de Denuncias de violencia laboral (Anexo XXX)
y archivar.

4) Aplicar las medidas y sanciones correspondientes.

E) Criterios de aplicacion de medidas y Sanciones.

Como acciones correctivas a las denuncias de violencia laboral se toman diferentes
medidas y sanciones dependiendo de las caracteristicas de cada denuncia.

1) Medidas de modificacién de conducta.

El uso de este tipo de medidas tiene el objetivo de modificar la conducta de las
personas agresoras con sus compafieros de trabajo.

Algunas medidas de modificaciéon de conducta podrian ser:

e Cursosy talleres de sensibilizacién y concientizacion.
e Acciones de sensibilizacion al area afectada por las conductas de violencia
laboral.

2) Medidas de restauracion de ambiente laboral y clima organizacional.

El uso de este tipo de medidas tiene el objetivo de restaurar el ambiente y clima
organizacional que pudo haber sido afectado por la presencia de actos violentos,
maltratos, agresiones, etc.

Algunas medidas de restauracion son:

e Acciones de sensibilizacion al area afectada.
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Difusion del procedimiento para la atencion de denuncias de violencia
laboral.
Campafia sobre conductas de violencia laboral.

3) Sanciones.

Dependiendo de la agresion realizada, las consecuencias del acto y la decision del
comité contra la violencia laboral se podran aplicar alguna de las siguientes
sanciones:

Aplicar una amonestacion verbal o acta administrativa, con copia al
expediente personal.

Cambio de horario.

Reubicacion fisica o cambio de area.

Suspension de la persona agresora.

Despido de la persona agresora.

Al determinar las medidas y sanciones, la persona denunciante debera llenar la
Encuesta de Satisfaccion del procedimiento de denuncias contra la violencia laboral
(Anexo XXXI) para verificar el rendimiento del comité contra la violencia y la Persona
consejera.

3.3.10.2 Mejora continua

Comedores industriales La manzanilla mejora continuamente la conveniencia,
adecuacion y eficacia del Proceso de Gestion de Riesgos Psicosociales PGRP para:

v Mejorar el desempefio del PGRP a través de la implementacién y control de

acciones y sugerencias ademas de fomentar la presentacion, por parte del
personal, de proyectos de mejora llevando el registro y seguimiento de estos
proyectos a través del Formato de Presentacion de Proyecto de mejora
(Anexo XXXI1) y el Control de Proyectos de mejora (Anexo XXXIII).
Promover una cultura organizacional que apoye y fomente la eficiencia del
PGRP.

Conseguir un clima organizacional que contribuya al mejoramiento de toda la
empresa a través de dar seguimiento y control por medio de la encuesta de
clima organizacional (Anexo XXXIV) a los siguientes puntos:

Sentimiento de pertenencia.

Relaciones entre pares y trabajo en equipo.

Relaciones y confianza con los lideres.

Condiciones fisicas laborales.

Independencia laboral.

Organizacion.

Remuneracion.

Compromiso.

N>R WNE
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9. Supervision.

10. Retroalimentacion.

11. Comunicacion.

12.  Gestion del tiempo.

13.  Motivacion.

14.  Capacitacion.

15. Escucha activa y valoracion.

16. Felicidad.

Comunicar los resultados pertinentes de la mejora continua a sus
colaboradores y sus representantes.

Mantener y conservar informaciéon documentada como evidencia de la
mejora continua.
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CONCLUSIONES

Las conclusiones del trabajo realizado son las siguientes:

Mediante el disefio y la aplicacion de un cuestionario se lleg6 a identificar y
clasificar que los principales factores de riesgo psicosocial que afectan el
sector de los comedores industriales son la jornada laboral, la carga de
trabajo y el nivel de participacion de los trabajadores, concluyendo que en
estos se carece de programas para la prevencién, gestion e intervencion de
los mismos y un desinterés general de los supervisores para atenderlos.

El nivel general de riesgo psicosocial de los comedores industriales es alto a
pesar de su tamafio empresarial en comparacion con otros grandes sectores
de la industria de produccion de alimentos.

Para presentar una idea mas clara y real sobre el funcionamiento de este tipo
de empresas se elaboré un modelo basado en los comedores industriales
tradicionales donde se describe su proceso y parte de la normativa que se
exige actualmente, asi como caracteristicas propias del sector analizado.

Se comprobd que una politica que involucre el compromiso con la seguridad
y salud en el trabajo Unicamente sera sostenible si integra un verdadero
interés tanto por la salud, asi como el bienestar y el desarrollo de los
trabajadores a largo plazo a través del establecimiento de programas para
estos fines.

Para poder Identificar y evaluar los factores de riesgo psicosocial en el
comedor industrial se determindé que fueran clasificados a partir de los
puestos laborales, asi como los derivados de los aspectos organizacionales
buscando de este modo una correcta delimitacion y control entre las
caracteristicas personales y las responsabilidades de los trabajadores; los
fallos organizacionales y las necesidades de los puestos.

A partir de los diferentes analisis realizados se pudieron formular diferentes
objetivos, procedimientos y programas para abordar los riesgos
psicosociales en el trabajo y promocionar la salud laboral a una empresa de
comedor industrial, justificando de este modo la necesidad de implementar
todos estos puntos en las diferentes organizaciones para una correcta
gestion de los factores y riesgos psicosociales.

A través de los datos presentados se determinaron los métodos de
seguimiento y medicion para el logro de los objetivos del proceso de gestion
de riesgos psicosociales de la empresa presentada para poder afirmar el
cumplimiento de los objetivos propuestos.

158



Después de establecer todos los puntos necesarios para una gestion de
riesgos psicosociales se puede proceder a determinar las medidas
necesarias para el control y la mejora continua de este proceso en el comedor
industrial presentado.

Las condiciones de seguridad del ambiente fisico de trabajo y de los puestos
laborales afectan y son afectadas por las condiciones psicosociales del lugar
laboral, por lo que, se debe asegurar que ambas partes funcionen
adecuadamente y trabajen de forma segura para el logro de los objetivos de
la empresa.

La elaboracion en un proceso de gestion de riesgos psicosociales para un
comedor industrial acorde con la metodologia de la organizacion
internacional del trabajo y los requisitos sistémicos de la norma ISO
45001:2018 mejoran el desempeiio y el ambiente de trabajo de la
organizacién gracias a disminuir la siniestralidad general de la empresa y sus
puestos laborales; mejorar la comunicacién y las relaciones entre los
colaboradores; mejorar el clima organizacional de la empresa; definir de una
mejor manera los roles, responsabilidades y autoridades organizacionales
considerando el factor psicosocial de los diferentes puestos; mejorar la
supervision, la retroalimentacién y el liderazgo y finalmente evaluar y
controlar los aspectos psicosociales dentro de la empresa.
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ANEXOS
Anexo |. Cuestionario para la identificacion de los Factores de Riesgo Psicosocial y la evaluacion del Entorno
organizacional, el Acoso sexual y el Estilo de vida en los centros de trabajo.

CUESTIONARIO PARA LA IDENTIFICACION DE LOS FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL Y LA cédigo
EVALUACION DEL ENTORNO ORGANIZACIONAL, EL ACOSO SEXUAL Y EL ESTILO DE VIDA EN LOS 9
Comedores industriales CENTROS DE TRABAJO Version
La manzanilla Elabor6 Revis6 Aprobé Fecha
Aux. Talento humano Sup. Administrativo Gerente general PAGINA 1 DE 10

Instrucciones: Conteste el cuestionario completamente; no existen respuestas correctas o incorrectas; es necesaria su concentracion; considere las
condiciones de los dos Ultimos meses laborales. Su opinién es lo méas importante por lo que se le pide que conteste con sinceridad

Marque una “X” a la respuesta que se le indica

Casi Algunas

. Casi nunca| Nunca
siempre veces

No. PREGUNTAS Siempre

El espacio donde trabajo me permite realizar mis actividades de manera
segura e higiénica

2 [Mi trabajo me exige hacer mucho esfuerzo fisico

Me preocupa sufrir un accidente en mi trabajo

Considero que en mi trabajo se aplican las normas de seguridad y salud en
el trabajo

5 [Considero que las actividades que realizo son peligrosas

6 |Por la cantidad de trabajo que tengo debo quedarme tiempo adicional a mi
turno

7 |Por la cantidad de trabajo que tengo debo trabajar sin parar

8 |Considero que es necesario mantener un ritmo de trabajo acelerado

9 | Mi trabajo exige que esté muy concentrado
10 |Mi trabajo requiere que memorice mucha informacion
11 | En mi trabajo tengo que tomar decisiones dificiles muy rapido

12 | Mi trabajo exige gque atienda varios asuntos al mismo tiempo
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No. PREGUNTAS Siempre . Casl Algunas Casi nunca| Nunca
siempre veces

13 |En mi trabajo soy responsable de cosas de mucho valor

14 |Respondo ante mi jefe por los resultados de toda mi area de trabajo

15 |En el trabajo me dan 6rdenes contradictorias

16 |Considero que en mi trabajo me piden hacer cosas innecesarias

17 |Trabajo horas extras mas de tres veces a la semana

18 Mi trabajo me exige laborar en dias de descanso, festivos o fines de semana
Considero que el tiempo en el trabajo es mucho y perjudica mis actividades

19 familiares o personales

20 [Debo atender asuntos de trabajo cuando estoy en casa

21 [Pienso en las actividades familiares o personales cuando estoy en mi trabajo

22 |Pienso que mis responsabilidades familiares afectan mi trabajo

23 |Mi trabajo permite que desarrolle nuevas habilidades

24 |En mi trabajo puedo aspirar a un mejor puesto

25 [Durante mi jornada de trabajo puedo tomar pausas cuando las necesito
26 [Puedo decidir cuanto trabajo realizo durante la jornada laboral

27 [Puedo decidir la velocidad a la que realizo mis actividades en mi trabajo
28 |Puedo cambiar el orden de las actividades que realizo en mi trabajo
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aportaciones

. Casi Algunas .
No. PREGUNTAS Siempre . g Casi nunca| Nunca
siempre veces
29 [Los cambios que se presentan en mi trabajo dificultan mi labor
20 Cuando se presentan cambios en mi trabajo se tienen en cuenta mis ideas o

31 |Me informan con claridad cuéles son mis funciones

32 |Me explican claramente los resultados que debo obtener en mi trabajo
33 [Me explican claramente los objetivos de mi trabajo

34 [Me informan con quién puedo resolver problemas o asuntos de trabajo
35 [Me permiten asistir a capacitaciones relacionadas con mi trabajo

36 [Recibo capacitacion util para hacer mi trabajo

37 [Mi jefe ayuda a organizar mejor el trabajo

38 [Mi jefe tiene en cuenta mis puntos de \vista y opiniones

39 [Mi jefe me comunica a tiempo la informacién relacionada con el trabajo
40 |La orientacién que me da mi jefe me ayuda a realizar mejor mi trabajo
41 |Mi jefe ayuda a solucionar los problemas que se presentan en el trabajo

42 |Puedo confiar en mis compafieros de trabajo
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No. PREGUNTAS

Siempre

Casi
siempre

Algunas
veces

Casi nunca

Nunca

respetuosa

Entre compafieros solucionamos los problemas de trabajo de forma

44 |En mi trabajo me hacen sentir parte del grupo

45 |Cuando tenemos que realizar trabajo de equipo los comparieros colaboran

46 | Mis companfieros de trabajo me ayudan cuando tengo dificultades

47 |Me informan sobre lo que hago bien en mi trabajo

mejorar mi desempefio

La forma como evaltan mi trabajo en mi centro de trabajo me ayuda a

49 |En mi centro de trabajo me pagan a tiempo mi salario

50 |El pago que recibo es el que merezco por el trabajo

reconocen

Si obtengo los resultados esperados en mi trabajo me recompensan o

52 |Las personas que hacen bien el trabajo pueden crecer laboralmente

53 [Considero que mi trabajo es estable

54 |En mi trabajo existe continua rotacion de persona

55 [Siento orgullo de laborar en este centro de trabajo

56 [Me siento comprometido con mi trabajo

57 [En mi trabajo puedo expresarme libremente sin interrupciones

58 |Recibo criticas constantes a mi persona y/o trabajo

59 |Recibo burlas, calumnias, difamaciones, humillaciones o ridiculizaciones
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. Casi Algunas .
No. PREGUNTAS Siempre . 9 Casi nunca| Nunca
siempre veces

Se ignora mi presencia o se me excluye de las reuniones de trabajo y en la
60 toma de decisiones

Se manipulan las situaciones de trabajo para hacerme parecer un mal
61 trabajador
62 |Se ignoran mis éxitos laborales y se atribuyen a otros trabajadores
63 Me bloquean o impiden las oportunidades que tengo para obtener ascenso o

mejora en mi trabajo

64

He presenciado actos de violencia en mi centro de trabajo

En mi trabajo debo brindar servicio a clientes o usuarios:

Si su respuesta fue “Si”, responda las preguntas siguientes. Si su respuesta fue “NO” contintie desde la pregunta 73

Si

No

. Casi Algunas .
No. PREGUNTAS Siempre . 9 Casi nunca| Nunca
siempre veces
65 [Atiendo clientes o usuarios muy enojados
Mi trabajo me exige atender personas muy necesitadas de ayuda o
66 |enfermas
67 [Para hacer mi trabajo debo demostrar sentimientos distintos a los mios
68 [Mi trabajo me exige atender situaciones de violencia

Las preguntas siguientes estan relacionadas con las actitudes de las personas que supervisa.

Soy jefe de otros trabajadores:

Si su respuesta fue “Si”, responda las preguntas siguientes. Si su respuesta fue “NO” contintie desde la pregunta 73
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Casi Algunas

No. PREGUNTAS Siempre .
siempre veces

Casi nuncal Nunca

69 |Comunican tarde los asuntos de trabajo

70 |Dificultan el logro de los resultados del trabajo
71 |Cooperan poco cuando se necesita

72 |lgnoran las sugerencias para mejorar su trabajo

Casi Algunas
siempre veces

No. PREGUNTAS Siempre Casi nuncal Nunca

73 |Han atentado contra mi dignidad o integridad moral en mi centro de trabajo

Me dan a conocer la diferencia entre el acoso y el ejercicio abusivo o

4 arbitrario de las facultades empresariales

Considero que mi integridad fisica se ve dafiada con algunas de las

75 situaciones de acoso sexual dentro de mi organizacion

76 |Con que frecuencia has sufrido acoso sexual en tu centro de trabajo

He experimentado situaciones de acoso sexual con palabras (piropos,

w frases) en mi centro de trabajo

He experimentado situaciones de acoso sexual con sonidos (silbidos) en mi
8 centro de trabajo
79 He experimentado situaciones de acoso sexual con miradas incomodas en

mi centro de trabajo

80 |He tenido contacto fisico no deseado en mi centro de trabajo

81 [En mi trabajo he sufrido algln tipo de acoso por mi forma de vestir

Me han hecho sentir que mi personalidad da pie a que me puedan faltar al

82 respeto
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. Casi Algunas .
No. PREGUNTAS Siempre . 9 Casi nuncal Nunca
siempre veces

83 [Considero que las mujeres sufren mayor acoso sexual
84 |En mi organizacion me siento respetado durante mi jornada

Me he sentido acosado(a) por alguien dentro de mi organizacion con nivel
85 jerarquico mas alto
86 |Me he sentido acosado(a) por mis comparieros de trabajo
87 |Me he sentido acosado (a) por algun cliente o proveedor
88 |Estas situaciones afectan mi rendimiento durante mi jornada

Cuando reporto estas situaciones se toman medidas por parte de mi
89 organizacion

Con que frecuencia me dan a conocer las medidas tomadas ante dichas
90 Isituaciones

Las preguntas siguientes estan relacionadas con su estilo de vida en general
. Casi Algunas .
No. PREGUNTAS Siempre . 9 Casi nuncal Nunca
siempre veces
Relaciones con otros

91 |Tengo con quien hablar de las cosas que son importantes para mi
92 |Me siento valorado por otros
93 | Reconozco y valoro los aportes de los demas
94 | Realizo actividades que aportan a otros
95 | Disfruto estar con otras personas
96 |Siento que para otras personas es grato compartir conmigo
97 Me siento en capacidad de expresar respetuosamente las diferencias a los

demas
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No. PREGUNTAS Siempre si ec::zlre A\'/%Lézzs Casi nunca| Nunca
Actividad fisica
Realizo actividad fisica diaria con una intensidad moderada (caminar, bailar,
98 trotar, etc.) por lo menos durante 30 minutos
99 [Realizo actividad fisica al menos 30 minutos, cinco dias a la semana
100 |Tengo un rendimiento fisico bueno
Descanso
101 |[Duermo bien y me siento descansado
102 [Manejo el estrés y la tensién en mi vida
103 |Disfruto mi tiempo libre
104 |Encuentro alternativas interesantes para salir de la rutina
Nutricion
105 |Balanceo mi alimentacion frutas, verduras, proteinas, cereales y lacteos
Evito consumir bebidas gaseosas, mucho azlcar o sal, comida chatarra o
106 con mucha grasa
En mi rutina diaria, destino un horario para tomar las comidas principales
107 (desayuno, almuerzo y comida
108 |Me siento a gusto con mi peso actual
Salud oral
Considero que la salud oral es un elemento importante para mantener mi
109 salud general
110 [Cepillo mis dientes minimo dos veces al dia
111 [Uso ademas del cepillo y la crema, seda dental y enjuague bucal
112 | Visito al odontélogo por lo menos una vez al afio
Sexualidad
13 Si tengo/ tuviera una relacion sexual prevengo/prevendria un embarazo no

deseado
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No.

PREGUNTAS

Siempre

Casi
siempre

Algunas
veces

Casi nunca

Nunca

114

Si tengo o fuera a tener relaciones sexuales, uso o usaria condén como
proteccion contra ITS (Infecciones de trasmision sexual)

115

E\vito/evitaria tener relaciones sexuales bajo el efecto del alcohol o drogas

116

Considero que mi sexualidad es placentera

117

Para mi es importante que en las relaciones sexuales exista afecto y
respeto

Movilidad

118

Conozco y respeto las normas de seguridad que debo tener en cuenta como
peaton, pasajero o conductor de bicicleta, patines, vehiculo, etc.

119

Si monto en un vehiculo como conductor o como pasajero, uso el cinturén
de seguridad

120

Utilizo los puentes peatonales y las cebras

121

Si manejara automouil, lo haria sin haber consumido alcohol y/o sustancias
psicoactivas

Consumo de sustanc

ias

122

Evito consumir bebidas con fines energizantes

123

Evito fumar cigarrillo

124

Evito automedicarme

125

Si bebo, tomo menos de cuatro tragos

126

Evito consumir sustancias psicoactivas

Sentidos de vida

127

Me considero una persona optimista

128

Proyecto mis decisiones a futuro

129

Mis decisiones me acercan a lograr lo que quiero

130

Me siento satisfecho(a) conmigo y con lo que hago

131

Sé decir NO cuando algo me molesta o incomoda

172




PAGINA 10 DE 10

Casi Algunas

No. PREGUNTAS Siempre | gempre | veces

Casi nuncal Nunca

Medio ambiente

132 |Disfruto y cuido mi entorno

133 [Reciclo

134 |Ahorro energia y agua

135 |Me reconozco como parte de la naturaleza

Gracias por su colaboracién, ha concluido el cuestionario.

Fuente: Elaboracion propia a partir de NOM-035-STPS-2018, UIDE (s.f.) y OPS (como se cité en Mora y Munera, 2015).
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Anexo Il. Ficha de Informacion del trabajador.

Cédigo
oflo :
W FICHA DE INFORMACION DEL TRABAJADOR
ng> Version
@\/@ BEaboré Revis6 Aprob6
Comed industrial L . Fecha
omi,,a,:,‘;s,:;a,‘:{;,;m | Aux. Talento humano Sup. Administrativo Gerente general

Numero de cuestionario:
Fecha de aplicacion:

El uso de los datos proporcionados ylos resultados
obtenidos son Gnicamente con fines académicos

Marque una “X” a la respuesta que se le indica o coloque la respuesta en el espacio indicado

INFORMACION DEL TRABAJADOR
[ Masculino [__]  Femenino
[1 15-19afios 1  45-49afios
]  20-24afios [] s0-54afios
[1  25-29afios [1 55-59afios
1] 30-34afios [1 e0-64afios
[]  35-39afios [] e4-69afios
[]  40-44afios [1  70afios o mas
(- Bstadociil:
[] casado [ Dpivorciado
[1 soltero 1  Viudo
1  uniénlibre
(- Nveldeestudios: |
Sin informacion [
Primaria [] Terminada [_] Incompleta
Secundaria 1 Terminada [_]  Incompleta
Preparatoria o Bachillerato [ Terminada [ Incompleta
Técnico superior ] Terminada [ ] Incompleta
Licenciatura ] Terminada [_]  Incompleta
Maestria 1] Terminada [_]  Incompleta
Doctorado [] Terminada [_]  Incompleta
DATOS LABORALES
]
|
— Operativo [ Supervisor
[]  Profesional o técnico 1 cerente

Tiempo indeterminado
Honorarios

1
—

]
—

1
—

Por obra o proyecto ]
Por tiempo determinado (temporal) [_]

Sindicalizado Confianza

(.

Ninguno

Fijo nocturno (entre 20:00 y 06:00)
Fijo diurno (entre 06:00 y 20:00)

1

Fijo mixto (combinacién de nocturno y diurno)

]

Si 1 nNo

EXPERIENCIA EN ANOS

[  Menos de 6 meses [ Entre 10 a 14 afios
[] Ente 6 meses yunafio [ Entre 15 a 19 afios
[] Entelad4afios [  Entre20a24afios

[ [

Entre 5a 9 afios 25 afios 0 mas

Entre 10 a 14 afios
Entre 15 a 19 afios
Entre 20 a 24 afios
25 afios 0 mas

Menos de 6 meses
Entre 6 meses yun afio
Entre 1 a 4 afios

Entre 5 a 9 afios

Fuente. Elaboracion propia a partir de NOM-035-STPS-2018.

00
000
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Anexo lll. Formato de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones internas.

Cadigo

FORMATO DE QUEJAS, SUGERENCIAS Y FELICITACIONES INTERNAS Version

Comedores industriales Elabord Reviso Aprobé Fecha
La manzanilla Aux. Talento humano Sup. Administrativo Gerente general

No. de registro

Datos de identificacién y contacto:

Fecha
Nombre completo Puesto
|:|Gerencia general Teléfono
Area a la que se pertenece |:|Administracién Correo electronico
|:|Calidad e inocuidad
Nombre de empresa en caso de ser externo
|:|Compras
|:|A|imentos y Bebidas
Ciudad de la empresa
|:|Externo
Direccién de la empresa
Datos de queja, sugerencia o felicitacion:
|:|Queja Ambito de queja, sugerencia o felicitacion:
Tipo de comunicacion: |:|Sugerencia |:|Producto

|:|Felicitacién |:|Servicio
|:| Relacion laboral

|:| Procedimientos laborales

[ Jowo

Contenido de la queja, sugerencia o felicitacion:

Firma

Fuente. Elaboracion propia.
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Anexo IV. Control de Sugerencias, Quejas y Felicitaciones internas.

Comedores industriales

La manzanilla

Cadigo
CONTROL DE SUGERENCIAS, QUEJAS Y FELICITACIONES INTERNAS Version
Elaboro Reviso Aprobd Fecha

Aux. Talento humano

Sup. Administrativo

Gerente general

No.y Fecha Tipo de A Nombre de quien realizo la Etapa de Seguimiento
No. v X p X Ambito q. Descripcién breve Prioridad p . g .
de registro [seguimiento sugerencia/puesto seguimiento | finalizado
Observada,
. analizada
Describir de forma breve lo ’
" Sugerencia, Producto, Servicio, . Muy alta/ aceptada/ .
101/Dia-mes- i " acontecido y datos de X X Si/No/
1 < queja, relacion laboral, Nombre completo/puesto . . alta/media/baja/ | rechazada, en .
afio S L importancia, como nombres, - Pendiente
felicitacion procedimientos, etc. minima procesoy
lugares, etc. N
aplicada/
corregida
Observada,
. . Describir de forma breve lo analizada,
" Sugerencia, Producto, Servicio, ) Muy alta/ aceptada/ .
102/Dia-mes- 3 ) acontecido y datos de N . Si/No/
2 o queja, relacion laboral, Nombre completo/puesto . ) alta/media/baja/ | rechazada, en "
afio S L importancia, como nombres, . Pendiente
felicitacion procedimientos, etc. minima procesoy
lugares, etc. _
aplicada/
corregida
Observada,
. . Describir de forma breve lo analizada,
" Sugerencia, Producto, Servicio, . Muy alta/ aceptada/ )
103/Dia-mes- R " acontecido y datos de X X Si/No/
3 < queja, relacion laboral, Nombre completo/puesto . . alta/media/baja/ | rechazada, en .
afio S L importancia, como nombres, . Pendiente
felicitacion procedimientos, etc. minima procesoy
lugares, etc. X
aplicada/
corregida
Observada,
. . Describir de forma breve lo analizada,
" Sugerencia, Producto, Servicio, . Muy alta/ aceptada/ .
104/Dia-mes- 3 ) acontecido y datos de N . Si/No/
4 o queja, relacion laboral, Nombre completo/puesto . . alta/media/baja/ | rechazada, en "
ano S L importancia, como nombres, . Pendiente
felicitacion procedimientos, etc. minima procesoy
lugares, etc. _
aplicada/
corregida

Fuente. Elaboracion propia.
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Anexo V. Formato de solicitud de Reunion.

Cédigo
FORMATO DE SOLICITUD DE REUNION
Version
& BEaboré Revis6 Aprobo
Comedores industriales Aux. Talento L . Fecha
Vi AL humano Sup. Administrativo Gerente general
No.Registro __ Cd. a de del 20
Datos de la personaque presentala solicitud
Nombre:
Puesto: Area:
Teléfono: Correo electrénico:

Jefe/a inmediato/a:

Datos de lareunion solicitada

Fecha solicitada:
Dia Mes

Lugar de reunién propuesto

Duracién méxima:
afio 20,
Horario propuesto:
De

Motivo de lareunién

Material y equipo necesario

Participantes clave solicitados

Nombre 1

Puesto Area
Nombre 2

Puesto Area
Nombre 3

Puesto Area

Firma de persona que presenta la solicitud

Fuente. Elaboracion propia.
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Anexo VI. Escala Cisneros (valoraciéon del Mobbing).

ESCALA CISNEROS (VALORACION DEL MOBBING) Cadigo

Comedores industriales Version

La manzanilla Elaboré Revisd Aprobo Fecha
Aux. Talento humano | Sup. Administrativo Gerente general PAGINA 1 DE 7

Instrucciones: Conteste el cuestionario completamente; no existen respuestas correctas o incorrectas; es necesaria su concentracion;
considere las condiciones de los dos Gltimos meses laborales. Su opinién es 1o mas importante por lo que se le pide que conteste con

Marque una “X” el nlimero que mejor represente lo que tu percibes o sientes actualmente.

Sefiale, en su caso, quiénes son el/los autor/es de los hostigamientos recibidos:
1 Jefes o supervisores 2 Compafieros de trabajo 3 Subordinados

Sefiale, en su caso, el grado de frecuencia con que se producen esos hostigamientos: 0 Nunca 1 Pocas veces al afio o menos 2 Una vez al mes o
menos 3 Algunas veces al mes 4 Una vez a la semana 5 Varias veces a la semana 6 Todos los dias

. Frecuencia del comportamiento
no. Comportamiento Autor/es
0 1 2 3 4 5 6
1 Mi superior restringe mis posibilidades de
comunicarme, hablar o reunirme con él
. Me ignoran, me excluyen o me hacen el
2 vacio, fingen no verme o me hacen
«invisible»
3 Me interrumpen continuamente impidiendo
expresarme
4 Me fuerzan a realizar trabajos que van contra
mis principios o mi ética
5 Evalian mi trabajo de manera inequitativa o
de forma sesgada
Me dejan sin ningln trabajo que hacer, ni
6 siquiera a iniciativa propia
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- ESCALA CISNEROS (VALORACION DEL MOBBING) Codigo
Comedores industriales Version
i Elabor6 Reviso Aprobo Fecha

Aux. Talento humano [ Sup. Administrativo Gerente general PAGINA 2 DE 7

Sefiale, en su caso, quiénes son el/los autor/es de los hostigamientos recibidos:
1 Jefes o supervisores 2 Compafieros de trabajo 3 Subordinados

Sefiale, en su caso, el grado de frecuencia con que se producen esos hostigamientos: 0 Nunca 1 Pocas veces al afio o menos 2 Una vez al mes o
menos 3 Algunas veces al mes 4 Una vez a la semana 5 Varias veces a la semana 6 Todos los dias

Frecuencia del comportamiento

no. Comportamiento Autor/es
0 1 2 3 4 5 6

Me asignan tareas o trabajos absurdos o sin
sentido

. Me asignan tareas o trabajos por debajo de
8 mi capacidad
profesional o mis competencias

Me asignan tareas rutinarias o sin valor o

9 ) .
interés alguno
10 Me abruman con una carga de trabajo
insoportable de manera malintencionada
Me asignan tareas que ponen en peligro mi
11 integridad fisica o mi salud a propoésito

Me impiden que adopte las medidas de
12 |seguridad necesarias para realizar mi trabajo
con la debida seguridad

Se me ocasionan gastos con intencién de
13 perjudicarme econémicamente

Prohiben a mis compafieros o colegas

14 hablar conmigo
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ESCALA CISNEROS (VALORACION DEL MOBBING)

Codigo

Comedores industriales Versién
i Elabor6 Reviso Aprobo Fecha
Aux. Talento humano [ Sup. Administrativo Gerente general PAGINA 3 DE 7

Sefiale, en su caso, quiénes son el/los autor/es de los hostigamientos recibidos:
1 Jefes o supervisores

2 Compafieros de trabajo 3 Subordinados

Sefiale, en su caso, el grado de frecuencia con que se producen esos hostigamientos: 0 Nunca 1 Pocas veces al afio o menos 2 Una vez al mes o

menos 3 Algunas veces al mes 4 Una vez a la semana 5 Varias veces a la semana 6 Todos los dias

no.

Comportamiento

Frecuencia del comportamiento

Autor/es

2

3

4 5

15

Minusvaloran y echan por tierra mi trabajo,
no importa lo que haga

16

Me acusan injustificadamente de
incumplimientos, errores,
fallos, inconcretos y difusos

17

Recibo criticas y reproches por cualquier
cosa que haga o
decision que tome en mi trabajo

18

Se amplifican y dramatizan de manera
injustificada errores
pequefios o intrascendentes

19

Me humillan, desprecian o minusvaloran en
publico ante
otros colegas o ante terceros

20

Me amenazan con usar instrumentos
disciplinarios (rescision de contrato,
expedientes, despido, traslados, etc.)

21

Intentan aislarme de mis comparieros
dandome trabajos o tareas que me alejan
fisicamente de ellos

22

.Distorsionan malintencionadamente lo que
digo o hago en mi trabajo
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Comedoves industriales

ESCALA CISNEROS (VALORACION DEL MOBBING)

Codigo

Version

La manzanilla

Elaboré

Reviso Aprobé

Fecha

Aux. Talento humano

Sup. Administrativo Gerente general

PAGINA 4 DE 7

Sefiale, en su caso, quiénes son el/los autor/es de los hostigamientos recibidos:

1 Jefes o supervisores

2 Compafieros de trabajo 3 Subordinados

Senfiale, en su caso, el grado de frecuencia con que se producen esos hostigamientos: 0 Nunca 1 Pocas veces al afio o menos 2 Una vez al mes o
menos 3 Algunas veces al mes 4 Una vez a la semana 5 Varias veces a la semana 6 Todos los dias

Frecuencia del comportamiento

no. Comportamiento Autor/es
0 1 2 3 4 5 6
23 Se intenta buscarme las cosquillas para
«hacerme explotar»
o4 Me menosprecian personal o
profesionalmente

Hacen burla de mi o bromas intentando

25 ridiculizar mi forma

de hablar, de andar, etc.

Recibo feroces e injustas criticas acerca de

26 aspectos de mi
vida personal
97 Recibo amenazas verbales o mediante

gestos intimidatorios

Recibo amenazas por escrito o por teléfono

28 . S
en mi domicilio
29 Me chillan o gritan, o elevan la voz de
manera a intimidarme
20 Me zarandean, empujan o avasallan

fisicamente para intimidarme
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Comedoves industriales

ESCALA CISNEROS (VALORACION DEL MOBBING)

Codigo

Version

La manzanilla Elaboré

Reviso

Aprobo

Fecha

Aux. Talento humano

Sup. Administrativo

Gerente general

PAGINA 5 DE 7

Sefiale, en su caso, quiénes son el/los autor/es de los hostigamientos recibidos:

1 Jefes o supervisores

2 Compafieros de trabajo 3 Subordinados

Senfiale, en su caso, el grado de frecuencia con que se producen esos hostigamientos: 0 Nunca 1 Pocas veces al afio o menos 2 Una vez al mes o
menos 3 Algunas veces al mes 4 Una vez a la semana 5 Varias veces a la semana 6 Todos los dias

Frecuencia del comportamiento

no. Comportamiento Autor/es
0 1 2 3 4 5 6
31 Se hacen bromas inapropiadas y crueles
acerca de mi
Inventan y difunden rumores y calumnias
32| acercade mi, de manera malintencionada
.Me privan de informacion imprescindible y
33 necesaria para hacer mi trabajo

Limitan malintencionadamente mi acceso a

34 Cursos, promociones, ascensos, etc.
Me atribuyen malintencionadamente
35 conductas ilicitas o antiéticas para
perjudicar mi imagen y reputacion
36 Recibo una presion indebida para sacar

adelante el trabajo

37

Me asignan plazos de ejecucién o cargas de
trabajo irrazonables

38

.Madifican mis responsabilidades o las
tareas a ejecutar sin decirme nada
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Sefiale, en su caso, quiénes son el/los autor/es de los hostigamientos recibidos:
1 Jefes o supervisores 2 Compafieros de trabajo 3 Subordinados

Sefiale, en su caso, el grado de frecuencia con que se producen esos hostigamientos: 0 Nunca 1 Pocas veces al afio o menos 2 Una vez al mes o

menos 3 Algunas veces al mes 4 Una vez a la semana 5 Varias veces a la semana 6 Todos los dias

Frecuencia del comportamiento

no. Comportamiento Autor/es
0 1 2 3 4 5
39 Desvaloran continuamente mi esfuerzo
profesional
40 | Intentan persistentemente desmoralizarme
Utilizan varias formas de hacerme incurrir en
41 errores profesionales de manera
malintencionada
Controlan aspectos de mi trabajo de forma
42 | malintencionada para intentar «pillarme en
algun renuncio»
Me lanzan insinuaciones o proposiciones
43 sexuales directas o indirectas
.En el transcurso de los Ultimos 6 meses, ¢ha
sido Ud. victima de por lo menos alguna de las Sl NO

44

anteriores formas de maltrato psicolégico de
manera continuada (con una frecuencia de
mas del vez por semana)?

(ver lista de preguntas la 43)
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Resultados

vivel Leve o inexistentc N ]

Si los resultados no son contundentes, es decir, si la supuesta victima no ha recibido agresiones habituales durante los Ultimos 6 meses, se
puede canalizar con estrategias de comunicacion, un analisis en la capacitacion necesaria para su puesto y hablar con su jefe directo para
mejorar estrategias de retroalimentacion netamente objetiva.

Nivel Medio _

Si los resultados obtenidos muestran una incidencia de una vez al mes o varias veces por semana, puede ser una primera fase del acoso. La
institucion puede tomar acciones, evaluando tanto al victimario como a los mecanismos de comunicacion y retroalimentacion.

grave

Si los resultados obtenidos son continuos, persistentes o incluso intolerables por su gran incidencia, es necesario poner un alto total y tomar
medidas disciplinarias, actas administrativas y otras sanciones determinadas por la propia dependencia, conforme a la normatividad aplicable.

Fuente. Elaboracion propia a partir de STPS A. (2017).
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Anexo VII. Cuestionario de Hostigamiento sexual laboral (Hosel).

Comedores industriales

CUESTIONARIO DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL LABORAL (HOSEL) Cddigo

Version

La manzanilla Elaboro Revis6 Aprobo Fecha
Aux. Talento humano Sup. Administrativo Gerente general PAGINA1 DE 4

Instrucciones: Conteste el cuestionario completamente; no existen respuestas correctas o incorrectas; es necesaria su concentracion; considere las

condiciones de los dos Ultimos meses laborales. Su opinién es lo mas importante por lo que se le pide que conteste con sinceridad

Marque una “X” el nimero que mejor represente lo que tu percibes o sientes actualmente.

(0) Nunca, (1) Unavez, (2) Algunas veces (al afio), (3)Frecuente (al mes), (4)Muy frecuente (ala semana), (5)Siempre

No. PREGUNTAS 0 1 2 3 4 5

1 |¢En tu trabajo recibes burlas o chistes que hacen referencia a
alguna parte de tu cuerpo?

2 |¢Te han puesto sobrenombres desagradables por tu cuerpo?

3 |¢En tu trabajo se han generado comentarios de caracter
sexual que atentan tu reputacion?

4 [¢Alguien de tu trabajo te ha hecho proposiciones sexuales
que no deseas?

5 |¢Recibes peticiones sexuales insistentes de parte de alguien
de tu trabajo que no deseas?

6 |¢En tu trabajo exhiben material sexual (pornografia) que no
te gusta?

7 |¢Has recibido comentarios obscenos (picantes) por alguien que
esta en tu trabajo?

8 |¢No te ha gustado que alguna persona en tu trabajo se
acerque demasiado a tu cuerpo?

9 |¢Mientras estas trabajando has sentido humillacién porque han
tocado partes de tu cuerpo?

10 |¢Alguna persona te hace peticiones sexuales que no deseas

sin que los demaés se enteren?
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Codigo

Comniedores industriales Version
La manzanilla Elaboro Revis6 Aprob6 Fecha
Aux. Talento humano Sup. Administrativo Gerente general PAGINA2 DE 4
(0) Nunca, (1) Unavez, (2) Algunas veces (al afio), (3)Frecuente (al mes), (4)Muy frecuente (ala semana), (5)Siempre
No. PREGUNTAS 0 1 2 3 4 5
¢ Te ofende alguna persona de tu trabajo por no aceptar sus
1 peticiones sexuales?
¢Expresas que no deseas la insistencia de alguna persona
12 lde tu trabajo para intimar sexualmente con él/ella?
¢ Sientes miedo ante las demandas sexuales de alguna
13 persona de tu trabajo?
¢ Te sientes impotente por demandas sexuales de alguien de tu
14 trabajo?
¢ Has recibido amenazas de alguna persona de tu trabajo
15 por no aceptar invitaciones de caracter sexual?
¢ Has vivido situaciones de abuso de autoridad en tu trabajo por
16 no aceptar las invitaciones de caracter sexual?
¢Alguna persona relacionada con tu trabajo te exige tener
17 |relaciones sexuales que te hacen sentir humillada(o)?
¢ Te has sentido hostigada(o) sexualmente por alguna
18 persona relacionada con tu trabajo?
¢ Te han pedido realizar actos sexuales no deseados a
19 cambio de algun beneficio en tu trabajo?
¢ Te han cambiado de actividades en tu trabajo por no
20 aceptar invitaciones sexuales de alguna persona de tu trabajo?
¢ Te han obligado a acceder a peticiones sexuales para no
2 perder alguna prestacion en tu trabajo?
¢Alguna persona de tu trabajo te orden6 a intimar
22 sexualmente con un cliente para beneficiar a la empresa?
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PAGINA3 DE 4

El siguiente grupo de preguntas contéstalas sélo si has marcado algtin nimero diferente de CERO
en alguna pregunta de las anteriores, si no pasa a la pregunta nimero 34

(0) Nunca, (1) Unavez, (2) Algunas veces (al afio), (3)Frecuente (al mes), (4)Muy frecuente (ala semana), (5)Siempre

No. PREGUNTAS 0 1 2 3 4 5
Has comentado con alguien que un compafiero de tu trabajo te
23 |ha hecho peticiones sexuales que no deseas?
¢ Has expresado directamente a la persona que no deseas sus
24 peticiones sexuales?
¢ Consideras que ha disminuido tu rendimiento laboral al
25 |sentirte hostigada(o) sexualmente por alguien de tu trabajo?
¢ Has faltado a tu actividad laboral por no poder impedir la
26 presién sexual que ejerce sobre ti alguien de tu trabajo?
¢ Evitas comunicarte con alguien de tu trabajo para huir de
27 las peticiones sexuales?
¢Has renunciado a tus ocupaciones al ser intimidada(o) por
28 peticiones sexuales?
¢ Te han pedido renunciar a tu trabajo porque no aceptas
29 invitaciones sexuales?
¢ Te has aislado de los deméas compafieros por el
30 hostigamiento sexual de alguien en tu trabajo?
¢Has presentado alguna crisis emocional derivada de las
31 lsituaciones de hostigamiento sexual?
¢ Te has sentido triste por mas de una semana a consecuencia
32 1del hostigamiento sexual vivido en tu trabajo?
33 ¢Has padecido algun intento de \violacion por alguna persona en

tu trabajo?
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No.

PREGUNTAS

Sl

NO

34

¢En tu empresa/institucion hay reglamentos que prohiben las amenazas o
peticiones sexuales no deseadas?

35

¢ Existen procedimientos en tu empresal/institucion para poder denunciar el
hostigamiento sexual?

36

¢Conoces la existencia de instituciones que apoyan a personas afectadas por
hostigamiento sexual?

37

¢Conoces la existencia de leyes para protegerte del hostigamiento sexual?

38

¢En tu empresal/institucién atienden las quejas por hostigamiento sexual?

39

¢Formularias una denuncia formal en caso de hostigamiento sexual?

40

¢En tu empresa/institucion se han llevado a cabo acciones contra alguna
persona que hayan denunciado como hostigadora sexual?

Calificaciéon Hosel

Columna (A): Percepcion de presencia. Sumar los valores sefialados en cada ftem.

DIMENSION TEMS

PUNTAJES

Verbal (3a. Dimension) 1,234,557

0-5= nulo o bajo; 6-12= medio; 13 y mas=alto

Emocional (2a. Dimension) 9,10,11,13,14,17,18 0-6= nulo o bajo; 9-18=medio; 19 y méas= alto

Ambiental (1a. Dimension) 6,8,12,15,16,19,20,21,22 0-8= nulo o bajo; 9-18=medio; 19 y mas= alto

Consecuencias: Contar las veces (frecuencia) que sefiala cada una de las opciones segun corresponda:
Sociales 27,30

Personales 23, 24, 41, 32, 33 Laborales 25, 26, 28, 29

Fuente: Elaboracion propia a partir de STPS A. (2017).

188




Anexo VIII. Cuestionario para identificar a los trabajadores que fueron sujetos a acontecimientos trauméticos

sSeveros
Cadigo
CUESTIONARIO PARA IDENTIFICAR ALOS TRABAJADORES QUE FUERON
SUJETOS A ACONTECIMIENTOS TRAUMATICOS SEVEROS Version
Comedores industriales Elabord Revisé Aprobd Fecha
SE— Aux. Talento humano Sup. Administrativo Gerente general
Marque una “X” a la respuesta que se le indica
Respuesta

Seccién/Pregunta
S No

¢Ha presenciado o sufrido alguna vez, durante o con motivo del trabajo un acontecimiento como los siguientes:

Accidente que tenga como consecuencia la muerte, la pérdida de un miembro o una lesién grave?

Asaltos?

Actos violentos que derivaron en lesiones graves?

Secuestro?

Amenazas?, o

Cualquier otro que ponga en riesgo su vida o salud, y/o |a de otras personas?

¢Ha tenido recuerdos recurrentes sobre el acontecimiento que le provocan malestares?

¢Ha tenido suefios de caracter recurrente sobre el acontecimiento, que le producen malestar?

¢Se ha esforzado por evitar todo tipo de sentimientos, conversaciones o situaciones que le puedan recordar el acontecimiento?

¢Se ha esforzado por evitar todo tipo de actividades, lugares o personas que motivan recuerdos del acontecimiento?

¢Ha tenido dificultad para recordar alguna parte importante del evento?

éHa disminuido su interés en sus actividades cotidianas?

éSe ha sentido usted alejado o distante de los demas?

éHa notado que tiene dificultad para expresarsus sentimientos?

¢Ha tenido la impresidn de que su vida se va a acortar, que va a morir antes que otras personas o que tiene un futuro limitado?

¢Ha tenido usted dificultades para dormir?

¢Ha estado particularmente irritable o le han dado arranques de coraje?

¢Ha tenido dificultad para concentrarse?

¢Ha estado nervioso o constantemente en alerta?

¢Se ha sobresaltado facilmente por cualquier cosa?

Fuente: NOM-035-STPS-2018.

189



Anexo IX. Evaluacion de los Factores de Riesgo Psicosocial caracteristicos del puesto (Método Fine)

Cadigo
EVALUACION DE LOS FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL CARACTERISTICOS
DEL PUESTO (METODO FINE) Version
Cone Tl RTTaTs Elabor6 Revis6 Aprob6 Fecha
La manzanilla Aux. Talento humano Sup. Administrativo Gerente general
Factores de riesgo psicosocial caracteristicos del puesto de trabajo (Categoria: Contenido del trabajo)
Codigo FRPS Puesto laboral Riesgos Consecuencias C E B GP | Clasificacion del riesgo Prioridad
Falta de concentracién Lesién temporal 15 10 6 900 Bajo
Aux. Cocina Hartazgo Renuncia 15 10 6 900 Bajo
Desinterés Desmotivacion 1 10 10 100 Leve
Lesion permanente 25 6 6 900 Bajo
) Falta de concentracion - -
Cocinero Lesién temporal 15 6 6 540 Bajo
Hartazgo Renuncia 15 6 6 540 Bajo
Tareas Falta d i L 25 6 6 900 B
. alta de concentracion esion permanente ajo
monotonas, Almacenista : -
FRPS-01 poco Hartazgo Renuncia 15 6 6 540 Bajo
es.t|mulanltes, . Falta de concentracion | Lesién permanente 25 10 6 1500 Medio
sin sentido Aux. Limpieza
Hartazgo Renuncia 15 10 6 900 Bajo
Falta de concentracién Muerte 50 10 6 3000 Muy Alto
Chofer Hartazgo Renuncia 15 10 6 900 Bajo
Desinterés Desmotivacion 1 10 10 100 Leve
Cai Falta de concentracién | Baja monetaria menor 15 6 10 900 Bajo
ero
' Hartazgo Renuncia 15 6 6 540 Bajo
FRPS-02 Tareas Aux. Limpieza Desagrado Absentismo 5 10 3 150 Leve
desagradables ux. Limp 9
Miedo Lesién permanente 25 10 1500 Medio
Enfrentamiento Aux. Cocina Falta de concentracién Muerte 50 10 6 3000 Muy Alto
a condiciones Ansiedad constante Estrés alto 5 10 10 | 500 Leve
FRPS-03 | peligrosas, —
inseguras o Falta de concentracién Muerte 50 10 3000 Muy Alto
insalubres Cocinero Miedo Lesion permanente 25 10 6 1500 Medio
Ansiedad constante Estrés alto 5 10 10 500 Bajo
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EVALUACION DE LOS FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL CARACTERISTICOS
DEL PUESTO (METODO FINE)

Cadigo

Version

Elaboré

Reviso

Aprobd

Fecha

Aux. Talento humano

Sup. Administrativo

Gerente general

Cédigo FRPS Puesto laboral Riesgos Consecuencias C E P GP | Clasificacion del riesgo Prioridad
Falta de concentracion Muerte 50 10 3000 Muy alto
. Chef Administrativo Miedo Renuncia 15 10 6 900 Bajo
Enfrentamiento - - -
a condiciones Ansiedad constante Estrés alto 5 10 10 500 Bajo
FRPS-03 | peligrosas, Aux. Limpieza Falta de concentracion | Lesion permanente 25 10 6 1500 Medio M
INSEQUras 0 | sup. calidad e inocuidad | Falta de concentracion |~ Lesion permanente 25 10 6 1500 Medio M
insalubres
Chofer Falta de concentracion Muerte 50 10 6 3000 Muy alto
Aux. Cocina Verglienza Desmotivacion 1 10 10 100 Leve L
Trabajo con
FRPS-04 | ‘poco valor Aux. Limpieza Vergiienza Desmotivacion 1 10 10 100 Leve L
social
Chofer Verglienza Desmotivacion 1 10 6 60 Leve L
Chofer Ansiedad constante Estrés alto 5 10 3 150 Leve L
Sup. Compras Ansiedad constante Estrés alto 5 10 10 500 Bajo
Trabajo con
FRPS-05 objetos de Cajero Ansiedad constante Estrés alto 5 10 6 300 Bajo
valor o dinero
Sup. Administrativo Ansiedad constante Estrés alto 5 10 6 300 Bajo
Gerente general Ansiedad constante Estrés alto 5 10 6 300 Bajo
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EVALUACION DE LOS FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL CARACTERISTICOS
DEL PUESTO (METODO FINE)

Cadigo

Version

Elaboro

Reviso

Aprob6

Fecha

Aux. Talento hu

mano

Sup. Administrativo

Gerente general

Factores de riesgo psicosocial caracteristicos del puesto de trabajo (Categoria: Cargay ritmo de trabajo)

Codigo FRPS Puesto laboral Riesgos Consecuencias C E P GP | Clasificacion del riesgo Prioridad
. Muerte 50 10 6 3000 Muy alto
. Falta de concentracion - -
Cocinero Lesién permanente 25 10 3 750 Bajo
Producto no conforme | Perdidafinanciera menor 15 10 6 900 Bajo
- . Falta de concentracion Muerte 50 10 6 3000 Muy alto
Chef Administrativo
Producto no conforme | Perdida financiera mayor 25 10 10 2500 Alto
Trabajar bajo Aux. Servicio Falta de concentracion | Lesion tempporal 25 6 6 900 Bajo
FRPS-06 presion de _ -
tiempo Aux. talento humano Estrés alto Burnout 15 6 10 900 Bajo
Sup. Cal e inocuidad | Falta de concentracion Lesion permanente 25 10 6 1500 Medio M
Chofer Falta de concentracion Muerte 50 6 6 1800 Medio M
Sup. Administrativo | Producto no conforme | Perdida financiera mayor 25 6 10 1500 Medio M
Sup. Compras Producto no conforme | Perdida financieramayor 25 6 10 1500 Medio M
Gerente general Producto no conforme | Perdida financieramayor 25 10 10 2500 Alto
Falta de concentracion Muerte 50 10 6 3000 Muy alto
) y cansancio Lesion permanente 25 10 6 | 1500 Medio
Cocinero -
Producto no conforme | Perdida financiera menor 15 10 10 1500 Medio
Fatiga alta Renuncia 15 10 6 900 Bajo
Ritmos de Falta de concentracion Muerte 50 10 6 3000 Muy alto
FRPS-07 trabajo L Producto no conforme | Perdida financieramenor | 15 10 10 | 1500 Medio
acelerado Chef Administrativo - - -
Ansiedad constante Estrés alto 5 6 10 300 Bajo
Fatiga alta Renuncia 15 6 6 540 Bajo
Ansiedad constante Estrés alto 5 6 10 300 Bajo
Aux. Servicio - - -
Falta de concentraciéon | Lesién permanente 25 10 6 1500 Medio
Gerente general Producto no conforme | Perdida financieramayor 25 10 10 2500 Medio
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EVALUACION DE LOS FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL CARACTERISTICOS
DEL PUESTO (METODO FINE)

Cédigo

\ersion

Elaboré

Revis6

Aprob6

Fecha

Aux. Talento humano

Sup. Administrativo

Gerente general

Codigo FRPS Puesto laboral Riesgos Consecuencias © E = GP | Clasificacion del riesgo Prioridad
Ansiedad constante Estrés alto 5 6 10 300 Bajo
Chofer Fatta d . Muerte 50 6 6 1800 Medio M
" alta de concentracion
thmos‘de Lesion Permanente 25 6 6 900 Bajo
FRPS-07 trabajo - -
acelerado Estrés alto Burnout 15 10 6 900 Bajo
Sup. Compras Fatiga alta Renuncia 15 6 6 540 Bajo M
Producto no conforme | Perdida financiera mayor 25 6 10 1500 Medio
o Hartazgo Renuncia 15 6 3 270 Leve
Cargas Aux. Limpieza - - — L
»9 N Desinterés Desmotivacion 1 6 10 60 Leve
FRPS-08 | cuantitativas :
muy bajas Cajero Hartazgo Renuncia 15 6 3 270 Leve L
Desinterés Desmotivacion 1 6 10 60 Leve
Muerte 50 10 6 3000 Muy alto
Aux. Cocina Fatiga alta - -
Lesion temporal 15 6 6 540 Bajo
Renuncia 15 10 6 900 Bajo
Cocinero Fatiga alta Muerte 50 10 6 3000 Muy alto
Carg;s Lesion permanente 25 10 6 1500 Medio
FRPS-09 | cuantitativas : :
muy altas Renuncia 15 6 6 540 Bajo
Chef Administrativo Fatiga alta Muerte 50 10 6 3000 Muy alto
Lesion permanente 25 6 6 900 Bajo
. ) Lesion temporal 15 6 6 540 Bajo
Aux. Servicio Fatiga alta
Renuncia 15 6 3 270 Leve
Fatiga alta Renuncia 15 6 3 270 Leve
Estrés alto Burnout 15 6 10 900 Bajo
Carga mental Consumo de sustancias Adicciones 25 6 6 900 Bajo
FRPS-10 g Chef Administrativo . .
alta Falta de concentracion Muerte 50 6 3 900 Bajo
Promiscuidad Enfermedad permanente 25 6 3 450 Bajo
Violencia laboral baja Ambiente hostil 15 6 6 540 Bajo
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Cédigo
AR -
QUL EVALUACION DE LOS FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL CARACTERISTICOS
< 10> - —
\/g,:\;/ DEL PUESTO (METODO FINE) Version
oo
Tz s s Elaboré Revisd Aprobd Fecha
L il Aux. Talento humano Sup. Administrativo Gerente general
Cadigo FRPS Puesto laboral Riesgos Consecuencias C E P GP | Clasificacion del riesgo Prioridad
Fatiga alta Renuncia 15 6 3 270 Leve
Estrés alto Burnout 15 6 10 900 Bajo
) Consumo de sustancias Adicciones 25 6 6 900 Bajo
Sup. Cal. e Inocuidad — —
Falta de concentracién Lesion temporal 15 6 3 270 Leve
Promiscuidad Enfermedad permanente 25 6 3 450 Bajo
Violencia laboral baja Ambiente hostil 15 6 6 540 Bajo
Fatiga alta Renuncia 15 6 3 270 Leve
Estrés alto Burnout 15 6 10 900 Bajo
Consumo de sustancias Adicciones 25 6 6 900 Bajo
Sup. Compras
Falta de concentracién Lesion temporal 15 6 3 270 Leve
Promiscuidad Enfermedad permanente 25 6 3 450 Bajo
Carga mental Violencia laboral baja Ambiente hostil 15 6 6 540 Bajo
FRPS-10 | % , ,
alta Fatiga alta Renuncia 15 3 3 135 Leve
Estrés alto Burnout 15 3 10 450 Bajo
Consumo de sustancias Adicciones 25 3 6 450 Bajo
Aux. Talento humano
Falta de concentracién Lesién temporal 15 3 3 135 Leve
Promiscuidad Enfermedad permanente 25 3 3 225 Leve
Violencia laboral baja Ambiente hostil 15 3 6 270 Leve
Fatiga alta Renuncia 15 6 3 270 Leve
Estrés alto Burnout 15 6 10 900 Bajo
. ) Consumo de sustancias Adicciones 25 6 6 900 Bajo
Sup. Administrativo — —
Falta de concentracién Lesién temporal 15 6 3 270 Leve
Promiscuidad Enfermedad permanente 25 6 3 450 Bajo
Violencia laboral baja Ambiente hostil 15 6 6 540 Bajo
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EVALUACION DE LOS FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL CARACTERISTICOS
DEL PUESTO (METODO FINE)

Cadigo

Version

Elabor6

Revis6

Aprob6

Fecha

Aux. Talento humano

Sup. Administrativo

Gerente general

Cédigo FRPS Puesto laboral Riesgos Consecuencias © E P GP | Clasificacion del riesgo Prioridad
Fatiga alta Renuncia 15 10 3 450 Bajo
) ) Burnout 15 10 10 | 1500 Medio
Estrés alto continuo
Enfermedad grave 25 10 6 1500 Medio
Carga mental - — "
FRPS-10 alta Gerente general Consumo de sustancias Adicciones 25 10 6 1500 Medio M
Conflicto familiar Impacto familiar alto 15 10 3 450 Bajo
Promiscuidad Enfermedad permanente 25 10 3 750 Bajo
Violencia laboral baja Ambiente hostil 15 10 6 900 Bajo
Cargas Fatiga alta Renuncia 15 10 3 450 Bajo
FRPS-11 | psicolégicas | Aux. Talento humano Estrés alto Burnout 15 10 6 900 Bajo
emocionales Consumo de sustancias Adicciones 25 10 3 750 Bajo
Fatiga alta Renuncia 15 10 6 900 Bajo
Estrés alto Burnout 15 10 10 1500 Medio
o ) Consumo de sustancias Adicciones 25 10 6 1500 Medio
Chef Administrativo — M
Falta de concentracién Muerte 50 10 3 1500 Medio
Promiscuidad Enfermedad permanente 25 10 3 750 Bajo
Violencia laboral alta Ambiente hostil alto 25 10 3 750 Bajo
c de alt Fatiga alta Renuncia 15 10 3 450 Bajo
FRPS-12 re:;;gissasiliad:d 2 J.
Estrés alto Burnout 15 10 10 1500 Medio
Sup. Cal. e Inocuidad |Consumo de sustancias Adicciones 25 10 6 1500 Medio M
Promiscuidad Enfermedad permanente| 25 10 750 Bajo
Violencia laboral alta Ambiente hostil alto 25 10 750 Bajo
Fatiga alta Renuncia 15 10 3 450 Bajo
Sup. Compras Estrés alto Burnout 15 10 10 | 1500 Medio M
Consumo de sustancias Adicciones 25 10 6 1500 Medio
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Cadigo
EVALUACION DE LOS FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL CARACTERISTICOS
DEL PUESTO (METODO FINE) Versioén
ComedoTesls Elabor6 Revis Aprob6 Fecha
La manzanilla Aux. Talento humano Sup. Administrativo Gerente general
Cédigo FRPS Puesto laboral Riesgos Consecuencias C E P GP | Clasificacion del riesgo Prioridad
Promiscuidad Enfermedad permanente| 25 10 3 750 Medio
Sup. Compras - - - M
Irritabilidad alta Violencia laboral alta 25 10 3 750 Medio
Fatiga alta Renuncia 15 10 3 450 Bajo
Estrés alto Burnout 15 10 10 | 1500 Medio
Sup. Administrativo [ Consumo de sustancias Adicciones 25 10 6 1500 Medio M
Promiscuidad Enfermedad permanente| 25 10 3 750 Bajo
Cargas de alta - © y " )
FRPS-12 responsabilidad Violencia laboral alta | Ambiente hostil alto 25 10 3 750 Bajo
Fatiga alta Renuncia 15 10 3 450 Bajo
) Burnout 15 10 10 1500 Medio
Estrés alto continuo -
Enfermedad grave 25 10 6 1500 Medio
Gerente general — - M
Consumo de sustancias Adicciones 25 10 6 1500 Medio
Promiscuidad Enfermedad permanente 25 10 3 750 Bajo
Violencia laboral alta Ambiente hostil alto 25 10 3 750 Bajo

Factores de riesgo psicosocial caracteristicos del puesto de trabajo. (Categoria: Horario laboral)

Cédigo FRPS Puesto laboral Riesgos Consecuencias © E P GP | Clasificacién del riesgo Prioridad
o . Habitos no saludables 5 10 6 300 Bajo
Chef administrativo Falta de tiempo —
Impacto familiar menor 5 10 3 150 Leve
. Habitos no saludables 5 10 6 300 Bajo
Horarios de | syp. cal.e inocuidad Falta de tiempo —
trabajo Impacto familiar menor 5 10 3 150 Leve
FRPS-13 : — -
estrictos y Sup. Co Fata de f Habitos no saludables 5 10 6 300 Bajo
oco flexibles up, Compras alta de tiempo
P Impacto familiar menor 5 10 3 150 Leve
- . . Habitos no saludables 5 10 6 300 Bajo
Sup. Administrativo Falta de tiempo
Impacto familiar menor 5 10 3 150 Leve
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Comedores industriales
La manzanilla

EVALUACION DE LOS FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL CARACTERISTICOS

DEL PUESTO (METODO FINE)

Cadigo

Version

Elabord

Revis6

Aprob6

Fecha

Aux. Talento humano

Sup. Administrativo

Gerente general

Codigo FRPS Puesto laboral Riesgos Consecuencias Cc E P GP | Clasificacion del riesgo Prioridad
. Habitos no saludables 5 10 6 300 Bajo
Falta de tiempo — -
- . Impacto familiar menor 5 10 6 300 Bajo
Chef administrativo -
Renuncia 15 10 3 450 Bajo
Fatiga alta Muerte 50 10 1 500 Bajo
. Habitos no saludables 5 10 6 300 Bajo
) . Falta de tiempo — -
Sup. Cal.e inocuidad Impacto familiar menor 5 10 6 300 Bajo
Fatiga alta Renuncia 15 10 3 450 Bajo
. Habitos no saludables 3 6 90 Leve
Falta de tiempo
Horarios Chof Impacto familiar menor 5 3 6 90 Leve
ofer
;_)rolongac{os N ) Renuncia 15 3 135 Leve
FRPS-14 | incompatibles Fatiga alta -
con la vida Muerte 50 3 6 900 Bajo
social Habitos no saludables 5 10 6 300 Bajo
Falta de tiempo — -
Sup, Compras Impacto familiar menor 5 10 6 300 Bajo
Fatiga alta Renuncia 15 10 3 450 Bajo
Habitos no saludables 10 6 300 Bajo
o . Falta de tiempo — -
Sup. Administrativo Impacto familiar menor 5 10 6 300 Bajo
Fatiga alta Renuncia 15 10 3 450 Bajo
. Habitos no saludables 5 10 3 150 Bajo
Falta de tiempo — -
Gerente general Impacto familiar mayor 15 10 6 900 Bajo
Fatiga alta Renuncia 15 10 3 450 Bajo
Chof Falta de i Habitos no saludables 5 3 6 90 Leve L
: ofer alta de tiempo
Horario de ¥ Impacto familiar menor | 5 3 6 90 Leve
FRPS-15 | uabaio Habit ludabl 5 | 3 | 6 | % L
; ; Abitos no saludables eve
impredecible Sup. Compras Falta de tiempo - L
Impacto familiar menor 5 3 6 90 Leve
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La manzanilla

EVALUACION DE LOS FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL CARACTERISTICOS
DEL PUESTO (METODO FINE)

Cadigo

Version

Elaboro

Revis6

Aprobd

Fecha

Aux. Talento humano

Sup. Administrativo

Gerente general

Cddigo FRPS Puesto laboral Riesgos Consecuencias C E P GP | Clasificacion del riesgo Prioridad
; i Habitos no saludables 5 10 6 300 Bajo
FRPS-15 |Horate (;e tr;bajo Gerente general Falta de tiempo — -
impredecible Impacto familiar menor 5 10 6 300 Bajo
. Habitos no saludables 5 3 6 90 Leve
- ) Falta de tiempo —
Chef administrativo Impacto familiar menor 5 3 6 90 Leve L
Ansiedad constante Estrés alto 5 3 6 90 Leve
Influencia del Falta de t Habitos no saludables 5 3 6 90 Leve
trabajo fuera alta de iempo
FRPS-16 del ::entro Sup, Compras Impacto familiar menor 5 3 6 90 Leve L
laboral Ansiedad constante Estrés alto 5 3 6 90 Leve
. Habitos no saludables 5 10 6 300 Bajo
Falta de tiempo — -
Gerente general Impacto familiar menor 5 10 6 300 Bajo
Estrés alto Burnout 15 10 6 900 Bajo
Factores de riesgo psicosocial caracteristicos del puesto de trabajo. (Categoria: Rol en la organizacién)
Cddigo FRPS Puesto laboral Riesgos Consecuencias C E P GP | Clasificacion del riesgo Prioridad
Ansiedad constante Estrés alto 5 10 6 300 Bajo
Chef administrativo
Sobreexigencia Ambiente hostil 15 10 6 900 Bajo
Ansiedad constante Estrés alto 5 10 6 300 Bajo
Sup. Cal. Einocuidad - - - - -
Ser Sobreexigencia Ambiente hostil 15 10 6 900 Bajo
responsable Ansiedad constante Estrés alto 5 10 6 300 Bajo
FRPS-17 | P Sup. Compras —— . - -
por otras Sobreexigencia Ambiente hostil 15 10 6 900 Bajo
personas - " -
o . Ansiedad constante Estrés alto 5 10 6 300 Bajo
Sup. Administrativo - - - " "
Sobreexigencia Ambiente hostil 15 10 6 900 Bajo
Ansiedad constante Estrés alto 5 10 6 300 Bajo
Gerente generl
Sobreexigencia Ambiente hostil 15 10 6 900 Bajo
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EVALUACION DE LOS FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL CARACTERISTICOS

DEL PUESTO (METODO FINE)

Cadigo

Version

Elaboro

Revis6

Aprobd

Fecha

Aux. Talento humano

Sup. Administrativo

Gerente general

Cddigo FRPS Puesto laboral Riesgos Consecuencias C E P GP | Clasificacion del riesgo Prioridad
Lidiar Estrés alto Burnout 15 6 6 540 Bajo
continuamente
FRPS-18 conotras Aux. Talento humano o Depresion mayor 15 6 3 270 Leve
personas y sus Pesimismo constante - -
problemas Renuncia 15 6 6 540 Bajo
Factores de riesgo psicosocial caracteristicos del puesto de trabajo. (Categoria: Relaciones interpersonales)
Cédigo FRPS Puesto laboral Riesgos Consecuencias © E P GP | Clasificacién del riesgo Prioridad
Falta de integracién Depresién moderada 5 10 6 300 Bajo
Trabajo aislado - - -
FRPS-19 o solitario Chofer Baja lealtad a la Renuncia 15 10 3 450 Bajo
empresa Desmotivacion 1 10 6 60 Leve
Ambiente hostil 15 10 6 900 Bajo
Aux. de servicio Represion emocional Burnout 15 10 3 450 Bajo
Autoestima baja 5 10 6 300 Bajo
Ambiente hostil 15 6 6 540 Bajo
Chofer Represion emocional Burnout 15 6 1 90 Leve
Autoestima baja 5 6 6 180 Leve
Ambiente hostil 15 3 6 270 Leve
FRPS-20 Trabajo Sup. Compras Represién emocional Burnout 15 3 3 135 Leve
emocional p. Lomp P
Autoestima baja 5 3 6 90 Leve
Ambiente hostil 15 6 6 540 Bajo
Aux. Talento humano | Represiéon emocional Burnout 15 6 3 270 Leve
Autoestima baja 5 6 6 180 Leve
Ambiente hostil 15 6 6 540 Bajo
Gernete general Represion emocional Burnout 15 6 3 270 Leve
Autoestima baja 5 6 6 180 Leve
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EVALUACION DE LOS FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL CARACTERISTICOS
DEL PUESTO (METODO FINE)

Cadigo

Version

Elabor6

Revis6

Aprob6

Fecha

Aux. Talento hu

mano

Sup. Administrativo

Gerente general

Cédigo FRPS Puesto laboral Riesgos Consecuencias © E P GP | Clasificacion del riesgo Prioridad
Trabaijo con Ansiedad constante Estrés alto 5 10 300 Bajo
FRPS-21 A Aux. de servicio - —
publico Fatiga Desmotivacion 1 10 6 60 Leve
Factores de riesgo psicosocial caracteristicos del puesto de trabajo. (Categoria: Promocién y control)
Codigo FRPS Puesto laboral Riesgos Consecuencias © E P GP | Clasificacion del riesgo Prioridad
Desmotivacion 1 10 10 100 Leve
. Baja sensacion de Autoestima baja 5 10 300 Bajo
Falta de Aux. cocina loraci6 ial - - -
o valoracion empresaria Ambiente hostil 15 10 6 900 Bajo
participacion
en la toma de Renuncia 15 10 900 Bajo
FRPS-22 L —
decisiones y Desmotivacion 1 10 10 100 Leve
manejo del Baj ion d Autoestima baja 5 10 6 300 Bajo
f aja sensacion de
cambio Aux. de limpieza ja sensacion de
valoracion empresarial Ambiente hostil 15 10 6 900 Bajo
Renuncia 15 10 900 Bajo
. Ansiedad Estrés moderado 1 10 10 100 Leve
Aux. cocina - — L
Desinterés Desmotivacion 1 10 10 100 Leve
Coci Ansiedad Estrés moderado 1 10 10 100 Leve L
Falta de control cinero
A Desinterés Desmotivacion 1 10 10 100 Leve
( métodos,
ritmo de . Ansiedad Estrés moderado 1 10 10 100 Leve
FRPS-23 ) ) Almacenista - — L
trabajo, horario Desinterés Desmotivacion 1 10 10 100 Leve
0 entorno - )
o Ansiedad Estrés moderado 1 10 10 100 Leve
laboral) Aux. de limpieza - — L
Desinterés Desmotivacion 1 10 10 100 Leve
» Ansiedad Estrés moderado 1 10 10 100 Leve
Aux. de servicio - - — L
Desinterés Desmotivacion 1 10 10 100 Leve
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La manzanilla

EVALUACION DE LOS FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL CARACTERISTICOS
DEL PUESTO (METODO FINE)

Cadigo

Version

Elaboré

Revis6

Aprobd

Fecha

Aux. Talento humano

Sup. Administrativo

Gerente general

Cadigo FRPS Puesto laboral Riesgos Consecuencias C E P GP | Clasificacion del riesgo Prioridad
Ansiedad Estrés moderado 1 10 10 100 Leve
Falta de control Chofer —— — L
. Desinterés Desmotivacion 1 10 10 100 Leve
( métodos,
ritmo de Ansiedad Estrés moderado 1 10 10 100 Leve
FRPS-23 . .| Aux. Talento humano - — L
trabajo, horario Desinterés Desmotivacion 1 10 10 100 Leve
0 entorno - -
Ansiedad Estrés moderado 1 10 10 100 Leve
laboral) Cajero L
Desinterés Desmotivacion 1 10 10 100 Leve
Falta de Aux. de cocina Desinterés Desmotivacion 1 10 10 100 Leve L
FRPS-24 autonomia
sobre el trabajo Cocinero Desinterés Desmotivacion 1 10 10 100 Leve L

Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo X. Evaluacién de los Factores de Riesgo Psicosocial derivados de los aspectos organizacionales

(Método Fine).

Cadigo
EVALUACION DE LOS FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL DERIVADOS DE LOS
ASPECTOS ORGANIZACIONALES (METODO FINE) Version
o st Elabor6 Reviso Aprob6 Fecha
La manzanilla Aux. Talento humano Sup. Administrativo Gerente general
Factores de riesgo psicosocial aspectos organizacionales (Categoria: Gestiéon de personal)
Cédigo FRPS Riesgos Consecuencias © E P GP | Clasificacion del riesgo Prioridad
Seleccion y contratacion Muerte 50 1 6 300 Bajo
FRPS-25 Rol laboral poco claro - -
ineficaz Renuncias 15 1 6 90 Leve
Funciones en conflicto Ansiedad constante Estrés alto 5 10 10 | 500 Bajo
FRPS-26 dentro del mismo M
trabaio Violencia laboral baja Ambiente hostil 15 10 10 1500 Medio
Ansiedad constante Estrés alto 5 10 10 500 Bajo
. Pérdidas financieras mayores .
FRPS-27 Escaza claridad de (Gerente o Supervisores) % 6 10| 1500 Medio M
funciones u ordenes Producto no conforme
Pérdidas fi i
rdidas |nancu_aras menores 15 10 10 1500 Medio
(Operativos)
Ansiedad constante Estrés alto 5 10 10 500 Bajo
o Pérdidas financiera mayor .
ERPS-28 Cargias cont_rad|ctor|as (Gerente y/o Supervisores) % 6 10 1500 Medio M
0 inconsistentes Producto no conforme
Perdida financiera menor '
. 15 10 10 1500 Medio
(Operativos)
Ansiedad constante Estrés alto 5 6 10 300 Bajo
Sistemas de turnos mal
FRPS-29 . . Impacto familiar menor 5 6 6 180 Leve
disefiados Falta de tiempo -
Habitos no saludables 5 6 6 180 Leve
Burnout 15 6 10 900 Bajo
Estrés alto continuo Enfermedad grave 25 6 3 450 Bajo
Jornadas extras de Trastorno 25 6 3 450 Bajo
FRPS-30 trabajo frecuentes o Perdida financiera mayor
muy extensas (Gerente y/o Supervisores) 25 10 10 2500 Alto
Producto no conforme
Perdida fi i
rdida |nanc_|era menor 15 6 10 900 Bajo
(Operativos)
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Cadigo
EVALUACION DE LOS FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL DERIVADOS DE LOS
ASPECTOS ORGANIZACIONALES (METODO FINE) Versioén
Gome el Elabor6 Revis Aprob6 Fecha
La manzanilla Aux. Talento humano Sup. Administrativo Gerente general
Cddigo FRPS Riesgos Consecuencias C E P GP | Clasificacion del riesgo Prioridad
Consumo de sustancias Adicciones 25 6 3 450 Bajo
Violencia laboral alta Ambiente hostil alto 25 6 10 1500 Medio
Jornadas extras de Impacto familiar mayor 15 6 6 540 Bajo
FRPS-30 trabajo frecuentes o Falta de tiempo —
muy extensas Habitos no saludables 5 6 6 180 Leve
. Muerte (Chofer y A&B) 50 6 3 900 Bajo
Fatiga alta - -
Renuncia 15 6 6 540 Bajo

Factores de riesgo psicosocial aspectos organizacionales (Categoria: Ambiente laboral y Cultura organizacional)

Cédigo FRPS Riesgos Consecuencias © E P GP | Clasificacién del riesgo Prioridad
Perdida fi i
réida tinanciera mayor 25 | 10 | 10 | 2500 Alto
(Gerente y/o Supervisores)
FRPS-31 Mala comunicacion Producto no conforme
Perdida financiera menor '
R 15 10 10 1500 Medio
(Operativos)
. . Falta de integracion Depresion moderada 5 10 10 500 Bajo
Relaciones sociales
negativas o Renuncia 15 10 6 900 Bajo
FRPS-32 R 9 . Baja lealtad a la empresa — M
insatisfactorias en el Desmotivacion 1 10 10 | 100 Leve
trabajo
! Violencia laboral menor Ambiente laboral hostil 15 10 10 1500 Medio
Limitado sentido de . Renuncia 15 10 6 900 Leve
FRPS-33 . Baja lealtad a la empresa — L
pertenencia Desmotivacion 1 10 10 100 Leve
Perdida financiera mayor )
. 25 6 10 1500 Medio
(Gerente y/o Supervisores)
. Producto no conforme
FRPS-34 Mal liderazgo Perdida financiera menor ) M
. 15 10 10 1500 Medio
(Operativos)
Baja lealtad a la empresa Renuncia 15 10 6 900 Bajo
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Comedores industriales

La manzanilla

EVALUACION DE LOS FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL DERIVADOS DE LOS

ASPECTOS ORGANIZACIONALES (METODO FINE)

Cadigo

Version

Elabord

Revis6

Aprob6

Fecha

Aux. Talento humano

Sup. Administrativo

Gerente general

Cédigo FRPS Riesgos Consecuencias © E P GP | Clasificacion del riesgo Prioridad
Baja lealtad a la empresa Desmotivacion 1 10 10 100 Leve
FRPS-34 Mal liderazgo Estrés alto Burnout 15 10 6 900 Bajo M
Violencia laboral menor Ambiente laboral hostil 15 10 10 1500 Medio
Deficiente relacién conlos Renuncia 15 10 6 900 Bajo
FRPS-35 colaboradores que Baja lealtad a la empresa —
supervisa Desmotivacion 1 10 10 100 Leve
Falta de claridad sobre Estrés alto Burnout 15 3 6 270 Leve
los objetivos y/o la
FRPS-36 Perdida financiera mayor
estructura Producto no conforme S ! : I/ S era may 25 3 10 750 Bajo
organizacional (Gerente y/o Supervisores)
. Renuncia 15 6 6 540 Bajo
_ . . Baja lealtad a la empresa —
FRPS-37 Conflicto trabajo-familia Desmotivacion 1 6 10 60 Leve
Violencia laboral menor Ambiente laboral hostil 15 6 10 900 Bajo
. Renuncia 15 10 6 900 Bajo
Baja lealtad a la empresa —
Desmotivacion 1 10 10 100 Leve
Supervision Violencia laboral menor Arbiente laboral hostil 15 10 10 | 1500 Medio
FRPS-38 inadecuada, — - M
desconsiderada o que Perdida financiera @yor 25 6 10 1500 Nedio
no ofrece apoyo (Gerente y/o Supervisores)
Producto no conforme
Perdida financiera menor .
. 15 10 10 1500 Medio
(Operativos)
B Ansiedad constante Estrés alto 5 6 10 300 Bajo
FRPS-39 Presion de grupo - - - - -
Violencia laboral menor Ambiente laboral hostil 15 6 10 900 Bajo
. . Ansiedad constante Estrés alto 5 3 10 150 Leve
Inexistencia de
procedimientos . Renuncia 15 3 6 270 Leve
FRPS-40 . . Baja lealtad a la empresa
manejar las quejas o Desmotivacion 1 3 10 30 Leve
denuncias - - - - -
Violencia laboral menor Ambiente laboral hostil 15 3 10 450 Bajo
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EVALUACION DE LOS FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL DERIVADOS DE LOS

ASPECTOS ORGANIZACIONALES (METODO FINE)

Cadigo

Version

Elaboro

Revis6

Aprobd

Fecha

Aux. Talento humano

Sup. Administrativo

Gerente general

Factores de riesgo psicosocial aspectos organizacionales (Categoria: Desarrollo, estatus y remuneracion)

Codigo FRPS Riesgos Consecuencias © E P GP | Clasificacién del riesgo Prioridad
. Ansiedad constante Estrés alto 5 3 10 150 Leve
FRPS-41 Inseguridad laboral - - L
Baja lealtad a la empresa Renuncia 15 3 6 270 Leve
d Producto no conforme Perdida financiera menor 15 1 10 150 Leve
ERPS-42 Esquemas € pago a (Operativos) L
destajo
Ansiedad constante Estrés alto 5 1 10 50 Leve
FRPS.43 Falta de perspectivas Desinterés Desmotivacion 1 10 10 100 Leve
de ascenso Baja lealtad a la empresa Renuncia 15 10 6 900 Bajo
Perdida financiera mayor
Producto no conforme . 25 1 10 250 Leve
(Gerente y/o Supervisores)
FRPS-44 Sobrepromocion laboral L
Estrés alto Burnout 15 1 10 150 Leve
Fatiga alta Renuncia 15 1 6 90 Leve
Estrés alto Burnout 15 6 10 900 Bajo
FRPS-45 subempleo Baja lealtad a la empresa Renuncia 15 6 6 540 Bajo
Desinterés Desmotivacion 1 6 10 60 Leve
Perdida financiera mayor
i s | 3 | 10 | 750 Bajo
(Gerente y/o Supervisores)
Producto no conforme
Limitada o inexistente Perdida financiera menor .
FRPS-46 S R 15 3 10 450 Bajo
capacitacion (Operativos)
Baja lealtad a la empresa Renuncia 15 3 6 270 Leve
Estrés alto Burnout 15 3 10 450 Bajo
Perdida financiera mayor 25 6 10 1500 Vedi
Sistemas de evaluacion (Gerente y/o Supervisores) ©
FRPS-47 del desempefio poco Producto no conforme — - M
claros o injustos Perdida financiera menor 15 6 10 900 Bajo
(Operativos)

205



Cadigo
EVALUACION DE LOS FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL DERIVADOS DE LOS
ASPECTOS ORGANIZACIONALES (METODO FINE) Version
T T LR T P Elaboré Revis6 Aprobo Fecha
La manzanilla Aux. Talento humano Sup. Administrativo Gerente general
Cadigo FRPS Riesgos Consecuencias C E B GP | Clasificacion del riesgo Prioridad
Baja lealtad a la empresa Renuncia 15 6 6 540 Leve
Sistemas de evaluacion Desinterés Desmotivacion 1 6 10 60 Leve
FRPS-47 del desempefio poco - - - - - - M
claros o injustos Violencia laboral baja Ambiente laboral hostil 15 6 10 900 Bajo
Estrés alto Burnout 15 6 10 900 Bajo
Escasao nula Desinterés Desmotivacion 1 6 10 60 Bajo
FRPS-48 retroalimentacion del
desempefio Ansiedad constante Estrés alto 15 6 10 900 Bajo
Escaso o nulo Baja lealtad a la empresa Renuncia 15 6 6 540 Bajo
FRPS-49 reconocimiento y
compensacién Desinterés Desmotivacion 1 6 10 60 Leve
Escasas o0 nulas Baja lealtad a la empresa Renuncia 15 3 6 270 Bajo
FRPS-50 oportunidades de
desarrollo personal Desinterés Desmotivacion 1 3 6 18 Leve

Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo Xl. Medidas preventivas y/o control de los FRPS caracteristicos del

Comedores industriales
La manzanilla

puesto.
Cédigo
MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CONTROL DE LOS FRPS CARACTERISTICOS DEL
PUESTO Version
Elaboré Revis6 Aprobd Fecha
Aux. Talento humano Sup. Administrativo Gerente general

Categoria Codigo

FRPS

Prioridad
general

Puesto(s) de mayor
riesgo

Proceso de mayor
riesgo

Medidas preventivas y/o control

FRPS-01

Tareas monétonas o poco estimulantes

Chofer

Compras

a) Evaluar regularmente los plazos de
tiempo. b) Asegurar niveles de
descanso adecuados. ¢) Asegurar que
el trabajo corresponda con las aptitudes
fisicas y psicolégicas del trabajador. d)
Asignar tareas conforme a la
experiencia y la competencia. e)
Reforzar la motivacién destacando los
aspectos positivos y Utiles del trabajo.

FRPS-02

Contenido

Tareas desagradables

Aux. Limpieza

Limpieza y Desinfeccion

a) Reforzar la motivacion destacando
los aspectos positivos y Utiles del
trabajo.

del trabajo

FRPS-03

Condiciones peligrosas, inseguras o
insalubres

Cocinero, Chef
administrativo, Aux.
Limpieza y Chofer

Alimentos y Bebidas

a) Asegurar un ambiente laboral limpio,
saludable y seguro. b) Involucrar a los
trabajadores en la identificacion y
evaluacion de los factores de riesgo.

FRPS-04

Trabajo con ‘poco valor social'

Chofer, Aux. Limpieza
y Aux. de cocina

No especifico

a) Reforzar la motivacion destacando
los aspectos positivos y Utiles del
trabajo.

FRPS-05

Trabajo con objetos de valor o dinero en
efectivo

Gerente general ,
Supervisores y Cajero

Gestion estratégica y
Contabilidad

a) Asegurar de que las exigencias
laborales de manejo de dinero u objetos
de valor sean apropiadas. b) Uso de
camaras de seguridad. c¢) Cédigo de
conducta.

FRPS-06

Trabajar bajo presion de tiempo

Gerente general,
Supervisores

No especifico

a) Garantizar la cantidad de personal
adecuada. b) Evaluar regularmente los
plazos de tiempo. c) Asignar fechas
limite razonables.

FRPS-07

Ritmos de trabajo acelerado

Gerente general,
Supervisores y
Cocineros

Alimentos y Bebidas

a) Garantizar la cantidad de personal
adecuada. b) Evaluar regularmente los
plazos de tiempo. C) Criterios de gestion
de tiempo.

FRPS-08

Cargas cuantitativas muy bajas

Leve

Aux. Limpieza

Limpieza y Desinfeccion

a) Evaluar regularmente los plazos de
tiempo

FRPS-09

Cargas cuantitativas muy altas

Cocinero

Alimentos y Bebidas

a) Garantizar la cantidad de personal
adecuada. Asegurar niveles de
descanso adecuados.

Cargay ritmo
de trabajo
FRPS-10

Carga mental alta

Medio

Gerente general y
Supervisores

Gestion estratégica

a) Asegurar de que las exigencias
laborales sean apropiadas. b)Asegurar
que el trabajo corresponda con las
aptitudes fisicas y psicolégicas del
trabajador. c) Asignar tareas conforme
a la experiencia y la competencia. d)
Asegurar niveles de descanso
adecuados.

FRPS-11

Cargas psicolégicas emocionales

Aux. Talento humano

Talento humano

a) Asegurar de que las exigencias
laborales sean apropiadas. b) Asegurar
que el trabajo corresponda con las
aptitudes fisicas y psicolégicas del
trabajador. c) Asignar tareas conforme
a la experiencia y la competencia.

FRPS-12

Cargas de alta responsabilidad

Medio

Gerente general y
Supervisores

No especifico

a) Asegurar de que las exigencias
laborales sean apropiadas. b) Asegurar
que el trabajo corresponda con las
aptitudes fisicas y psicolégicas del
trabajador. c) Asignar tareas conforme
a la experiencia y la competencia.
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Comedores industriales
La manzanilla

MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CONTROL DE LOS FRPS CARACTERISTICOS DEL

PUESTO

Cédigo

\ersion

Elabord

Revisé

Aprob6

Fecha

Aux. Talento humano

Sup. Administrativo

Gerente general

Categoria

Cédigo

FRPS

FRPS-13

Horarios de trabajo estrictos y poco
flexibles

Horario laboral

FRPS-14

Horarios prolongados o incompatibles
con la vida social

FRPS-15

Horario de trabajo impredecible

FRPS-16

Influencia del trabajo fuera del centro
laboral

Rolen la
organizacion

FRPS-17

Ser responsable por otras personas

FRPS-18

Lidiar continuamente con otras
personas y sus problemas

FRPS-19

Trabajo aislado o solitario

Relaciones
interpersonale
s

FRPS-20

Trabajo emocional

FRPS-21

Trabajo con el publico

FRPS-22

Falta de participacion en la toma de
decisiones y manejo del cambio

Participacion
y control

FRPS-23

Falta de control ( métodos, ritmo de
trabajo, horario o entorno laboral)

Prioridad

Puesto(s) de mayor
general

riesgo

Proceso de mayor
riesgo

Medidas preventivas y/o control

Supervisores

No especifico

a) Permitir que los trabajadores opinen
sobre cémo realizar su trabajo y
horarios.

Gerente general,
Supervisores y Chofer

No especifico

a) Minimizar en el mayor grado posible
las jornadas de trabajo extensas, sin
descansos o con excesivo uso de
horas extra. b) Asegurar niveles de
descanso adecuados. ¢) Programacion
de horarios.

Gerente general

Gestion estratégica

a) Criterios de gestion del tiempo
laboral.

Gerente general

Gestion estratégica

a) Asegurar que el las funciones
laborales no sobrepasen las horas de
trabajo establecidas. b) Planificacion de
los horarios de trabajo.

Gerente general y
Supervisores

No especifico

a) Asegurar la buena comunicacion. b)
Permitir que los trabajadores opinen
sobre cémo realizar su trabajo c)
Asegurar que el trabajo corresponda
con las aptitudes fisicas y psicologicas
del trabajador. d) Asignar tareas
conforme a la experiencia y la
competencia

Aux. Talento humano

Talento humano

a) Promover relaciones sociales
positivas en el trabajo. b) Detectar y
eliminar la presion de grupo. c)
Mantener un lugar de trabajo libre de
violencia fisica y psicolégica.

Chofer

Compras

a) Asegurar que exista un nivel
apropiado de contacto entre los
trabajadores. b) Criterios de trabajo
solitario

Aux. de Servicio

Servicio al cliente

a) Asegurar que el trabajo corresponda
con las aptitudes fisicas y psicolégicas
del trabajador. b) Asignar tareas
conforme a la experiencia y la
competencia.

Chofer y Aux. de
Servicio

Servicio al cliente

a) Codigos de conducta.
b) Procedimientos de servicio y toma de
quejas. c) Criterios de compras

Aux. de Cocinay Aux.
de Limpieza

No especifico

a) Permitir que los trabajadores opinen
sobre como realizar su trabajo. b)
Corregir quejas y aplicar sugerencias.

Leve Operativos

No especifico

a) Permitir que los trabajadores opinen
sobre codmo realizar su trabajo. b)
Corregir quejas y aplicar sugerencias.

FRPS-24

Falta de autonomia sobre el trabajo

Cocinero y Aux. de

Leve !
cocina

Alimentos y Bebidas

a) Permitir que los trabajadores opinen
sobre como realizar su trabajo. b)
Corregir quejas y aplicar sugerencias.

Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo Xll. Medidas preventivas y/o control de los FRPS derivados de los
aspectos organizacionales.

Cébdigo
MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CONTROL DE LOS FRPS DERIVADOS DE LOS
ASPECTOS ORGANIZACIONALES Version
Comedores industriales Elabor6 | Revis6 [ Aprobd Fecha
La manzanilla Aux. Talento humano [ Sup. Administrativo [ Gerente general
Categoria Cédigo FRPS '::::::d Puesto(s) de mayor | Proceso de mayor | edidas preventivas y/o control

a) Determinar adecuados métodos de
seleccién de personal. b) Asegurar
roles de puesto claros. c) Asegurar la

FRPS-25 Rol laboral poco claro Talento humano Talento humano "
contratacion de personal que cumpla
con los requerimientos del puesto
solicitado.
a) Asegurar funciones de puesto sin
Funciones en conflicto dentro del mismo . Gerente, Supervisores conflicto dentro de la misma empresa.
FRPS-26 Medio P Talento humano ™

trabajo y Aux. Talento Humano b) Asegurar una comunicacion efectiva
entre procesos.

a) Asegurar la claridad de funciones y
ordenes. b) Asegurar una buena

Gestién de FRPS-27 Escasa claridad de funciones u ordenes Medio Gerente y Supervisores| Todos comunicacion. c) Permitir que los
personal trabajadores opinen sobre c6mo realizar
su trabajo.

a) Definir los objetivos de cada proceso
) . . . Gerente, Supervisores b) Asegurar una buena comunicacion.
FRPS-28 Cargas contradictorias o inconsistentes Medio Todos . . .

y Aux. Talento Humano c) Permitir que los trabajadores opinen

sobre como realizar su trabajo.

a) Definir criterios de tiempo de trabajo.
Todos b) Permitir que los trabajadores opinen
sobre su horario de trabajo

Gerente, Supervisores

FRPS-29 Sistemas de turnos mal disefiados
y Aux. Talento Humano

a) Definir criterios de tiempo de trabajo.

Jornadas extras de trabajo frecuentes o Gerente, Supervisores

FRPS-30 Talento humano b) Permitir que los trabajadores opinen
muy extensas y Aux. Talento Humano .
sobre su horario de trabajo
a) Asegurar criterios para una buena
Gerente, Supervisores municacidn. b) Promover r
FRPS-31 Mala comunicacién iy Talento humano sociales positivas en el trabajo
y Aux. Talento Humano
c).Asegurar que se esté al tanto del
trabajo de los subalternos.
a) Asegurar la correcta integracion del
personal nuevo. b) Promover relaciones
Relaciones sociales negativas o Gerente, Supervisores sociales positivas en el trabajo. c)
FRPS-32 . 3 . ) Medio iy Talento humano Detectar personal con actitudes
insatisfactorias en el trabajo y Aux. Talento Humano

negativas. d) Mantener un lugar de
trabajo libre de violencia fisica y
psicologica.

a) Asegurar la correcta integracion del

personal nuevo. b) Promover relaciones

FRPS-33 Limitado sentido de pertenencia Leve Aux. Talento humano Talento humano sociales positivas en el trabajo.c)

Asegurar una buena comunicacion. d)

Asegurar el sentido de pertenencia a la
empresa.

a) Promover el respeto. b) Promover

Ambiente relaciones sociales positivas en el
laboral y trabajo. ¢) Asegurar una buena
Cultura

comunicacién. d) Permitir que los
trabajadores opinen sobre cémo realizar
- . Gerente, Supervisores su trabajo. e) Hablar con el personal,
FRPS-34 Mal liderazgo Medio Todos y
y Aux Talento Humano escucharlo y dejar claro que fueron
escuchados. f) Asegurar que los
compromisos asumidos con el personal
sean claros y sean respetados. g)
Capacitacion de habilidades de
liderazgo.

organizacional

. a) Promover relaciones sociales
positivas en el trabajo .b) Asegurar una
buena comunicacion. c) Permitir que los
trabajadores opinen sobre c6mo realizar
Todos su trabajo d) Hablar con el personal,

escucharlo y dejar claro que fueron
escuchados. e) Asegurar que se esté
al tanto de los detalles relevantes del
trabajo de los subalternos.

Deficiente relacién con los
colaboradores que supervisa

Gerente, Supervisores

FRPS-35 y Aux. Talento Humano

a) Definir los objetivos de cada proceso.
Gestién estratégica | b) Asegurar la buena comunicacion. c)
Criterios de induccion al personal

Falta de claridad sobre los objetivos y/o
la estructura organizacional

Gerente, Supervisores

FRPS-36 y Aux. Talento Humano
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Comedores industriales
La manzanilla

MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CONTROL DE LOS FRPS DERIVADOS DE LOS

ASPECTOS ORGANIZACIONALES

Codigo

Version

Elabor6

Revisé

Aprobé

Fecha

Aux. Talento humano

Sup. Administrativo

Gerente general

A Prioridad q ]
Categoria Codigo FRPS neral Puesto(s) de mayor [ Proceso de mayor | Medidas preventivas y/o control
e responsabilidad responsabilidad
a) Evitar en el mayor grado posible el
conflicto trabajo-familia. b) Asegurar
FRPS-37 Conflicto trabajo-familia Todos Todos una buena comunicacion. c) Invitar a los
trabajadores a discutir cualquier
conflicto entre las exigencias del trabajo
y la familia.
. a) Definir criterios de supervision. b)
Supervision inadecuada, . ; )
FRPS-38 . Gerente y Supervisores| Todos Asegurar la buena comunicacion. c)
Ambiente desconsiderada o que no ofrece apoyo
Promover el respeto.
laboral y
Cultura
organizacional a) Detectar y eliminar la presion de
- rupo. b) Promover relaciones sociales
FRPS-39 Presion de grupo Todos Todos 9 p. . ) y
positivas en el trabajo. ¢) Asegurar la
buena comunicacion.
a) Crear procedimientos para manejar
FRPS.q0 | Mexistencia de procedimientos manejar Aux. Talento humanoy [ Talento humano y as quejas y las denuncias. b)
las quejas o denuncias Sup. Cal e inocuidad Calidad e inocuidad Garantizar Ia. lr.ansparenua Y justicia en
los procedimientos para atender las
quejas.
a) Criterios de respuesta ante
Gerente general, Sup. emergencias econémicas. b) Evitar los
FRPS-41 Inseguridad laboral Leve Administrativo y Aux. Talento humano .g S . y
despidos. c) Compromiso de asistencia
Talento humano N
a empleados despedidos.
Gerente general, Sup. a) Evitar esquemas de pago a destajo
FRPS-42 Esquemas de pago a destajo Leve Administrativo y Aux. Talento humano b) Ofrecer una retribucion adecuada
Talento humano por el trabajo desempefiado.
Gerente general, Sup. a) Considerar al mismo personal para
FRPS-43 Falta de perspectivas de ascenso Administrativo y Aux. Talento humano puestos superiores. b) Programa de
Talento humano capacitacion.
a) Consultar a los trabajadores el
Gerente general, Sup. cambio de puesto responsabilidad. b)
FRPS-44 Sobrepromocion laboral Leve Administrativo y Aux. Talento humano o L
Programa de capacitacion. c) Criterios
Talento humano .
de induccion al nuevo puesto
a) Evitar Rol laboral poco claro. b)
Determinar adecuados métodos de
Gerente general, Sup. . "
- N seleccion de personal. ¢) Garantizar la
FRPS-45 Subemepleo Administrativo y Aux. Talento humano L )
utilizacion adecuada de las aptitudes,
Talento humano . N
competencias y capacidades de cada
empleado.
Desarrollo,
estatus y a) Asegurar el cumplimiento del
i6 L — - Programa de capacitacion. b)
remuneracion FRPS-46 Limitada o inexistente capacitacion Aux. Talento humano Talento humano 9 . P: . . )
evaluaciones y asistencia de
capacitaciones.
a) Asegurar el buen liderazgo. b) Crear
sistemas de evaluacion del desempefio
Sistemas de evaluacién del desempefio claros y justos. c) Asegurar que los
FRPS-47 . s Gerente y Supervisores| Todos " vl ) g ‘q
poco claros o injustos candidatos para cada trabajo sean
evaluados con respecto a los
requisitos.
a) Asegurar que existan relaciones de
apoyo entre los supervisores y los
Escasa o nula retroalimentacion del trabajadores b) Asegurar una
FRPS-48 " Todos Todos b ) Asegura
desempefio supervision adecuada, considerada y
que ofrece apoyo. c) Asegurar una
buena comunicacion.
a) Compartir las felicitaciones internas.
L - b) Asegurar que existan relaciones de
FRPS-49 Escaso o nulo reconvolclmento y Gerente, Supervisiones Todos apoyo entre los supervisores y los
compensacion ¥ Aux. Talento humano trabajadores. c) Reforzar la motivacion
destacando los aspectos positivos y
(tiles del trabajo.
Escasas o nulas oportunidades de
FRPS-50 P Aux. Talento humano Talento humano a) Fomentar programas de desarrollo

desarrollo personal

Fuente:

humano del trabajador.
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Anexo Xlll. Matriz de Requisitos legales de Factores de Riesgo Psicosocial.

Comedores industriales

La manzanilla

Codigo
MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES DE FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL Version
Elabor6 RevisO Aprobo Fecha

Aux. Talento humano Sup. Administrativo Gerente general

DOCUMENTO/ACTIVIDAD/

No. [LEY, REGLAMENTO O NORMA [ RUBRO O FRACCION DESCRIPCION MATERIA PROCEDIMIENTO
Titulo Sexto Horas laborales, descansos
Constitucién de los Estados Del Trabajo y de la Toda persona tiene derecho al trabajo digno y L T ' Manual de gestion de riesgos
1 ) . . . ; " capacitaciones, cuidado de . .
unidos mexicanos Previsién Social socialmente til psicosociales
. enfermedades laborales, etc.
Articulo 123
. Guardar a los trabajadores la debida
Obligaciones de los ) , L, . i
. . consideracion, absteniéndose de mal trato de . Andlisis y evaluacion del
2 Ley Federal del Trabajo patrones Articulo 132. Entorno organizacional .
Vi palabra o de obra. entorno organizacional
L Contribuir al fomento de las actividades
Obligaciones de los . . . )
) . culturales y del deporte entre sus trabajadores y Entorno organizacional, Programa de Convivencia,
3 Ley Federal del Trabajo patrones Articulo 132. ) , o )
XXV proporcionarles los equipos y Utiles Desarrollo personal Salud y Bienestar
indispensables.
. Seguimiento a denuncias de
o Implementar, en acuerdo con los trabajadores, i .
Obligaciones de los ) o violencia laboral. Programa de
. p un protocolo para prevenir la discriminacion por G, L
4 Ley Federal del Trabajo patrones Articulo 132. . " Acoso sexual sensibilizacion y capacitacion
razones de género y atencion de casos de . . .
XXI. . ) N contra la violencia de la mujer
violencia y acoso u hostigamiento sexual .
en el trabajo
Identificar y analizar los puestos de trabajo con i e . i
Reglamento Federal de . : ) - Evaluacion de los factores de | Identificacion y evaluacion de
5 . . Articulo 43 Riesgo psicosocial por la naturaleza de sus ) ) ) . . )
Seguridad y Salud en el Trabajo . A . riesgo psicosocial factores de riesgo psicosocial
funciones o el tipo de jornada laboral
Identificar a los trabajadores que fueron sujetos Cuestionario para identificar a
6 Reglamento Federal de Articulo 43 a acontecimientos traumaticos severos o a Acontecimientos traumaticos los trabajadores que fueron
Seguridad y Salud en el Trabajo actos de Violencia Laboral, y valorarlos severos sujetos a acontecimientos
clinicamente traumaticos severos
Requisitos de gestion de
7 Reglamento Federal de Articulo 43 Adoptar las medidas preventivas pertinentes Prevencion de riesgos personal y del tiempo,

Seguridad y Salud en el Trabajo

para mitigar los Factores de Riesgo Psicosocial.

psicosociales

programas de sensibilizacion,
convivencia, salud y bienestar
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Comedores industriales

MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES DE FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL

Cadigo

Version

Elaboro

Revis6

Aprobd

Fecha

La manzanilla

Aux. Talento humano

Sup. Administrativo

Gerente general

No.

LEY, REGLAMENTO O NORMA

RUBRO O FRACCION

DESCRIPCION

MATERIA

DOCUMENTO/ACTIVIDAD/
PROCEDIMIENTO

Reglamento Federal de
Seguridad y Salud en el Trabajo

Articulo 43

Practicar exdmenes o evaluaciones clinicas al
Personal Ocupacionalmente Expuesto a
Factores de Riesgo Psicosocial, segin se
requiera

Identificacion de factores de
riesgo psicosocial

CUESTIONARIO DE
HOSTIGAMIENTO SEXUAL
HOSEL. ESCALA CISNEROS
(VALORACION DEL MOBBING)

Reglamento Federal de
Seguridad y Salud en el Trabajo

Articulo 43

Informar a los trabajadores sobre las posibles
alteraciones a la salud por la exposicién a los
Factores de Riesgo Psicosocial

Formacién, capacitacion y
entrenamiento

Programas de sensibilizacién
contra la violencia laboral

10

Reglamento Federal de
Seguridad y Salud en el Trabajo

Articulo 43

Llevar los registros sobre las medidas
preventivas adoptadas y los resultados de los
examenes o evaluaciones clinicas

Registro de acciones

Registros de actividades del
sistema de gestién de riesgos
psicosociales

11

Reglamento Federal de
Seguridad y Salud en el Trabajo

Articulo 55

Definir poltticas para la promocién de un Entorno
Organizacional Favorable y la prevencion de la
Violencia Laboral

Politica de calidad, seguridad y
salud en el trabajo

Establecimiento y difusion de la
Polttica de calidad, seguridad y
salud en el trabajo

12

Federal de Seguridad y Salud e

Articulo 55

Disponer de mecanismos seguros y
confidenciales para la recepcién de quejas por
practicas opuestas al Entorno Organizacional
Favorable y para denunciar actos de Violencia
Laboral

Quejas y denuncias de
violencia laboral

Formato y control de quejas,
sugerencia y felicitaciones
internas. Procedimiento para la
denuncia de violencia laboral

13

Reglamento Federal de
Seguridad y Salud en el Trabajo

Articulo 55

Adoptar las medidas preventivas pertinentes
para combatir las practicas opuestas al Entorno
Organizacional Favorable y actos de Violencia

Laboral

Entorno organizacional y actos
de violencia laboral

Programa de Convivencia,
Salud y Bienestar.
Establecimiento del comité
contra la violencia laboral.

14

Reglamento Federal de
Seguridad y Salud en el Trabajo

Articulo 55

Difundir entre los trabajadores las politicas parala
promocién de un Entorno Organizacional
Favorable yla prevencién de la Violencia Laboral; los
resultados de las evaluaciones del Entorno
Organizacional, asi como las medidas adoptadas para
combatir las précticas opuestas al Entorno
Organizacional Favorable yactos de Violencia Laboral

Difusién de informacion

Procedimiento de induccion.
Compromiso de juntas laborales
diarias. Tablén de anuncios.
Programa se sensibilizacion
contra la violencia laboral
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Comedores industriales

MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES DE FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL

Cadigo

Version

Elabord

Revis6

Aprob6

Fecha

La manzanilla

Aux. Talento humano

Sup. Administrativo

Gerente general

No.

LEY, REGLAMENTO O NORMA

RUBRO O FRACCION

DESCRIPCION

MATERIA

DOCUMENTO/ACTIVIDAD/
PROCEDIMIENTO

15

Reglamento Federal de
Seguridad y Salud en el Trabajo

Articulo 55

Llevar los registros sobre las medidas
preventivas adoptadas y los resultados de las
evaluaciones
del Entorno Organizacional Favorable

Registro de acciones

Registros de actividades del
sistema de gestion de riesgos
psicosociales

16

Reglamento Federal de
Seguridad y Salud en el Trabajo

Articulo 69

. Las acciones para la promocién de la salud y la

prevencion de las adicciones que se impulsen
en los Centros de Trabajo habran de
desarrollarse bajo principios rectores

Desarrollo personal

Programa de Convivencia,
Salud y Bienestar

17

NOM-035-STPS-2018

Obligaciones del patrén
5.1

Establecer por escrito, implantar, mantener y
difundir en el centro de trabajo una politica de
prevencion de riesgos psicosociales

Politica de calidad, seguridad y
salud en el trabajo

Establecimiento y difucion de la
Politica de calidad, seguridad y
salud en el trabajo

18

NOM-035-STPS-2018

Obligaciones del patrén
5.2

Identificar y analizar los factores de riesgo
psicosocial

Evaluacion de los factores de
riesgo psicosocial

Aplicacién de cuestionarios e
Identificacién y evaluacion de
factores de riesgo psicosocial

19

NOM-035-STPS-2018

Obligaciones del patrén
5.4

Adoptar las medidas para preveniry controlarlos
factores de riesgo psicosocial, promover el entorno
organizacional favorable, asi como para atender las

practicas opuestas al entorno organizacional favorable y
los actos de violencia laboral

Gestion de los factores de
riesgo psicosocial

Manual de gestién de riesgos
psicociales

20

NOM-035-STPS-2018

Obligaciones del patrén
55

Identificar alos trabajadores que fueron sujetos a
acontecimientos traumaticos severos durante o con
motivo del trabajo y, canalizarlos para su atencién a la

institucié n de seguridad social o privada, o al médico del
centro de trabajo o de laempresa.

Acontecimientos trauméticos
severos

Cuestionario para identicar a los
trabajadores que fueron sujetos
a acontecimientos traumaticos
severos

21

NOM-035-STPS-2018

Obligaciones del patrén
5.6

Practicar examenes médicos y evaluaciones
psicoldgicas alos trabajadores expuestos a violencia
laboral y/o alos factores de riesgo psicosocial, cuando
existan signos o sintomas que denoten alguna alteracién
asusaludyel resultado de laidentificacién y andlisis de
los factores de riesgo psicosocia

Identificacion de factores de
riesgo psicosocial

CUESTIONARIO DE
HOSTIGAMIENTO SEXUAL
HOSEL. ESCALA CISNEROS
(VALORACION DEL MOBBING)
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Comedores industriales

MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES DE FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL

Cadigo

Version

Elabord

Revis6

Aprob6

Fecha

La manzanilla

Aux. Talento humano

Sup. Administrativo

Gerente general

No.

LEY, REGLAMENTO O NORMA

RUBRO O FRACCION

DESCRIPCION

MATERIA

DOCUMENTO/ACTIVIDAD/
PROCEDIMIENTO

22

NOM-035-STPS-2018

Obligaciones del patrén
5.7 a)

Difundir y proporcionar informacién a los
trabajadores sobre la politica de prevencion de
riesgos psicosociales

Difusion de informacion

Procedimiento de induccion.
Compromiso de juntas laborales
diarias.Tablon de anuncios.
Programa de sensibilizacion

23

NOM-035-STPS-2018

Obligaciones del patrén
5.7 b)

Difundir y proporcionar informacion a los
trabajadores sobre las medidas adoptadas para
combatir las practicas opuestas al entorno
organizacional favorable y los actos de violencia
laboral

Difusién de informacion

Procedimiento de induccion.
Compromiso de juntas laborales
diarias.Tablon de anuncios.
Programa de sensibilizaciéon

24

NOM-035-STPS-2018

Obligaciones del patrén
5.7¢c)

Difundir y proporcionar informacién a los
trabajadores sobre las medidas y acciones de
prevencion y, en su caso, las acciones de
control de los factores de riesgo psicosocial

Difusién de informacion

Procedimiento de induccion.
Compromiso de juntas laborales
diarias.Tablon de anuncios.
Programa de sensibilizacion

25

NOM-035-STPS-2018

Obligaciones del patrén
5.7 d)

Difundir y proporcionar informacién a los
trabajadores sobre los mecanismos para
presentar quejas por practicas opuestas al
entorno organizacional favorable y para
denunciar actos de violencia laboral

Difusion de informacion

Procedimiento de induccion.
Compromiso de juntas laborales
diarias.Tablon de anuncios.
Programa de sensibilizacion

26

NOM-035-STPS-2018

Obligaciones del patrén
5.7¢€)

Difundir y proporcionar informacién a los
trabajadores sobre los resultados de la
identificacion y andlisis de los factores de riesgo
psicosocial para los centros de trabajo

Difusién de informacion

Procedimiento de induccion.
Compromiso de juntas laborales
diarias.Tablon de anuncios.
Programa de sensibilizacion

27

NOM-035-STPS-2018

Obligaciones del patrén
5.7f)

Difundir y proporcionar informacién a los
trabajadores sobre las posibles alteraciones a la
salud por la exposicion a los factores de riesgo
psicosocial

Difusién de informacion

Procedimiento de induccion.
Compromiso de juntas laborales
diarias.Tablon de anuncios.
Programa de sensibilizacion

28

NOM-035-STPS-2018

Obligaciones del patrén
5.8

Llevar los registros sobre los resultados de las
evaluaciones, las medidas de control
adoptadas, y los nombres de trabajadores a los
que se aplicaron examenes

Registro de acciones

Registros de actividades del
sistema de gestion de riesgos
psicosociales

Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo XIV. Programa de Sensibilizacién y Capacitacion contra la violencia laboral.

Cédigo
PROGRAMA DE SENSIBILIZACION Y CAPACITACION CONTRA LA VIOLENCIA
LABORAL Versién
Elaboré Revisé Aprob6 Fecha
Aux. Talento humano Sup. Administrativo Gerente general
FECHAS (ARO)
w w
x| w w
.- iy ol@]aol. o Olo|z|&|k )
No. Publico Tema (Duracién) ﬁ 'E'é r&j z 9 = g %) E EIDJ s | S Ponente/ Capacitador Responsable
AHHEEEIEIREHE
o
< ol =
[ u °|2|a
1 Todo el personal Modalidades y consecuencias del acoso n Auxiliar de Talento
laboral (2 hrs.) Por definir humano
2 Todo el personal Gestion del tiempo (2 hrs.) 11 Auxiliar de Talento
Por definir humano
3 Todo el personal Manejo de conflictos familiares (2hrs.) 11 Auxiliar de Talento
Por definir humano
4 Todo el personal Manejo de conflictos en el trabajo (2 hrs.) 8 Auxiliar de Talento
Por definir humano
5 Todo el personal | Técnicas para el manejo del estrés (2 hrs.) 13 Auxiliar de Talento
Por definir humano
6 Todo el personal Mejoramiento del clima laboral (2 hrs.) 10 Aucxiliar de Talento
Por definir humano
7 Todo el personal Sindrome de Burnout o agotamiento laboral 3 Auxiliar de Talento
(2hrs) Por definir humano
8 Todo el personal ¢G6mo actuar frente a la intimidacion 12 Auxiliar de Talento
laboral? (2 hrs.) Por definir humano
9 Todo el personal Comunicacion asertiva en las relaciones 9 Auxiliar de Talento
laborales (2 hrs) Por definir humano
10 Gerente general y Desarrollo de habilidades de liderazgo (2 w“ Auxiliar de Talento
Supervisores hrs.) Por definir humano
11 Todo el personal Manejo de relaciones laborales (2 hrs.) 11 Auxiliar de Talento
Por definir humano
12 Personal del area de | Comunicacion asertiva durante el servicio 9 Auxiliar de Talento
CH al comensal (2 hrs.) Por definir humano

Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo XV. Programa de Sensibilizacién y Capacitacion contra la violencia de la mujer en el trabajo.

Codigo
PROGRAMA DE SENSIBILIZACION Y CAPACITACION CONTRA LA VIOLENCIA DELA
MUJER EN EL TRABAJO Version
Elaboré Revisé Aprob6 Fecha
Aux. Talento humano Sup. Administrativo Gerente general
FECHAS (ARO)
w w
x| w w
. iy ol@]aol. o Olm|x|&|X )
No. Plblico Tema (Duraci6n) ElY|n|E 2|2 g @ |2 |%| 2|2 |Ponentel Capacitador | Responsable
AHEHHEBHE R
o
< ol =
[ u o2&
1 Todo el personal Equidad de género (2 hrs.) 12 Aucxiliar de Talento
Por definir humano
2 Todo el personal Consecuencias del acoso y hostigamiento 16 Auxiliar de Talento
sexual (2 hrs.) Por definir humano
3 Todo el personal lgualdad de oportunidgdes laborales entre 9 Auxiliar de Talento
hombres y mujeres (2 hrs.) Por definir humano
4 Personal femenino  pller de defensa personal femenil 1 (2:30 hrs 13 Auxiliar de Talento
Por definir humano
5 Personal femenino  pller de defensa personal femenil 2 (2:30 hrs 25 Auxiliar de Talento
Por definir humano
6 Todo el personal Violencia en el noviazgo y el matrimonio (2 15 Auxiliar de Talento
frs.) Por definir humano
7 Todo el personal Machismo (2 hrs.) 20 Auxiliar de Talento
Por definir humano
8 Todo el personal Feminismo (2 hrs.) 24 Aucxiliar de Talento
Por definir humano
9 Todo el personal La masculinidad fragil y toxica (2 hrs.) 7 Auxiliar de Talento
Por definir humano
10 Personal femenino Principios para gl emzpﬁderamiento de la @ Auxiliar de Talento
mujer (2 frs.) Por definir humano
11 Todo el personal Las persona§ trans y la identidad de ) Auxiliar de Talento
género (2 hrs.) Por definir humano
12 Todo el personal La importancia del liderazgo femenino (2 - Auxiliar de Talento
frs.) Por definir humano

Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo XVI. Programa de Desarrollo, Convivencia, Salud y Bienestar.

Codigo
. s PROGRAMA DE DESARROLLO, CONVIVENCIA, SALUD Y BIENESTAR
> Comedores industriales Version
La manzanilla
Elaboré Revisd Aprob6 Fecha
Aux. Talento humano Sup. Administrativo Gerente general
FECHAS (ARO)
w w
w w
) ! ol@lol_ o gl 5|z )
No. Publico Tema (Duracién) % HxJ N [ 9 g o 17} E GDJ s g Ponente/ Capacitador Responsable
gla|<|2]2|2|2]8|5|G|3|8
a =
w < % [e) g a
1 Todo el personal | Platica de Métodos anticonceptivos (2 hrs.) | 21 Auxiliar de Talento
Por definir humano
2 Todo el personal Platica de Alcoholismo (2 hrs.) 18 Auxiliar de Talento
Por definir humano
3 Todo el personal Maratén por el dzizgehla mujer 5 Ky 10K 5 Auxiliar de Talento
@ s No aplica humano
4 Todo el personal Platica de Tabaquismo (2 hrs.) 15 Auxiliar de Talento
Por definir humano
5 Todo el personal Taller: ¢Como mej(:]rar mi alimentacion? (2 20 Auxiliar de Talento
rs.) Por definir humano
6 Todo el personal Platica de VIH y SIDA (2 hrs.) 17 Auxiliar de Talento
Por definir humano
7 Todo el personal Salida de Team building (5 hrs.) 17 Auxiliar de Talento
Por definir humano
8 Todo el personal Platica de Movilidad ciudadana (2 hrs.) 19 Auxiliar de Talento
Por definir humano
9 Todo el personal Taller: ¢Cémo elabozrir mi propia composta? > Auxiliar de Talento
(2hrs) Por definir humano
10 Todo el personal Taller: (Cémo realizzarr] mi proyecto de vida? o Auxiliar de Talento
(2hrs) Por definir humano
11 Todo el personal Concurso: Dia de muertos (2 hrs.) 3 Auxiliar de Talento
No aplica humano
12 Todo el personal Posada anual (2:30 hrs.) 16 Auxiliar de Talento
No aplica humano

Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo XVII. Programa general de Formacién, Capacitacion y Entrenamiento.

Caédigo
. - PROGRAMA GENERAL DE FORMACION, CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO
Comedores industriales Version
La manzanilla
Habor6 Revis6 Aprobé Fecha
Aux. Talento humano Sup. Administrativo Gerente general
FECHAS (ANO)
w
o8 o|E|y|g|k
No. Publico Tema (duracion) x g (N) i g % % 5 S g § g Ponente/ Capacitador Responsable
Slo|lE|la|<|5|2|Q|E|R|L|T
glofs(<|=|>|>]12]|&(8 3 (@)
g(efz|®s
1 |Personal de CM Técnicas de conduccion preventiva (4 hrs.) Aux. de talento
Por definir humano
2 Personal de GE, CN, ﬁotocolo de emergencias en caso de Aux. de talento
LD, AL sismos (2 hrs.) Por definir humano
2 Personal de A&B, CEl, P.rotocolo de emergencias en caso de Aux. de talento
CM, SC, TH sismos (2 hrs.) Por definir humano
3 |Personal de A&B Distintivo H (4 hrs.) Aux. de talento
Por definir humano
4 |Personal de LD Manejo de quimicos para limpieza (1 hr.) 11 Aux. de talento
Por definir humano
5 Personal de GE, CH, Promcglo de emergencias en caso de 23 Aux. de talento
A&B, AL incendios (2 hrs.) Por definir humano
5 Personal de CN, LD, F’rotocglo de emergencias en caso de 24 Aux. de talento
CM, SC, TH incendios (2 hrs.) Por definir humano
Personal de CH|, A&B, L
6 (AL sC Contaminacion cruzada (3 hrs.) 20 Aux. de talento
! Por definir humano
Aplicacion de pruebas psicométricas en la
7 |Personal de TH trevista laboral (3 h
entrevista laboral (3 hrs.) Por definir Sup. Administrativo
Personalde GE, TH,CN, 2 N L
8 |ALysupervisorde Fﬂ'gvenmon de peligros ergonémicos en la Aux. de talento
compras oficina (2 hrs.) Por definir humano
Personal de GE, CN,
9 |em E N orevencion de fraudes (4 hrs.) Aux. de talento
Por definir humano
Buenas practicas del servicio al cliente (4
10 |Personal de SC ey P ¢ 2 Aux. de talento
rs.) Por definir humano
11 |Personal de A&B Capacitacion en cocina mexicana (5 hrs.) 28 Aux. de talento
Por definir humano
12 |Personal de AL Manejo eficiente de inventarios (3 hrs.) 19 Aux. de talento
Por definir humano

Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo XVIII. Perfiles de puesto.

Tabla 41. Perfil de puesto de Gerente general

Objetivo del puesto: Disefiar y determinar la planificacion y direccion para el logro de los objetivos
organizacionales, asi como formar un equipo de trabajo que cumpla con las metas
establecidas por la organizacion.

Principales funciones del puesto: = Formular y reestructurar las estrategias generales dentro de la organizacion.

Delegar metas y actividades a los supervisores.

Evaluar las metas establecidas a los supervisores.

Estructurar planes de ventas y de mercado.

Realizar reuniones de seguimiento con clientes establecidos o con potenciales.
Autoriza y distribuye presupuestos para procesos.

Relaciones de trabajo: Interno: Supervisores de proceso.
Externo: Clientes.
RASCI: Responsable del cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Audita pagos a proveedores.

Soporte a los procesos en sus actividades.

Consulta asesoria juridica.

Informa politicas, objetivos, estrategias, presupuestos etc.

Sexo: Indiferente.

Edad: Mayor de 30 preferentemente.

Caracteristicas fisicas = No especificas.

necesarias para el puesto:

Nivel académico requerido: Licenciatura y/o Maestria en Administracion o afin.

Experiencia requerida: Minimo 3 afios de experiencia en gestion de empresas de alimentacion.
Destrezas, técnicas 0 | Manejo de sistemas contables.

conocimientos especiales: Manejo de equipo de computo.

Conocimientos en manejo e inocuidad en alimentos.
Experiencia en empresas de giro alimenticio.
Conocimientos en sistemas de gestion integrados.
Curso o taller de Liderazgo.

Caracteristicas personales: Enfocado en resultados.
Proactivo.
Responsable.

Riesgos a los que se expone: Accidente automovilistico.

Riesgos ergonémicos.

Estrés constante.
Principales factores de riesgo Trabajo bajo presion de tiempo.
psicosocial a los que se expone: = Trabajo a ritmos acelerados.

Carga mental alta.

Carga de alta responsabilidad.
Equipo de proteccion requerido: | Cubre bocas.

Calzado antiderrapante.

Cofia.

Filipina.

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 42. Perfil de puesto de Supervisor Administrativo

Objetivo del puesto: Supervisar la gestion de los recursos econémicos y del talento humano.
Principales funciones del puesto: = Realizar auditorias contables.
Seleccionar al personal competente para los puestos asignados.
Elaboracion de informes administrativos mensuales para la gerencia general.

Relaciones de trabajo: Interno: Gerente general, Chef administrativo, Cajeros y Auxiliar de Talento humano.
Externo: Bancos e instituciones gubernamentales.

RASCI: Autoriza manejos de capital.
Audita costos (entradas y salidas de capital) y rendimiento del proceso de Talento
humano.

Soporte al manejo de néminas, primas de seguros, facturas etc.
Consulta de materias primas y trato directo con proveedores.
Informa resultados mensuales de entradas econémicas.

Sexo: Indiferente.
Edad: 25 a 40 afios preferentemente.
Caracteristicas fisicas = Indiferente.

necesarias para el puesto:
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Nivel académico requerido:
Experiencia requerida:
Destrezas, técnicas 0
conocimientos especiales:

Caracteristicas personales:

Riesgos a los que se expone:

Principales factores de riesgo
psicosocial a los que se expone:
Equipo de Proteccion requerido:

Licenciatura en Administracién/ingenieria industrial o afin.
Minimo 2 afios en puesto similar preferentemente.
Liderar y gestionar personal.
Conocimientos en sistemas de gestion integrados.
Andlisis de datos.
Conocimientos en empresas de giro alimenticio.
Manejo de equipo de cémputo.
Curso o taller de Liderazgo.
Debe tener buenas relaciones humanas.
Toma de decisiones.
Proactivo.
Ordenado y planificado.
Accidente automovilistico.
Riesgos ergonémicos.
Estrés constante.
Trabajar bajo presion de tiempo.
Trabajo con alta responsabilidad.
Cofia.
Cubre bocas.
Calzado antiderrapante.
Filipina.
Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 43. Perfil de puesto de Supervisor de compras

Nombre del puesto
Objetivo del puesto:
Principales funciones del puesto:

Relaciones de trabajo:

RASCI:

Sexo:

Edad:

Caracteristicas
necesarias para el puesto:
Nivel académico requerido:
Experiencia requerida:
Destrezas, técnicas o
conocimientos especiales:

fisicas

Caracteristicas personales:

Riesgos a los que se expone:

Principales factores de riesgo
psicosocial a los que se expone:

Equipo de Proteccion requerido:

Supervisor de compras

Planificar, dirigir y negociar las compras de insumos, materiales y servicios.

Busqueda y negociacion con proveedores.

Andlisis de precios de materias primas y materiales.
Control de calidad de materias primas y componentes.
Informacion de stock en tiempo real.

Interno: Gerente general, Supervisores y choferes.
Externo: Proveedores.

Responsable de adquirir las materias primas.
Soporte al manejo de facturas.

Consulta e Informa adquisiciones a Gerencia.
Informa planes de rutas de distribucion.

Indiferente.

25 a 40 afos preferentemente.

Indiferente.

Licenciatura en Administracién/ingenieria industrial o afin.
Minimo 1 afio en puesto similar preferentemente.
Liderazgo.

Conocimientos en sistemas de gestion integrados.
Adaptacién a perfiles a la gestion de compras actual.
Experto de mercado.

Foco de reduccion de gastos.

Interpretacion y andlisis de datos.

Manejo de equipo de cémputo.

Manejo de automavil.

Curso o taller de Liderazgo.

Poder de negociacion.

Buenas relaciones humanas.

Proactivo.

Responsable.

Organizado.

Accidente automovilistico.

Fraudes.

Estrés constante.

Trabajar bajo presion de tiempo.

Trabajo con alta responsabilidad.

Ritmos de trabajo acelerado.

Cofia.

Cubre bocas.

Fuente: Elaboracion propia.
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Tabla 44. Perfil de puesto de Supervisor de Calidad e inocuidad

Objetivo del puesto:

Principales funciones del puesto:

Relaciones de trabajo:

RASCI:

Sexo:

Edad:

Caracteristicas
necesarias para el puesto:
Nivel académico requerido:
Experiencia requerida:
Destrezas, técnicas o}
conocimientos especiales:

fisicas

Caracteristicas personales:

Riesgos a los que se expone:

Principales factores de riesgo
psicosocial a los que se expone:
Equipo de Proteccion requerido:

Asegurar y garantizar la calidad e inocuidad del servicio brindado por la organizacion
de acuerdo a normativa vigente.

Experiencia en auditorias internas.

Manejo de muestras testigo.

Capacitaciones al personal.

Monitoreo de equipos.

Toma de temperaturas.

Supervisién de personal.

Seguimiento, control y cierre de quejas o0 sugerencias.

Interno: Gerente general, Supervisores, Auxiliares de limpieza, Auxiliares de servicio
y almacenistas.

Externo: Auditores externos, proveedores.

Responsable de capacitaciones equipo de cocina, limpieza, servicio y almacén.
Autoriza la liberacién de alimentos.

Audita temperaturas, materias primas, limpieza del comedor, cAmaras de congelacién
y refrigeracion.

Consulta e Informa a supervisores, gerencia y chef administrativo.

Indiferente.

25 a 40 afios preferentemente.

Indiferente.

Ingenieria en alimentos, Nutricién o afin.

Minimo 1 afio en puesto similar preferentemente.
Andlisis e interpretacion de datos.

Manejo de PEPS.

Certificacion en Distintivo H.

Conocimientos en sistemas de gestién integrados.
Andlisis, interpretacion e implementaciéon de NOM-251-SSA1-2009.
Experiencia con manejo de personal.

Manejo de equipo de cémputo.

Curso o taller de Liderazgo

Responsable.

Proactivo.

Ordenado.

Buenas relaciones humanas.

Caidas de gravedad.

Quemaduras.

Estrés constante.

Riesgos ergonémicos.

Cargas de alta responsabilidad.

Condiciones peligrosas, inseguras o insalubres.
Cofia.

Cubre bocas.

Filipina o Bata.

Calzado antiderrapante.

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 45. Perfil de puesto de Chef administrativo

Objetivo del puesto:

Principales funciones del puesto:

Relaciones de trabajo:

RASCI:

Sexo:
Edad:

Elaborar y supervisar la logistica de la preparacion de los alimentos y bebidas en el
comedor.

Llevar registro de consumo de gas.

Solicitar y llevar registro de mantenimiento de equipos de cocina.

Solicitar materias primas para la elaboracion de alimentos, bebidas y servicios de
limpieza dentro de la cocina y el &rea de comedor.

Interno: Gerente, Supervisores, Cocineros, Auxiliares de cocina.

Externo: Proveedores

Responsable de equipo de cocina.

Soporte a cocineros en preparacion de alimentos.

Autoriza los platillos que se van a setrvir.

Consulta e Informa resultados a supervisores y gerencia.

Indiferente.

30-45 afios preferentemente.
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Caracteristicas fisicas
necesarias para el puesto:

Nivel académico requerido:
Experiencia requerida:
Destrezas, técnicas 0

conocimientos especiales:

Caracteristicas personales:

Riesgos a los que se expone:

Principales factores de riesgo
psicosocial a los que se expone:

Equipo de Proteccion requerido:

Tabla 46. Perfil de puesto de Cajero

Indiferente.

Licenciatura en gastronomia.

2 afios en puesto similar preferentemente.
Conocimientos en nutricion laboral.
Certificacion en Distintivo H.

Amplia experiencia en cocina nacional e internacional.
Manejo de méas de 2500 recetas.
Responsable.

Proactivo.

Buena memoria.

Innovador.

Quemaduras.

Caidas extremas.

Cortaduras.

Riesgos ergonémicos.

Estrés constante.

Trabajar bajo presion de tiempo.

Trabajo con alta responsabilidad.

Ritmos de trabajo acelerado.

Condiciones peligrosas, inseguras o insalubres.
Cofia de tela.

Filipina.

Cubre bocas.

Calzado antiderrapante.

Mandil.

Fuente: Elaboracion propia.

Nombre del puesto Cajero

Objetivo del puesto:

Principales funciones del puesto:

Relaciones de trabajo:

RASCI:

Sexo:

Edad:

Caracteristicas
necesarias para el puesto:
Nivel académico requerido:
Experiencia requerida:
Destrezas, técnicas 0
conocimientos especiales:

fisicas

Caracteristicas personales:

Riesgos a los que se expone:

Principales factores de riesgo
psicosocial a los que se expone:
Equipo de Proteccion requerido:

Realizar el cobro a los comensales, llevando un estricto control en base a la volumetria
de la organizacion.

Cortes de caja.

Restablecimiento y resguardo de caja menor.

Control de Bitacora de quejas, sugerencias o felicitaciones.

Interno: Gerencia, Supervisor administrativo, Supervisor de Calidad e Inocuidad.
Externo: Comensales.

Responsable del dinero en efectivo de cajas.

Autoriza cobros.

Consulta e Informa precios de platillos.

Indiferente.

20 a 35 afios.

Indiferente.

Preparatoria/ Bachiller terminado.
Minimo 6 meses en puesto similar.
Habil con nimeros.

Destreza en caja.

Facilidad de palabra.

Responsable.

Confiable.

Buenas Relaciones Humanas.
Buena presentacion.

Buena actitud de servicio.

Riesgos ergonémicos.

Estrés

Tareas monotonas 0 poco estimulantes.
Trabo con objetos de valor o dinero.
Cofia.

Cubre bocas.

Fuente: Elaboracion propia.
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Tabla 47. Perfil de puesto de Auxiliar de Talento Humano

Objetivo del puesto: Administrar y seleccionar el personal que cumpla con las caracteristicas de cada
puesto en base al perfil del puesto.
Principales funciones del puesto: = Establecimiento de protocolos de covid-19 para los trabajadores.
Manejo de némina.
Seguimiento a incapacidades.
Relaciones con bancos y dependencias de gobierno.
Realizacion de actividades que fomenten el sentido de permanencia a la empresa.

Relaciones de trabajo: Interno: Gerencia, Supervisores y todo el personal en general.
Externo: Instituciones gubernamentales e instituciones bancarias.
RASCI: Responsable de némina.

Autoriza actividades de integracién.

Soporte a supervisores en programas de formacion, capacitacion y entrenamiento.
Audita protocolos covid-19 y desempefio del PGRP.

Informa incentivos autorizados.

Sexo: Indistinto.

Edad: 25 a 40 afios preferentemente.

Caracteristicas fisicas Indiferente.

necesarias para el puesto:

Nivel académico requerido: Licenciatura en administracién/Psicologia o Ingenieria industrial.
Experiencia requerida: 1 afo en puesto similar.

Destrezas, técnicas o Conocimientos en aplicacion de pruebas psicolégicas y psicométricas.
conocimientos especiales: Diplomado en recursos humanos.

Curso de protocolos covid-19 en organizaciones.
Experiencia en seleccion de personal.
Caracteristicas personales: Empatia.
Paciencia.
Buenas relaciones humanas.
Organizacion.
Riesgos a los que se expone: Ergondémicos.
Estrés.
Principales factores de riesgo Lidiar continuamente con otras personas y sus problemas.
psicosocial a los que se expone: = Cargas psicoloégicas emocionales.
Equipo de Proteccion requerido: | Cubre bocas.

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 48. Perfil de puesto de Chofer

Nombre del puesto Chofer

Objetivo del puesto: Transportar materias primas y complementos de servicio de comedor industrial.

Principales funciones del puesto: | Solicitar y llevar registro del mantenimiento de las unidades méviles que estén a su
cargo.

Acudir con proveedores de materias primas que no proporcionen servicio de entrega.
Acomodo de materias primas en transporte.

Relaciones de trabajo: Interno: Supervisor de compras.
Externo: Proveedores.

RASCI: Responsable del adecuado acomodo en transportacion de materias e insumos.
Informes de anomalias con proveedores (tiempos de entrega, contaminaciones de
insumos).

Sexo: Masculino preferentemente.

Edad: 25 a 40 afos preferentemente.

Caracteristicas fisicas = Indistintas.

necesarias para el puesto:

Nivel académico requerido: Preparatoria/Bachiller terminado preferentemente.

Experiencia requerida: Experiencia en carga y descarga.

Dominio de rutas y destinos.
Manejo de automdvil o camioneta.

Destrezas, técnicas 0 Saber manejar.
conocimientos especiales: Conocimiento de rutas y destinos.
Técnicas de acomodo en transporte.
Caracteristicas personales: Responsable.
Proactivo.
Honesto.
Riesgos a los que se expone: Accidente automovilistico.

Ergondémicos.
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Principales factores de riesgo
psicosocial a los que se expone:

Equipo de Proteccion requerido:

Tareas monétonas o poco estimulantes.
Trabajo bajo presion de tiempo.

Trabajos a ritmo acelerado.

Condiciones peligrosas, inseguras o insalubres.
Cubre bocas.

Cofia.

Calzado antiderrapante.

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 49. Perfil de puesto de Auxiliar de Limpieza

Objetivo del puesto:
Principales funciones del puesto:

Relaciones de trabajo:
RASCI:

Sexo:

Edad:

Caracteristicas fisicas
necesarias para el puesto:

Nivel académico requerido:
Experiencia requerida:
Destrezas, técnicas 0
conocimientos especiales:
Caracteristicas personales:

Riesgos a los que se expone:

Principales factores de riesgo
psicosocial a los que se expone:

Equipo de Proteccion requerido:

Mantener las diferentes areas en orden, limpias y desinfectadas.

Limpiar a profundidad las areas publicas.

Desinfectar a profundidad superficies.

Lavar utensilios utilizados para el almacenamiento, preparacion y consumo de
alimentos.

Interno: Supervisor de calidad e inocuidad y en general todas las areas del comedor.
Externo: Comensales.

Responsable de la limpieza y desinfeccién profunda de las areas asignadas.

Informa medidas de limpieza y desinfeccion realizadas.

Indiferente.

20-50 afios.

Indiferente.

Secundaria terminada preferentemente.

Ninguna.

Limpieza de vidrios, pisos, bafios etc. asi como conocimiento en uso de equipo y
quimicos de limpieza.

Servicial.

Atencion a los detalles.

Perfeccionista.

Responsable.

Ergonémicos.

Caidas.

Quemaduras quimicas.

Cortaduras.

Tareas mon6tonas o poco estimulantes.

Condiciones peligrosas, inseguras o insalubres.

Falta de participacion en la toma de decisiones y manejo del cambio.
Cofia.

Cubre boca.

Zapatos antiderrapantes.

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 50. Perfil de puesto de Auxiliar de Servicio

Nombre del puesto Auxiliar de Servicio

Objetivo del puesto:
Principales funciones del puesto:

Relaciones de trabajo:

RASCI:

Sexo:

Edad:

Caracteristicas fisicas
necesarias para el puesto:

Nivel académico requerido:
Experiencia requerida:
Destrezas, técnicas o
conocimientos especiales:

Proporcionar el servicio de comedor a los comensales.

Servir los alimentos preparados a los comensales.

Recibir las recomendaciones, quejas y sugerencias de los comensales.
Resguardar un ambiente seguro dentro del comedor.

Resolver dudas acerca del servicio del comedor a los comensales.
Mostrar menu diario en entrada del comedor.

Interno: Supervisor de calidad e inocuidad y Chef administrativo.
Externo: Comensales.

Responsable de barra de servicio.

Informa detalles de men (ingredientes, alérgenos).

Consulta porciones y manejo de utensilios.

Indiferente.

25 a 45 afos.

Indiferente.

Preparatoria/Bachiller terminado preferentemente.

6 meses preferentemente.

Manejo de utensilios tarados y calibrados para un buen control de porciones.
Buena actitud para brindar informacién de menus.

Capacidad de ofertar la variedad de platillos.
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Caracteristicas personales:

Riesgos a los que se expone:

Principales factores de riesgo
psicosocial a los que se expone:
Equipo de Proteccion requerido:

Servicial.
Amabilidad.
Asertividad.
Ergonémicos.
Quemaduras.
Cortaduras.
Estrés.
Trabajo bajo presion de tiempo.
Trabajos a ritmo acelerado.
Zapato antiderrapante.
Cofia.
Cubre bocas.
Filipina.
Fuente: Elaboracién propia.

Tabla 51. Perfil de puesto de Almacenista

Objetivo del puesto:
Principales funciones del puesto:

Relaciones de trabajo:

RASCI:

Sexo:

Edad:

Caracteristicas fisicas
necesarias para el puesto:

Nivel académico requerido:
Experiencia requerida:
Destrezas, técnicas o
conocimientos especiales:

Caracteristicas personales:

Riesgos a los que se expone:

Principales factores de riesgo
psicosocial a los que se expone:
Equipo de Proteccion requerido:

Llevar un buen control y manejo del almacén.
Manejo de PEPS.
Control de inventarios.
Etiquetado de materias primas.
Carga y descarga de camionetas.
Interno: Supervisor de calidad e inocuidad, choferes, Supervisor de compras y Chef
administrativo.
Externo: Proveedores.
Responsable del almacén en general e inventarios.
Informa caducidades y fechas de consumo preferente.
Masculino preferentemente.
18-40 afios preferentemente.
Altura mayor a 1.70 preferentemente.
Capacidad de cargar cargas pesadas.
Preparatoria/Bachiller terminado.
Ninguna.
Conocimiento en PEPS.
Manejo de inventarios.
Técnica de etiquetado.
Evaluaciones sensoriales basicas.
Responsable.
Ordenado.
Proactivo.
Buena condicién fisica.
Ergonémicos.
Fisicos.
Trabajo bajo presion de tiempo.
Trabajos a ritmo acelerado.
Cofia.
Cubre bocas.
Calzado antiderrapante.
Filipina.
Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 52. Perfil de puesto de Cocinero

Objetivo del puesto:
Principales funciones del puesto:

Relaciones de trabajo:
RACI:

Sexo:
Edad:

Preparacion de los alimentos y bebidas en el comedor.
Preparacion de previas.

Cortado de frutas y verduras.

Elaboracion de salsas y snacks.

Elaboracion de postres.

Apoyo en actividades de cocina.

Interno: Chef administrativo y auxiliares de cocina.
Externo: N/A.

Responsable de elaboracién de previas.

Consulta de recetas con chef administrativo.
Indiferente.

20 a 40 afios preferentemente.
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Caracteristicas fisicas
necesarias para el puesto:

Nivel académico requerido:
Experiencia requerida:
Destrezas, técnicas 0

conocimientos especiales:

Caracteristicas personales:

Riesgos a los que se expone:

Principales factores de riesgo

psicosocial a los que se expone:

Equipo de Proteccion requerido:

Indiferente.

Licenciatura o carrera técnica en gastronomia o afin.
Minimo 6 meses preferentemente.
Conocimientos en nutricion y manejo higiénico en alimentos.
Conocimiento en reposteria.
Técnicas innovadoras de cocina nacional e internacional.
Responsable.
Proactivo.
Ordenado.
Veloz.
Cortaduras.
Quemaduras.
Caidas.
Condiciones peligrosas, inseguras o insalubres.
Cargas cuantitativas muy altas.
Trabajo a ritmos acelerados.
Cofia.
Cubre bocas.
Mandil.
Calzado antiderrapante.
Filipina.
Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 53. Perfil de puesto de Auxiliar de cocina

Objetivo del puesto:
Principales funciones del puesto:

Relaciones de trabajo:

RACI:

Sexo:

Edad:

Caracteristicas
necesarias para el puesto:
Nivel académico requerido:
Experiencia requerida:
Destrezas, técnicas o}
conocimientos especiales:

fisicas

Caracteristicas personales:
Peligros a los que se expone:
Principales factores de riesgo

psicosocial a los que se expone:

Equipo de Proteccion requerido:

Apoyar en preparacion de alimentos y bebidas del comedor.
Llenado de lineas de servicio.

Corte de frutas y verduras.

Apoyo en preparacion de salsa y snacks.

Apoyo en elaboracion de postres.

Interno: Chef administrativo, Cocinero.

Externo: N/A.

Responsable de llenar lineas de servicio, barras de snacks, postre y agua.
Indistinto.

20 a 40 afios preferentemente.

Indiferente.

Preparatoria/Bachiller terminado.
Minimo 6 meses preferentemente.
Conocimiento en cocina.
Habilidad para llenado de barras y refrigeradores.
Transporte interno de platillos.
Responsable.
Proactivo.
Buena condicion fisica.
Cortaduras.
Quemaduras.
Caidas.
Condiciones peligrosas, inseguras o insalubres.
Falta de participacion en la toma de decisiones y manejo del cambio.
Cargas cuantitativas muy altas.
Cofia.
Cubre bocas.
Calzado antiderrapante.
Filipina.
Mandil.
Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 54. Perfil de Persona consejera

Objetivo del puesto:

Principales funciones del puesto:

Atender, asistir y dar seguimiento a todas las denuncia de violencia fisica y/o
psicologica dentro de la empresa.
a) Recibir y dar atencion a las denuncias de cualquier persona en la empresa
con respecto a casos de violencia.
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Relaciones de trabajo:

RASCI:

Genero:

Edad:

Caracteristicas fisicas
necesarias para el puesto:

Nivel académico requerido:
Experiencia requerida:
Destrezas, técnicas o]
conocimientos especiales:

Caracteristicas personales:

Riesgos a los que se expone:

Equipo de Proteccion requerido:

b) Verificar que la persona que hace la denuncia no necesite atencién médica
o0 psicoldgica, aplicar el Cuestionario para identificar a los trabajadores que
fueron sujetos a acontecimientos traumaticos severos en caso de haber
sufrido alguin percance de caracter violento.

c) Dar atencion de primer contacto y asesoria a la persona que denuncia sobre
los procedimientos empresariales o legales para la atencion de casos de
violencia laboral asi como motivar a que se formalice la denuncia en caso
de que adn no se haya hecho.

d) Proporcionar apoyo y proteccion cuando la persona que denuncia asi lo
solicite.

e) Dar seguimiento a todas las denuncias formales junto al comité contra la
violencia laboral hasta llegar a un dictamen.

f)  Realizar reportes mensuales al Comité contra la violencia laboral.

Interno: Integrantes del comité contra la violencia laboral, presuntas victimas y
agresores de violencia asi como los testigos que surjan de cada caso.

Externo: Dependencias institucionales y toda persona externa a la empresa
involucrada directa o indirectamente en los casos de violencia que competen a la
empresa.

Responsable de los casos de violencia en la empresa.

Audita las medidas y sanciones derivadas del control de la violencia laboral.
Soporta a supervisores y gerente general.

Consulta a gerente general.

Informa denuncias, dictAmenes, medidas de control y sanciones.
Indiferente.

Preferentemente mayor de 30 afios.

Indiferente.

Licenciatura en areas de ciencias sociales o administrativas.

Deseable minimo un afio.

Conocimiento y/o capacitacion en temas de igualdad, no discriminacion y atencién de
casos de violencia laboral.

Conocimientos generales en derecho laboral y penal.

Dominio de los principios del sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional de
la empresa junto a los principios del sistema de gestién de los factores y riesgos
psicosociales.

No tener antecedentes de haber realizado actos discriminatorios o dafiinos hacia las
personas de su entorno laboral.

Asertividad.

Escucha activa.

Confiable.

Respetuoso(a).

Empatia.

Psicosociales.

Ninguno.

Fuente: Elaboracion propia a partir de STPS B (2020).
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Anexo XIX. Formato de Asistencias.

Cédigo

FORMATO DE ASISTENCIAS

Version

Habor6 Reviso Aprobé

Comedores industriales Aux. Talento Fecha

La manzanilla humano Sup. Administrativo Gerente general

No. Registro Cd. a de del 20

Datos generales

Nombre de sesion:

Nombre de ponente:

Lugar de procedencia:

Lugar de sesion: Horario:

Nombre de responsable:

No. Nombre completo Proceso Firma
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=
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Descripcion de sesion

Firma de responsable

Fuente. Elaboracion propia.

228




Anexo XX. Control de Asistencias y Evaluaciones.

Cadigo
CONTROL DE ASISTENCIAS Y EVALUACIONES —
\ersion
ool Elabor6 Reviso Aprobd Fecha
La manzanilla Aux. Talento humano Sup. Administrativo Gerente general
Datos generales de sesion
Nombre: No. registro Horario: Fecha:
Datos de trabajadores
No. Empleado Nombre de trabajador Proceso Asistencia Justificante Examen Calificacion | ¢Aprueba?

# Nombre(s) y apellidos Abreviatura Si/No Permiso, incapacidad, etc. Si/No 100/100 Si/No
# Nombre(s) y apellidos Abreviatura Si/lNo Permiso, incapacidad, etc. Si/No 100/100 Si/lNo
# Nombre(s) y apellidos Abreviatura Si/No Permiso, incapacidad, etc. Si/No 100/100 Si/No
# Nombre(s) y apellidos Abreviatura Si/No Permiso, incapacidad, etc. Si/No 100/100 Si/lNo
# Nombre(s) y apellidos Abreviatura Si/No Permiso, incapacidad, etc. Si/No 100/100 Si/No
# Nombre(s) y apellidos Abreviatura Si/No Permiso, incapacidad, etc. Si/No 100/100 Si/lNo
# Nombre(s) y apellidos Abreviatura Si/No Permiso, incapacidad, etc. Si/No 100/100 Si/No
# Nombre(s) y apellidos Abreviatura Si/lNo Permiso, incapacidad, etc. Si/No 100/100 Si/lNo
# Nombre(s) y apellidos Abreviatura Si/No Permiso, incapacidad, etc. Si/No 100/100 Si/No
# Nombre(s) y apellidos Abreviatura Si/No Permiso, incapacidad, etc. Si/No 100/100 Si/No
# Nombre(s) y apellidos Abreviatura Si/No Permiso, incapacidad, etc. Si/No 100/100 Si/No
# Nombre(s) y apellidos Abreviatura Si/No Permiso, incapacidad, etc. Si/No 100/100 Si/No
# Nombre(s) y apellidos Abreviatura Si/No Permiso, incapacidad, etc. Si/No 100/100 Si/lNo
# Nombre(s) y apellidos Abreviatura Si/No Permiso, incapacidad, etc. Si/No 100/100 Si/No
# Nombre(s) y apellidos Abreviatura Si/No Permiso, incapacidad, etc. Si/No 100/100 Si/lNo
# Nombre(s) y apellidos Abreviatura Si/No Permiso, incapacidad, etc. Si/No 100/100 Si/No
# Nombre(s) y apellidos Abreviatura Si/lNo Permiso, incapacidad, etc. Si/No 100/100 Si/lNo
# Nombre(s) y apellidos Abreviatura Si/No Permiso, incapacidad, etc. Si/No 100/100 Si/No
# Nombre(s) y apellidos Abreviatura Si/No Permiso, incapacidad, etc. Si/No 100/100 Si/lNo

Fuente. Elaboracion propia.
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Anexo XXI. Formato de Solicitud de acceso a informacion.

Cédigo
FORMATO DE SOLICITUD DE ACCESO A INFORMACION
Version
Baboré Revisé Aprobé
Comedores industriales Aux. Talento L . Fecha
La manzanilla humano Sup. Administrativo Gerente general
No. Registro Cd. a de del 20
Datos de lapersonaque presentalasolicitud
Nombre:
Puesto: Area:
Teléfono: Correo electrénico:
Jefe/a inmediato/a:
Datos de lainformacion solicitada
Tipo de informacion
Impresa I:l Electrénica |:| Otra I:l
Especifique
Audiovisual I:l
Informacién escritay electrénica
Tipo de documento:
Manual I:l Registro I:l Otro I:l
Especifique
S i BT
Nombre del documento:
Cédigo Version Fechade documento No. de registro
Procedimiento alaque pertenece el documento:
Informacion audiovisual u otros (especifique)
Datos de personaalaque se realizala solicitud
Nombre:
Puesto:
Motivo de solicitud
Fecha solicitada para entrega de informacion Dia Mes Afio 20____
Firma de persona que presenta la solicitud

Fuente. Elaboracion propia.
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Anexo XXIl. Formato para la presentacion de Denuncias de violencia laboral.

FORMATO PARA LA PRESENTACION DE DENUNCIAS DE Codigo
VIOLENCIA LABORAL —
Version
Blaboré Revis6 Aprob6
Comedores industriales Aux. Talento L . Fecha
Lamanzanilla humano Sup. Administrativo Gerente general
No. Registro Cd. a de del20__ |
Datos de la persona que presenta la denuncia:
Nombre:
Puesto: Area:
Teléfono: Correo electrdnico:

Jefe/ainmediato/a:

Datos sobre la persona que se presenta la denuncia:

Nombre:
Puesto: Area:
Teléfono: Correo electrénico:

Jefe/ainmediato/a:

Declaracion de los hechos:
Fecha en que ocurrio: Hora: Lugar:

Frecuencia: Unavez Varias veces

Tipo de agresidn(es) recibida(s):

Fisical:l Psicolégical:l Sexual I:lSociall:l Laboral I:l

¢Como se manifestd la agresion?

Actitud del agresor
¢Cual fue su reaccion inmediata después de la agresion?

¢Conoce otros casos como el suyo? Si No

Describalo en el caso de si

¢Considera que la agresion que recibié fue causada por alguna situacion en particular?

Efectos de la agresion:
¢Cémo le ha afectado ser victima de dicha agresion?

¢Considera usted que la agresion le ocasionara dafios a largo plazo?
si [ ] no
¢Cree necesario acudir con una/un experta/o para que, con su colaboracién, puedan tratar el
dafio psicoldgico que causd la agresion?
Si No
¢Cree usted necesario que se tenga que denunciar ante las autoridades la agresién recibida?
si [ ] No

Nombre y Firma de persona que presenta la queja

Fuente. Elaboracion propia a partir de STPS A. (2017).
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Anexo XXIIl. Formato de solicitud de cambios a la documentacion.

Cadigo
FORMATO DE SOLICITUD DE CAMBIOS A LA DOCUMENTACION
Versién
BHaboro Revisé Aprobé
Comedoves industriales Sup. Calidad e - ) Fecha
Lalmanzanilla inocuidad Sup. Administrativo Gerente general
No. Registro ___  Cd a de del 20
Datos de lapersonaque presentalasolicitud
Nombre:
Puesto: Area:
Teléfono: Correo electrénico:

Jefe/a inmediato/a:

Datos de documentacién a modificar

Nombre del documento:

Manual I:l Registro I:l Cédigo
Formato I:l Guia I:l Version
Otro I:l Fecha

Especifique

Elaboré Reviso Aprobé

Procedimiento alaque pertenece el documento:

Categoriade impacto

Muy alto Medio Leve o miimo Justificacién
mo [ ] e [ ]

Prioridad

Critical | Altal |Media| | Bajal |M|’nima| |

Descripcion del cambio

Fecha de cambio propuesta

Firma de persona que presenta la solicitud

Fuente. Elaboracion propia.
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Anexo XXIV. Control de cambios de la informacion documentada.

Cadigo
CONTROL DE CAMBIOS DE LA INFORMACION DOCUMENTADA Version
o TTeseTs Elabor6 Revis6 Aprobd Fecha
La manzanilla Sup. Calidad e inocuidad Sup. Administrativo Gerente general
Cambios en la informacién documentada
No. Nombre del documento/Tipo 322?;; Cambio realizado Fecha de cambio| Responsable/puesto
. Nombre del
1 Nom bre/(Manu;I(; )Formato, Guia, XXX000/00 Descripcion del cambio 00/00/0000 responsable/Nombre
' del puesto
. Nombre del
2 Nom bre/(Manu;I(; )Formato, Guia, XXX000/00 Descripcion del cambio 00/00/0000 responsable/Nombre
' del puesto
. Nombre del
3 Nom bre/(Manu;IC, )Formato, Guia, XXX000/00 Descripcion del cambio 00/00/0000 responsable/Nombre
' del puesto
. Nombre del
4 Nom bre/(Manu;IC, )Formato, Guia, XXX000/00 Descripcion del cambio 00/00/0000 responsable/Nombre
' del puesto
. Nombre del
5 Nom bre/(Manu;IC, )Formato, Guia, XXX000/00 Descripcion del cambio 00/00/0000 responsable/Nombre
' del puesto

Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo XXV. Programa general de Mantenimiento de Maquinaria, Equipo e Instalaciones.

Codigo

PROGRAMA GENERAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE MAQUINARIA EQUIPO E
Comedores industriales INSTALACIONES Version

La manzanilla

Elabor | Revisd | Aprobé Fecha

Chef Administrativo | Sup. Administrativo | Gerente general

Mantenimiento menor: Cambio o reparacién de piezas sencillas, filtros, etc.; limpiezas y revisiones Mantenimiento menor | Mantenimiento Mayor

M antenimiento mayor: Cambio de piezas importantes y reparaciones significativas D.- Diario S.-Semanal M.-Mensual A.-Anual

FECHAS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

No. | CODIGO MAQUINARIA/ EQUIPO/ CAPACITACION NECESARIA EJECUCION RESPONSABLE
INSTALACION

ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
JuLio
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

Reparacionyrevisiones de tanque | A
vélvulas Empresa arrendadora
tuberias yreguladores. Lectura de

planos. Uso de pintura. MM M[MI{M|M|[M[M|M|M|[M

1 ME-01 Instalacion de Gas

Chef administrativo

Empresa arrendadora

Reparacion del sistema eléctrico

(interruptores, tomas de corriente, A Empresa arrendadora
2 ME02 Instalacion Béctrica cableado, etc.). T i Sup. Administrativo

Elaboracién de pruebas y mediciones |\ MIMIM|[M[M|[M|M|M|M|M
eléctricas.. Lectura de planos. Empresa arrendadara

Reparacion o limpieza de cistemas, A )
tinacos, bombas, valvulas mangueras, Empresa arrendadora Sup. Calidad e
tuberias y reguladores. Lectura de Inocuidad

M| M| M M{M[M|{M|M|M|M|M .
planos. Contratista

3 ME-03 Instalacién Hidraulica

Reparacion o limpieza de muebles
” . sanitarios, tarjas, colectores, Empresa arrendadora Sup. Calidad e
4 ME-04 Instalacién Sanitaria vélvulas .
tuberias yreguladores.Lectwrade | p | p | D | Dl DD lD|lDlD|D[D| D Inocuidad
planos. Aux. de limpieza
Reparacion de chilllers, torres de
i i enfriamiento, equipos de aire
5 ME-0S Insta\ac;on de dAlre vélvuls Empresa arrendadora Sup. Administrativo
acondicionado tuberfas yreguladores.Cambiode | M | M [ M| M | m ME IR
filtros. Lectura de planos. Empresa arrendadora
‘Cambio de aceites, lubricantes, X , X ) »
liquidos, neumticos, filtros, revision Dependiendo del kilometraje a partir de los 5000 kilémetros
6 ME-06 Camioneta de carga de bateria, sistema de il 6 Contratista Sup. Compras
bandas, pastillas de frenos, etc. Dependiendo del kilometraje a partir de los 5000 kilémetros
generales
Limpieza, reparacion y/o cambio de Sup. Calidad e
7 ME-07 Estibador ajustable piezas de acuerdo alas M{M|IM|M|IM|M|M|M|M|M|M|M Contratista
caracteristicas del equipo Inocuidad

Limpieza, reparacion y/o cambio de i
8 ME-08 Termometro de sensor piezas de acuerdo alas p|lp|(pb|bp|bpD|D|D|D|D|D|D Sup. Calidad e Inocuidad Sup. Calidad e
caracteristicas del equipo Inocuidad

o

Limpieza, reparacion y/o cambio de
9 ME-09 Bascula calibrada piezas de acuerdo alas A Contratista
caracteristicas del equipo

Sup. Calidad e
Inocuidad

Limpieza, reparacion y/o cambio de
10 ME-10 Equipo de computo piezas de acuerdo alas M M M M Contratista Sup. Administrativo
caracteristicas del equipo

Limpieza, reparacion y/o cambio de
11 ME-11 Secadora piezas de acuerdo alas M M Contratista Chef administrativo
caracteristicas del equipo

Limpieza, reparacion y/o cambio de
12 ME-12 Tanque de lavado piezas de acuerdo a las S|S|S|S|S|SsS|S|S|[s]|S]|SsS
caracteristicas del equipo

w

Aux. de Cocina Chef administrativo

Limpieza, reparacion y/o cambio de
13 ME-13 Tanque de desinfeccion piezas de acuerdo alas S|s|Ss|s|s|s|s|S|[s]|S]|s]|s Aux. de Cocina Chef administrativo
caracteristicas del equipo

Limpieza, reparacion y/o cambio de
14 ME-14 Tanque de enjuague piezas de acuerdo alas S|Ss|S|Ss|S|[s|[s|[SsS|[s|[Ss]|s]|s Aux. de Cocina Chef administrativo
caracteristicas del equipo
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Comedores industriales
La manzanilla

PROGRAMA GENERAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEMAQUINARIA EQUIPO E

INSTALACIONES

Codigo

Versién

Elaboré

Revisé

Aprobd

Fecha

Aux. Talento humano

Sup. Administrativo

Gerente general

M antenimiento menor: Cambio o reparacion de piezas sencillas, filtros, etc.; limpiezas y revisiones

Mantenimiento mayor: Cambio de piezas

y

Mantenimiento menor

Mantenimiento Mayor

D.- Diario S.-Semanal

M.-

Mensual A.-Anual

No.

CcODIGO

MAQUINARIA/ EQUIPO/
INSTALACION

CAPACITACION NECESARIA

FECHAS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO

JUNIO

JuLIO

AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

EJECUCION

RESPONSABLE

15

ME-15

Camara de refrigeracion

Limpieza, reparacion y/o cambio de
piezas de acuerdo a las
caracteristicas del equipo

Contratista

Almacenista

16

ME-16

Camara de congelacion

Limpieza, reparacién y/o cambio de
piezas de acuerdo alas
caracteristicas del equipo

Contratista

Almacenista

17

ME-17

Termémetro convencional
calibrado

Limpieza, reparacion y/o cambio de
piezas de acuerdo alas
caracteristicas del equipo

Sup. Calidad e Inocuidad

Sup. Calidad e
Inocuidad

18

ME-18

Cortadora

Limpieza, reparacién y/o cambio de
piezas de acuerdo alas
caracteristicas del equipo

Contratista

Chef administrativo

19

ME-19

Amasadora

Limpieza, reparacion y/o cambio de
piezas de acuerdo alas
caracteristicas del equipo

Contratista

Chef administrativo

20

ME-20

Licuadora industrial

Limpieza, reparacién y/o cambio de
piezas de acuerdo alas
caracteristicas del equipo

Contratista

Chef administrativo

21

ME-21

Estufa

Limpieza, reparacion y/o cambio de
piezas de acuerdo a las
caracteristicas del equipo

Contratista

Chef administrativo

22

ME-22

Freidora

Limpieza, reparacin ylo cambio de
piezas de acuerdo alas
caracteristicas del equipo

Contratista

Chef administrativo

23

ME-23

Vaporera industrial

Limpieza, reparacién y/o cambio de
piezas de acuerdo alas
caracteristicas del equipo

Contratista

Chef administrativo

24

ME-24

Olla express industrial

Limpieza, reparacion y/o cambio de
piezas de acuerdo alas
caracteristicas del equipo

Contratista

Chef administrativo

25

ME-25

Horno

Limpieza, reparacion y/o cambio de
piezas de acuerdo alas
caracteristicas del equipo

Contratista

Chef administrativo

26

ME-26

Horno de temperatura ambiente

Limpieza, reparacion ylo cambio de
piezas de acuerdo alas
caracteristicas del equipo

Contratista

Chef administrativo

27

ME-27

Bafio Maria autoservicio

Limpieza, reparacién y/o cambio de
piezas de acuerdo alas
caracteristicas del equipo

Contratista

Chef administrativo

28

ME-28

Secadora de Vapor

Limpieza, reparacion y/o cambio de
piezas de acuerdo a las
caracteristicas del equipo

Contratista

Chef administrativo

29

ME-29

Marmita

Limpieza, reparacién y/o cambio de
piezas de acuerdo alas
caracteristicas del equipo

Contratista

Chef administrativo

Fuente.
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Anexo XXVI. Evaluacion de Riesgo de Maquinaria, Equipo e Instalaciones.

Comedorves industriales
La manzanilla

Codigo
EVALUACION DE RIESGOS DE MAQUINARIA, EQUIPO E INSTALACIONES Versio
ersion
Babor | Reviso | Fecha

Aprobo

‘Sup. Calidad e Inocuidad

Sup. Administrativo

Gerente general

ANALISIS DE RIESGOS

veroros
FiSICOS QUIMICOS BIOLOGICOS | ERGONOMICOS PSICOSOCIALES.
g2z WHAT IF?
MAQUINARIA/ EQUIPO! HEE RIESGO/
No. | CODIGO 2lgls|e alel el le I HHHEEHFERE > ¢QUEPASARIA SI..2
e EHHHHH R HAHHHHBER BB HEHHH R HH A B e pecroaTe
HHEHEHBEHEHEHHEHHEHEHEHHEHEHE R B
HH HEEEE HEHEHHEHHHE z 2|5|S|E[2|58 =2 R EH
NENE EEBRHEHEEEHEHEEE HHHER B 25c°
Sle|d|T[E|S]| =g |2 HEHE § |82 25
HEE
Las llaves de gas no se »
N Explosion
cierran adecuadamente
1 ME-O1 Instalacion de Gas
Existe una fuga de gas Intoxicacién
No se usa equipo de
proteccién para revision Choque eléctrico
- de cables en mal estado
2 ME-02 Instalacion Bléctrica
Se tiene un descuido al
manejar sustancias Cortocircuito
liquidas
Existe perforacion de una
" Fuga de agua
tuberia
3 ME-03 Instalacion Hidraulica
Existe acumulacion de PN
. . Contaminacién cruzada
oxido en las tuberias
Las Coladeras no se N
N Fauna nociva
cierran adecuadamente
4| veos | istaacion santara
No se coloca la valvula N . Ao
; Dispersion Gases toxicos
anti-olores
5 MEL0S Instalacion de Aire Se tiene cont?no directo| TiterEatn
acondicionado con el refrigerante
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CAUSAS,

N. DE INTERVENCION

CONTROLES

Rol laboral poco claro, mala distribucion
de tareas y tiempos de jornada que
ocasionan el olvido de actividades del dia

adia

Redefinir los roles y la distribucion de tareas para;
cada colaborador

Planeacién de mantenimiento mal
elaborada por carga excesiva de trabajo,
generando estrés en el trabajador al
momento de la elaboracién del plan

Ajustes de tiempos y cargas laborales para que el
encargado de la elaboracion del plan de
mantenimiento pueda hacerlo lo mejor posible

Jornadas extras de trabajo frecuentes o
muy extensas que ocasionan que el
trabajador no se coloque el equipo por
terminar més répido su actividad
asignada

Llevar una bitacora de tiempo a favor para que se
ajuste en algun permiso o situacion de
emergencia

Tiempos de descanso y comida poco
considerables lo que ocasiona que lleve
alimentos y bebidas a su espacio

Redisefiar los tiempos de descanso, comiday
bafio

Derivada por la mala comunicacion entre
los responsables del éreay el
responsable de la elaboracién de plan de

mantenimiento

Fortalecer los canales de comunicacion entre
colaboradores con correo institucional, chats
grupales o de forma presencial

Escasa claridad en las funciones que
cubre al puesto para dar mantenimiento
alas tuberias

Auditar mensualmente los programas de
capacitacién y entrenamiento del personal para
verificar que se cumplan los puntos establecidos,
asi como retroalimentaciones constantes y
seguimiento a puntos criticos

Condiciones insalubres para que el
trabajador Ileve a cabo la actividad no se
le proporcionan el equipo adecuado para

limpiar el 4rea asignada

Proporcionar a los colaboradores el equipo de
proteccién para limpiar las dreas insalubres de la
organizacién

Limitada o i al

Auditar mensualmente los programas de

personal de limpieza, no se muestra de
forma detallada como colocar este tipo
de valvulas

6ny iiento del personal para
verificar que se cumplan los puntos establecidos,
asi como retroalimentaciones constantes y
seguimiento a puntos criticos

Supervisién poco constante o nula por
cargas excesivas durante la jornada que
derivan el no prestar la atencién
adecuada de que se este realizando la
actividad de forma segura

Redisefio de horario laboral asignado un tiempo
definido para cada tarea del responsable y
dejando una hora de comodin para terminar
pendientes de la jornada sin afectar horario
establecido




)
;’ . Comedores industriales

EVALUACION DE RIESGOS DE MAQUINARIA, EQUIPO E INSTALACIONES

Cédigo

. Version
WA La manzanilla
e A Babors. [ Reviso [ Aprobs Fecha
Sup. Calidad e nocuidad | Sup. Administrativo | Gerente general
PELIGROS /ANALISIS DE RIESGOS
FiSICOS QUIMICOS BIOLOGICOS | ERGONOMICOS PSICOSOCIALES
Sustancias Residuos A Caracteristicos del puesto N
HEEIR WHAT IF? Z
No. | copieo | MAIMRN BPO T e lgl sl g|yl5]alo] |l ls lslel LG EE Bl ele | o] 2] o o= | cowrnsamasin e _le g cAUsAS CONTROLES
HHEHHHHEHBEHEE HHEHHBEBEHHEHEH R R B B CQUEFALLA? e B g
HHHHE I HHEHHEHHE HHHHHHHHHEHEHEHEISR B EE gla &
HHE R ERHHEHHH I HHHE NN HEE E e 5|8 :
HHE HERE HHE HEHERE :|E 8
al2 z £
Sistemas de turnos mal disefiados que | Turnos laborales acorde a las tareas que lleva a
Se duerne mientras se Accidente N "
e ocasionan que el trabajador no tenga sus | cabo el colaborador para que no afecte sus horas
conduce automovilistico
horas de descanso que necesita de descanso
6 | ME0s | Camioneta de carga Escasa 0 nula retroalimentacion sobre el | Auditar mensualmente los programas de
Se excede el peso al proceso de carga seguray llenado del | capacitacion y entrenamiento del personal para
momento de llenarla | Lesiones por sobre carga vehiculo por desborde de actividades |verificar que se cumplan los puntos establecidos,
camioneta asignadas al responsable durante su asi como retroalimentaciones constantes y
jornada seguimiento a puntos criticos
Presion del grupo de colaboradores en la _ I
> h : Aplicar el programa de sensibilizacion y
actividad por ideologias que traen desde bt : f
Se excede el peso del ) e capacitacién contra la violencia laboral y verificar
7 | Meor | Estbador ajustabie ° Lesiones por sobre carga el hogar donde indican que entre mas - .
estabilizador ** | que se cumpla en su totalidad, asi como evaluar
puedas cargar es el factor que determina ; )
. los aprendizajes esperados por el capacitador
tu hombria
Falta de concentracion durante la jornada , T
) " Aplicar el programa de sensibilizacion y
) X ) laboral por influencia de - e "
. Setirael termémetro | Datos erréneos de ; capacitacién contra la violencia laboral y verificar
8 | ME0s | Termometro de sensor ‘ me responsabilidades familiares o externas - >
previo ala medicién control ) que se cumpla en su totalidad, asi como evaluar
que no le permiten al trabajador -
- los aprendizajes esperados por el capacitador
enfocarse en su actividad
Redisefio de horario laboral asignando un tiempo
X Ritmo de trabajo acelerado que ocasiona | definido para cada tarea del responsable y
Nose calibrade forma | Datos erréneos de - ] - " ;
9 | M09 | Basculcaibrada que el trabajador omita ese paso para |  dejando una hora de comodin para terminar
adecuada la bascula control P : ) :
terminar més rapido pendientes de la jornada sin afectar horario
establecido
Existe derrame de una Mala relacién con los compafieros de A v -
ame & Realizar actividades de integracion entre los
sustancia liquida o trabajo lo cual provoca que el trabajador )
10| MB10 | Equipo de computo ) Corto circuito 20 0 - ‘ colaboradores y aplicar el programa de
mientras se estaenla prefiera aislarse en su oficina en horario ooras
= v sensibilizacion cubriendo todos los puntos
oficina de comida
Supervisién poco constante o nula por  [Redisefio de horario laboral asignando un tiempo
Noseusaequipode | oo cargas excesivas durante lajornadaque |  definido para cada tarea del responsable y
1| Meu Secadora proteccién para altas S v derivan en no prestar la atencién dejando una hora de comodin para terminar
temperaturas C adecuada de que se esté efectuandola |  pendientes de la jornadassin afectar horario
actividad de forma segura establecido
Redisefio de horario laboral asignando un tiempo
’ N Ritmo de trabajo acelerado que ocasiona | definido para cada tarea del responsable y
Nosse realizaun lavado |  Contaminacién de ) - " ;
12| MB12 | Tanque de lavado " que el trabajador no lleve el pasoa paso |  dejando una hora de comodin para terminar
correcto del alimento alimentos - P h ) ) :
en la actividad para terminar més rapido | pendientes de lajornada sin afectar horario
establecido
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. Comedores industriales
La manzanilla

EVALUACION DE RIESGOS DE MAQUINARIA, EQUIPO E INSTALACIONES

Cédigo

Version

EBabord

Reviso

Aprobo

Fecha

Sup. Calidad e Inocuidad

Sup. Adninistrativo

Gerente general

ANALISIS DERIESGOS

PELIGROS
FiSICOS QUIMICOS BIOLOGICOS | ERGONOMICOS PSICOSOCIALES
Sustancias Residuos " Caracteristicos del puesto
HEHEIR WHAT IF?
vo.| coneo MAC‘)’\LLNTAARL\:/C%:‘J\PO/ ellslsly]s] s _ Aslel LG HH glel. [ 1= . N (QUEPASARIA SI..2 ASIC!?GO/E
BHHHHHEIHEE HE HE HHAEEHEHEE B R LQUEFALLA? DN
HEHHLEEEEE :: HHHHHEHEHEEHHEEHEE B
HHHHHEE HE HEEE H HEHHHE EE
HEHE : HE HHHE HEHHE R
i =la|" |z HHE |83 (782
HHE
No se verifica que la
, solucién desinfectante |  Contaminacién de
13 | MEF13 | Tanque de desinfeccion )
se encuentre en la alimentos
concentacion adecuada
Quedan residuos de A
e - Contaminacién de
14| MB14 | Tanque de enjuague jabén liquido o solucién
A alimentos
desinfectante
15 | w5 | canera derefrgeracion Nose estd refrigerandoa|  Contaminacion de
latemperatura adecuada alimentos
Nose llevaa cabo un PRT—,
16 | MB16 | Camara de congelacion buen proceso de ontaminacion ce
) alimentos
descongelacion
17| wgay |Termometro convencional No se calibra el Datos erréneos en
calbrado termémetro control
Se opera el equipo con . .
18 | MEH18 Cortadora ) N Amputacién traumética
distracciones
No se mide la velocidad y
19 | M0 Amasadora se pierde el control del Fractura
equipo
20| MB20 | Licuadoraindustial Se opera el equipo con

distracciones

Amputacion traumética
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N. DE RIESGO.

N. EXPOSICION
N. PROBABILIDAD

N. DE INTERVENCION

CAUSAS

CONTROLES

Rol poco claro el trabajador no sabe que

debe medirla solucion previo al proceso

desinfeccién y que debe cambiarla cada
dos horas

Auditar los programas de capacitacién y
entrenamiento del personal para verificar que se
cumplan los puntos establecidos, asi como
h v seguimlentoa

puntos criticos

Ritmo de trabajo acelerado que ocasiona
que el trabajador no lleve el paso a paso
en la actividad para terminar més rapido

Redisefio de horario laboral asignando un tiempo
definido para cada tarea del responsable y
dejando una hora de comodin para terminar
pendientes de lajornada sin afectar horario
establecido

Trabajar bajo presién de tiempoy el
trabajador no toma de forma adecuada la
temperatura del equipo

Redisefio de horario laboral asignando un tiempo
definido para cada tarea del responsable y
dejando una hora de comodin para terminar
pendientes de la jornada sin afectar horario
establecido

Ritmo de trabajo acelerado que ocasiona
que el trabajador no lleve el paso a paso
en la actividad para terminar més rapido

Redisefio de horario laboral asignando un tiempo
definido para cada tarea del responsable y
dejando una hora de comodin para terminar
pendientes de la jorada sin afectar horario
establecido

Cargay ritmo de trabajo, el trabajador

tiene muchas actividades a desarrollar en

sujornaday omite ese paso para
terminar més rapido

Redisefio de horario laboral asignando un tiempo
definido para cada tarea del responsable y
dejando una hora de comodin para terminar
pendientes de lajorada sin afectar horario
establecido

Falta de concentracién durante la jornada
laboral por influencia de
responsabilidades familiares o externas
que no le permiten al trabajador
enfocarse en su actividad

Aplicar el programa de sensibilizacion y

capacitacién contra la violencia laboral y verificar

que se cumpla en su totalidad, asi como evaluar
los aprendizajes esperados por el capacitador

Ritmo de trabajo acelerado que ocasiona
que el trabajador realice la actividad de
forma adecuada para terminar mas
rapido

Redisefio de horario laboral asignando un tiempo
definido para cada tarea del responsable y
dejando una hora de comodin para terminar
pendientes de la jorada sin afectar horario
establecido

Falta de concentracion durante la jornada
laboral por influencia de
responsabilidades familiares o externas
que no le permiten al trabajador
enfocarse en su actividad

Aplicar el programa de sensibilizacién y

capacitacién contra la violencia laboral y verificar

que se cumpla en su totalidad, asi como evaluar
los aprendizajes esperados por el capacitador




Comedores industriales
La manzanilla

EVALUACION DE RIESGOS DE MAQUINARIA, EQUIPO E INSTALACIONES

Codigo

Version

Baboro

| Reviso.

Aprobd

Fecha

‘Sup. Caldad e Inocuidad

I

Gerente general

ANALISIS DERIESGOS.

reroros
FISICOS QuUIMICOS BIOLOGICOS [ ERGONOMICOS PSICOSOCIALES
Susianeins | Resiwuos B Carastrlstcos ao puesio
HHE WHAT IF?
MAQUINARIA/ EQUIPO/ k] Els RIESGO/
No. | comeo elolele]s]s|s ~ s ARLEHE e .| coerasamas
N A HHHEHH HB HRE AALEEHE JE|E]=ge 85, LQEFALLAY ACCIDENTE
HHHHHHEE HE HHE HUHHHHHE B
HHEE 2 HEH HH HHEH Ele|zlzsligss
= HE HEE HEHE S
H ik HHE HIHIR
HEE
Se derrama en el cuerpo
| e e algiin alimento mientras | Quemadura ter, 2doy
estaenlaetapade 3ergrado
coccion
Se realiza drenado sin
Quemadura ler, 2doy
2 | vez Fredora esperaraque se
o 3ergrado
estabilice la temperatura
No se usa caretapara | Quemadura ler, 2doy
25 | ve23 | vaporera austal G
destapar el equipo 3Jergrado
No se cierra
20| wB2¢ | Ot express naustia adecuadamente el Explosion
equipo
Nose usa guantes de
el Quemadura ler, 2doy
25 | me2s Horno, proteccién o trapos
3ergrado
adecuados
No se usa careta para
26 | s | oo de emperata ontoreat s Quemadura ler, 2doy
anvirie Sergrado
temperatura del equipo
Se sufre una caida
- uemadura ler, 2do
27| WB27 | Bano Mari autoserviio mientras se llenan fas | < U
c 3ergrado
estaciones
No se usan los guantes | Quemadura ler, 2doy
28 | MB28 | Secadora de vapor "
de proteccion adecuados Jergrado
Derrame sobre el cuerpo | Quemadura ler, 2do y
2 | ve2o Vrmia

del contenido

3ergrado

N. EXPOSICION

Fuente. Elaboracion propia.
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. 0E INTERVENCION]

causas

CONTROLES

Ritmo de trabajo acelerado que ocasiona
que el trabajador realice su actividad de
formainsegura

Redisefio de horario laboral asignando un tiempo

definido para cada tarea del responsable y

dejando una hora de comodin para terminar

pendientes de la jornada sin afectar horario
establecido

Jornadas muy extensas de trabajo que
ocasionan que el trabajador no efectué la
estabilizacion del aceite para que pueda

salir en un horario adecuado 0 no tan
tarde

Redisefio de horario laboral asignando un tiempo

definido para cada tarea del responsable y

dejando una hora de comodin para terminar

pendientes de la jornada sin afectar horario
establecido

Ritmo de trabajo acelerado que ocasiona
que el trabajador no se coloque su
equipo de seguridad

Redisefio de horario laboral asignando un tiempo
definido para cada tarea del responsable y
dejando una hora de comodin para terminar
pendientes de la jornada sin afectar horario
establecido

Limitada o i itacion al

Auditar mensualmente los programas de
del personal para

personal, no se muestra de forma
detallada como operar el equipo

verificar que se cumplan los puntos establecidos,
asi como retroalimentaciones constantes y
seguimiento a puntos criticos

Ritmo de trabajo acelerado que ocasiona
que el trabajador no se coloque su
equipo de seguridad o use los materiales
adecuados

Redisefio de horario laboral asignando un tiempo

definido para cada tarea del responsable y

dejando una hora de comodin para terminar

pendientes de la jornada sin afectar horario
establecido

Ritmo de trabajo acelerado que ocasiona
que el trabajador no se cologue su
equipo de seguridad

Redisefio de horario laboral asignando un tiempo

definido para cada tarea del responsable y

dejando una hora de comodin para terminar

pendientes de la jornada sin afectar horario
establecido

Condiciones peligrosas e inseguras, el
piso no cumple con el requisito que
marcalanormativay no se le proporciona
el calzado adecuado para desarrollar
dicha actividad

Proporcionar y verificar el uso correcto del
equipo de proteccion y materiales que ayudan a
evitar accidentes en el trabajo

Ritmo de trabajo acelerado que ocasiona
que el trabajador no se coloque su
equipo de seguridad

Redisefio de horario laboral asignando un tiempo

definido para cada tarea del responsable y

dejando una hora de comodin para terminar

pendientes de la jornada sin afectar horario
establecido

Ritmo de trabajo acelerado que ocasiona
que el trabajador no se cologue su
equipo de seguridad

Redisefio de horario laboral asignando un tiempo

definido para cada tarea del responsable y

dejando una hora de comodin para terminar

pendientes de la jornada sin afectar horario
establecido




Anexo XXVII. Guia de Evaluacion de riesgos (Metodologia NTP 330).

De acuerdo al Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo (INSHT) (s.f.)
para obtener el nivel de riesgo (NR) son requeridas las siguientes formulas:

Nivel de riesgo (NR) = Nivel de consecuencia (NC) * Nivel de probabilidad (NP)
Nivel de probabilidad (NP) = Nivel de exposicién (NE) * Nivel de deficiencia (ND)
Nivel de deficiencia.

Nivel de deficiencia (ND): magnitud de la vinculacion esperable entre el conjunto
de factores de riesgo considerados y su relacién causal directa con el posible
accidente.

Para sacar los valores numeéricos se requiere el uso de la siguiente tabla 55:
Tabla 55. Valores del Nivel de Deficiencia (Metodologia NTP 330)
- Niveldedeficiencia N~  Significado

Muy deficiente 10 Se han detectado factores de riesgo significativos que
determinan como muy posible la generacion de fallo. El conjunto
de medidas preventivas existentes respecto al riesgo resulta
ineficaz.

Deficiente 6 Se han detectado algun factor de riesgo significativo que precisa
ser corregido. La eficacia del conjunto de medidas preventivas
existentes se ve reducida de forma apreciable.

Mejorable 2 Se han detectado factores de riesgo de menor importancia. La
eficacia del conjunto de medidas preventivas existentes
respecto al riesgo no se ve reducida de forma apreciable.

Aceptable - No se han detectado anomalias destacables algunas. El riesgo
esté controlado. No se valora.

Fuente. INSHT A, NTP 330 (s.f.).
Nivel de exposicion.

Nivel de exposicién (NE): Medida de la frecuencia con la que se da exposicion al
riesgo. Para un riesgo concreto, el nivel de exposicion se puede estimar en funcion
de los tiempos de permanencia en areas de trabajo, operaciones con maquina, etc.

Para sacar los valores numéricos se requiere el uso de la siguiente tabla 56:

Tabla 56. Valores del Nivel de exposicion (Metodologia NTP 330)

Nivel de exposicion NE Significado
Continuada (EC) 4 Continuamente. Varias veces en su jornada laboral con el
tiempo prolongado.
Frecuente (EF) 3 Varias veces en su jornada laboral, aunque sea en tiempos
cortos.
Ocasional (EO) 2 Alguna vez en su jornada laboral y con periodo corto de tiempo.
Esporadica (EE) 1 Irregularmente.

Fuente. INSHT A, NTP 330 (s.f.).
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Nivel de probabilidad.

Nivel de probabilidad (NP): En funcién del nivel de deficiencia de las medidas
preventivas y del nivel de exposicion al riesgo.

Para sacar los valores numéricos se requiere el uso de las siguientes tablas:

Tabla 57. Calculos de Nivel de Probabilidad (Metodologia NTP 330)

NP=ND*NE

Nivel de exposicion (NE)
4 3 2 1
3 [ S MA-40 MA-30 A-20 A-10
[
S
c
g
S | e MA-24 A-18 A-12 M-6
3
[
=l
Bl M-8 M-6 B-4 B-2
z

Fuente. INSHT A, NTP 330 (s.f.).
Tabla 58. Valores de Nivel de Probabilidad (Metodologia NTP 330)

Nivel de probabilidad NP Significado
Muy alta (MA) 40y 24 Situacién deficiente con exposicién continuada, o muy deficiente
con exposicion frecuente. Normalmente la materializacién del
riesgo ocurre con frecuencia.
Alta (A) 20y 10 Situacién deficiente con exposicion frecuente y ocasional, o bien
situacion muy deficiente con exposicion ocasional esporadica.
La materializacion del riesgo es posible que suceda varias veces
en el ciclo de vida laboral.

Media (M) 8y6 Situacién deficiente con exposicién esporadica, o bien situacion
mejorable con exposiciéon continuada o frecuente. Es posible
gue suceda el dafio alguna vez.

Baja (B) 4y2 Situacién mejorable con exposicioén ocasional o esporadica. No
es esperable que se materialice el riesgo. Aunque puede ser
concebible

Fuente. INSHT A, NTP 330 (s.f.).
Nivel de consecuencias.

Nivel de consecuencia (NC): Varian en cada empresa y consideran los dafios
materiales y humanos.

Para sacar los valores numéricos se requiere el uso de la siguiente tabla 59:

Tabla 59. Valores de Nivel de Probabilidad (Metodologia NTP 330)

i Dafios personales: Dafios materiales:

Mortal o Catastro6fico (M) 100 1 muerto 0 més. Destruccion total del sistema (Dificil
renovarlo).
Muy Grave (MG) 60 Lesiones graves que pueden ser Destruccion parcial del sistema
irreparables. (compleja y costosa la reparacion).
Grave (G) 35 Lesiones con incapacidad laboral = Se requiere paro de proceso para
transitoria (1.L.T). efectuar la reparacion.
Leve (L) 10 Pequerias lesiones que no requieren = Reparable sin necesidad de paro del
hospitalizacion. proceso.

Fuente. INSHT A, NTP 330 (s.f.).
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Nivel de riesgo.

Nivel de riesgo (NR): Sera en funcion del nivel de probabilidad (NP) y del nivel de
consecuencias (NC).

Para sacar los valores numeéricos se requiere el uso de la siguiente tabla 60 donde
también mediante la agrupacion de los diferentes valores obtenidos, se establecen
bloques de priorizacion de las intervenciones a través de cuatro niveles (indicados
con cifras romanas).

Tabla 60. Calculos de Nivel de Riesgo e Intervenciones (Metodologia NTP 330)

NR=NP*NC
Nivel de probabilidad (NP)
40--24 20 --10 8--6 4--2

| | | ]
4000-2400 | 2000-1200 800-600 400-200

100

]
240 1]
120

| | I
2400-1140 1200-600 480-360

60

| I Il n
1000-600 500-250 200-150 100-50

25

Nivel de consecuencias (NC)

Il 1]
Il 1l
200 11 40 v
400-240 100 80-60 20

10

Fuente. INSHT A, NTP 330 (s.f.).
Niveles de intervencion.

Los niveles de intervencion obtenidos tienen un valor orientativo. Para priorizar un
programa de inversiones y mejoras, es imprescindible introducir la componente
econOmica y el ambito de influencia de la intervencion.

La siguiente tabla 61 establece la agrupacion de los niveles de riesgo que originan
los niveles de intervencién y su significado.

Tabla 61. Valores del Nivel de Intervencién (Metodologia NTP 330)
~ Nivel deintervencion ~  NR . significado

| 4000-600 Situacion critica. Correccién urgente.

Il 500-150 Corregir y adoptar medidas de control.

1 120-40 Mejorar si es posible. Seria conveniente justificar la intervencion y su
rentabilidad.

v 20 No intervenir, salvo que un analisis mas preciso lo justifique.

Fuente. INSHT A, NTP 330 (s.f.).
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Anexo XXVIII. Control de Salud General del personal.

Comedores industriales

La manzanilla

Cadigo
CONTROL DE SALUD DE PERSONAL —
\ersion
Elaboro Revis6 Aprob6 Fecha

Aux. Talento humano

Sup. Administrativo

Gerente general

No. Nombre: Puesto: Proceso: No.empleado: #
Datos Enero-Febrero Marzo-Abril Mayo-Junio Julio-Agosto Septiembre-Octubre | Noviembre-Diciembre
Peso (kg) # # # # # #

Estatura (m) # # # # # #
3  |IMC (kg/m~2) Peso/Estatura’"2 Peso/Estatura”2 Peso/Estatura”2 Peso/Estatura”2 Peso/Estatura’*2 Peso/Estatura’*2
Bajo peso/ Normal/ Bajo peso/ Normal/ Bajo peso/ Normal/ Bajo peso/ Normal/ Bajo peso/ Normal/ Bajo peso/ Normal/
Grado obesidad Sobrepeso/ Obesidad |Sobrepeso/ Obesidad |Sobrepeso/ Obesidad |Sobrepeso/ Obesidad |Sobrepeso/ Obesidad |Sobrepeso/ Obesidad
4 (depende IMC) grado I/ Obesigad grado I/ Obesigad grado I Obesi_dad grado I/ Obesigad grado I/ Obesigad grado I/ Obesigad
grado I/ Obesidad grado I/ Obesidad grado IV Obesidad grado I Obesidad grado I/ Obesidad grado I/ Obesidad
morbida moérbida moérbida morbida morbida moérbida
5 |[Tratamiento Si/No Si/No Si/No Si/No Si/No Si/No
6 Condicion fisica Muy buena/ Buena/ Muy buena/ Buena/ Muy buena/ Buena/ Muy buena/ Buena/ Muy buena/ Buena/ Muy buena/ Buena/
(Depende pruebas) |Normal/ Baja/ Muy baja |Normal/ Baja/ Muy baja |[Normal/ Baja/ Muy baja [Normal/ Baja/ Muy baja |Normal/ Baja/ Muy baja |Normal/ Baja/ Muy baja
7 |Actividad fisica Deporte/actividad Deporte/actividad Deporte/actividad Deporte/actividad Deporte/actividad Deporte/actividad
Alcohol Si/No Si/No Si/No Si/No Si/No Si/No
9 [Zonade consumo Verde/Amarillo/Rojo Verde/Amarillo/Rojo Verde/Amarillo/Rojo Verde/Amarillo/Rojo Verde/Amarillo/Rojo Verde/Amarillo/Rojo

10 ([Tratamiento Si/No Si/No Si/No Si/No Si/No Si/No

11 |Tabaco Si/No Si/No Si/No Si/No Si/No Si/No

12 |Zonade consumo Verde/Amarillo/Rojo Verde/Amarillo/Rojo Verde/Amarillo/Rojo Verde/Amarillo/Rojo Verde/Amarillo/Rojo Verde/Amarillo/Rojo

13 [Tratamiento Si/No Si/No Si/No Si/No Si/No Si/No

14 |Drogas Si/No Si/lNo Si/No Si/No Si/No Si/lNo

15 |Zonade consumo Verde/Amarillo/Rojo Verde/Amarillo/Rojo Verde/Amarillo/Rojo Verde/Amarillo/Rojo Verde/Amarillo/Rojo Verde/Amarillo/Rojo

16 |[Tratamiento Si/No Si/No Si/No Si/No Si/No Si/No

Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo XXIX. Guia de Entrevistas en caso de violencia laboral.

La guia de entrevistas contempla tres casos diferentes los cuales son descritos en
las siguientes tablas:

A) Personas que presentan la denuncia.

Tabla 62. Entrevista a la persona que presenta la denuncia

Antes
Lugar de entrevista:
Tranquilo y neutral
Promover en todo

momento la  méaxima
confidencialidad a la
persona que denuncia.

YV VYV

Durante
Promover sentimiento de
seguridad a la persona
agredida.
Ser respetuoso.
No emitir juicios de valor.
Confirmar el respaldo de la
empresa.
Verificar con la persona
agredida cuales podrian ser
sus necesidades y ver que
estas son tomadas en
cuenta.

Después.
Agradecer la colaboracion
por parte de la persona
agredida.
Explicar las siguientes fases
del proceso de seguimiento
a su denuncia.
Solicitar que se pida apoyo o
proteccion en cualquier
momento que lo solicite.
Solicitar  retroalimentacion
para mejorar el proceso de
entrevista.

»  Apoyar para reconstruccion
de hechos
cronolégicamente.
»  Verificar el posible uso de
testigos.
»  Usar preguntas clave.
Ejemplos de preguntas clave para persona que denuncia.
. ¢ Quién es la persona acusada?
. ¢ Qué hizo la persona acusada?
. ¢, Qué dijo la persona acusada? ¢ Se acuerda de la frase exacta?
. ¢ Cuando sucedid? Si ocurrié hace mucho tiempo, ¢por qué eligié este momento para realizar la queja?
¢Doénde sucedi6? ¢ Puede especificar?
. ¢ Hubo testigos? ¢ Quiénes son?
. ¢ Coémo describiria la relacion que tienen las/los testigos con la persona acusada?
. ¢Ha ocurrido anteriormente?
. ¢ Ha habido otras personas en situaciéon de hostigamiento/acoso?
10. ¢ A quién mas le ha avisado?
11. ;De qué manera le ha afectado?
12. ¢ Qué ha hecho al respecto hasta ahora?
13. ¢Ha acudido al Sindicato o alguna otra unidad administrativa en bisqueda de ayuda?
14. ¢ Qué es lo que quiere que yo haga?
15. ¢ Necesita que yo le ayude a encontrar apoyo?
16. ¢ Siente que podra regresar a su lugar de trabajo?
17. ¢ Qué expectativas de solucion tiene?

Fuente: Elaboracion a partir de STPS A. (2017).

©CONO A WN R

B) Persona acusada en la denuncia.

Tabla 63. Entrevista a la persona acusada en la denuncia

Antes Durante Después.
Hacer notar a la persona » Leer detalladamente la Agradecer la colaboracion
acusada que se quiere denuncia a la persona por parte de la persona
realizar un procedimiento de agredida. acusada.
investigacion justo e integro »  Ser respetuoso. Manifestar que evite
en todo momento. »  No emitir juicios de valor. comunicarse con la persona
Explicar el procedimiento de » Escuchar a la persona gue denuncia.

investigacion.
Explicar la politica que
sustenta a la investigacion.
Transmitir a la persona
acusada los derechos de los
que dispone.

acusada e ir analizando
punto por punto los datos de
la denuncia de violencia
laboral,
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Enfatizar que cualquier acto
de venganza podria
empeorar la situacion de la
denuncia.

Enfatizar el compromiso de
la empresa a no permitir



Posibles escenarios.

ningin acto de violencia
laboral al personal.

a) La persona acepta las acusaciones. Se le deja claro el total rechazo por parte de la empresay de la ley de
este tipo de actos violentos y se le informara de las medidas y sanciones que corresponden a sus actos.

b) La persona niega las acusaciones. Establecer con que parte de la declaracién esta de acuerdo y con qué
parte no lo estd y en su caso debera presentar testigos o pruebas que respalden su defensa.

Fuente: Elaboracion a partir de STPS A. (2017).

C) Persona testigo.
Tabla 64. Entrevista a testigos

Antes
Dar a conocer la denuncia
ala persona testigo.
Corroborar con la persona
testigo que se quiere
realizar un procedimiento
justo e integro en todo
momento por lo cual se
necesita su cooperacion.
Explicar el procedimiento
de investigacion.
Explicar la politica que
sustenta a la
investigacion.

A\

YV VYVV

Durante
Promover sentimiento de
seguridad a la persona
testigo.
Ser respetuoso.
No emitir juicios de valor.
Confirmar el respaldo de la
empresa.
Comenzar usando
preguntas abiertas y
generales.
Apoyar para reconstruccion
de hechos de forma objetivo
y sin interpretaciones.

Después.
Agradecer la colaboracién a
la investigacion.
Enfatizar el compromiso de
la empresa a no permitir
ningin acto de violencia
laboral al personal.
Solicitar que se pida apoyo o
proteccion en cualquier
momento que lo solicite.
Solicitar  retroalimentacion
para mejorar el proceso de
entrevista.

Fuente: Elaboracion a partir de STPS A. (2017).
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Anexo XXX. Control de Denuncias de violencia laboral.

Cadigo
CONTROL DE DENUNCIAS DE VIOLENCIA LABORAL —
Version
Comedoves industriales Elabord Revis6 Aprob(') Fecha
La manzanilla Aux. Talento humano Sup. Administrativo Gerente general
Datos de la denuncia
No. No. de registro Via de denuncia Tipo de denuncia | Fecha de denuncia| Tipo de agresién | Etapa de seguimiento Dictamen
1 101 00/00/00
2 102 00/00/00
3 103 00/00/00 Obsenada
4 104 a)Personal 00/00/00 a) Fisica analiza da,’
5 105 b) Buzén de' quejas a) Formal 00/00/00 b) Psicolégica aceptadal A) Procede
c) Electronica b) Informal c)Sexual B) No procede
6 106 d) Telefonica ¢) Andénima 00/00/00 d) Social rechazada,. en C) Pendiente
7 107 e)Tercera persona 00/00/00 e) Laboral proceso y aplicada/
8 108 00/00/00 corregida
9 109 00/00/00
10 110 00/00/00
Datos del personal
No. No. de registro Persona que denuncia Puesto laboral Persona denunciada Puesto laboral Sancion
1 101
2 102
3 103
4 104
5 105 Dgpgndiendo dg[
criterio del comité
6 106 contra la violencia
7 107
8 108
9 109
10 110

Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo XXXI. Encuesta de Satisfaccion del procedimiento de denuncias
contra la violencia laboral.

. Codigo
ENCUESTA DE SATISFACCION DEL PROCEDIMIENTO DE DENUNCIAS
CONTRA LA VIOLENCIA LABORAL
Version
Eabor6 Revis6 Aprobé
Comedores industriales Aux. Talento L . Fecha
La manzanilla humano Sup. Administrativo Gerente general
No. Registro Cd. a de del 20
Datos personales
Nombre:
Puesto: Area:

Datos generales

Marque con unax laopcidn con laque esté de acuerdo

H trato del personal que me atendié fue atento, amable y respetuoso.

Muy en desacuerdo: En desacuerdoIZl De acuerdo D\Auy de acuerchI:l

H tiempo de respuesta fue el adecuado.

Muy en desacuerdo|:| En desacuerd0|:| De acuerdo Dwuy de acuerd0|:|

Me senti seguro/a y apoyado/a en todo momento durante el procedimiento de denuncia.

Muy en desacuerdt:l:l En desacuerdoIZl De acuerdo Dvmy de acuerdoIZl

Considero dinamico y accesible el procedimiento de denuncia.

Muy en desacuerdo|:| En desacuerdtJI:l De acuerdo I:lvluy de acuerdoIZl

H dictamen establecido para mi denuncia es el adecuado.

Muy en desacuerdolzl En desacuerdoI:| De acuerdo I:}\/Iuy de acuerdoI:|

¢Por qué?

Las medidas y sanciones establecidas son las adecuadas.

Muy en desacuerdolzl En desacuerdoI:| De acuerdo Buy de acuerdoI:|

¢Por qué?

En general estoy satisfecho/a con el manejo que se le dio a mi denuncia.

Muy en desacuerdo|:| En desacuerdoIZl De acuerdo I:}\/Iuy de acuererI:l

¢Por qué?

Firma

Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo XXXII. Formato de Presentacion de Proyecto

de mejora.

Codigo
FORMATO DE PRESENTACION DE PROYECTO DE MEJORA
Version
Baboré Revis6 Aprobé
Comedoves industriales Aux. Talento L . Fecha
La manzanilla humano Sup. Administrativo Gerente general
No. Registro Cd. a de del 20
Datos Personales:
No Nombres de participantes Puesto Tipo de personal |Aportacién %
1
2
3
4
5

Datos del Proyecto:

Tipo de proyecto:

Proceso

Servicio al cliente|:| Otro I:lespecifique:

Procedimientolzl Documentacién:l

Social I:l

Inversion necesaria ($):

Tiempo requerido (semanas, meses, afios):

Recursos necesarios:

Materiales:

Humanos:

Tecnolégicos:

Inform éticos:

Descripcion breve del proyecto:

Firmay nombre de persona que presenta la solicitud

Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo XXXIII. Control de Proyectos de mejora.

Cadigo
CONTROL DE PROYECTOS DE MEJORA —
Version
Comedoves industriales Elabord Revis6 Aprob(') Fecha
La manzanilla Aux. Talento humano Sup. Administrativo Gerente general
Datos del proyecto
No. No. de registro Tipo de proyecto Fecha presentado | Nivel de impacto Inversion Tiempo requerido Dictamen
1 101 $
2 102 $
3 103 $
4 104 Procesos y A!to/Medio/Bajo $
5 105 procedimientos, a criterio de gerente $ Semanas/Meses/ Aprobado/No
6 106 Documentacion, Sociales, 00/00/0000 gene.ral y $ Afios aprobado
Senicio al cliente, etc. SUPEnSores
7 107 ' involucrados $
8 108 $
9 109 $
10 110 $
Datos del personal
No. No. de registro Persona que presenta proyecto Proceso Tipo de personal | Aportacion Requisito
1 101 Nombre con apellidos 1 Abreviatura Nuewo/Estable Porcentaje
1 101 Nombre con apellidos 2 Abreviatura Nuewo/Estable Porcentaje
1 101 Nombre con apellidos 3 Abreviatura Nuewo/Estable Porcentaje
2 102 Nombre con apellidos 1 Abreviatura Nuewo/Estable Porcentaje
2 102 Nombre con apellidos 2 Abreviatura Nuewo/Estable Porcentaje Obligatorio/
2 102 Nombre con apellidos 3 Abreviatura Nuewo/Estable Porcentaje voluntario
3 103 Nombre con apellidos 1 Abreviatura Nuewo/Estable Porcentaje
3 103 Nombre con apellidos 2 Abreviatura Nuewo/Estable Porcentaje
4 104 Nombre con apellidos 1 Abreviatura Nuewo/Estable Porcentaje
4 104 Nombre con apellidos 2 Abreviatura Nuewo/Estable Porcentaje

Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo XXXIV. Encuesta de Clima organizacional.

Codigo
ENCUESTA DE CLIMA ORGANIZACIONAL
Version
y BEaboré Revis6 Aprobo
Comedoves industriales Aux. Talento . . Fecha
Vi AL humano Sup. Administrativo Gerente general
No.Registro __ Cd. a ____ de del 20

Datos personales

Puesto: Area:

Marque con unax laopcion con laque esté de acuerdo

1.- Me identifico y siento que pertenezco a la empresa en la que trabajo

Muy en desacuerdo|:| En desacuerdo|:| De acuerdo I:'wuy de acuerdo|:|

2.- Me siento a gusto con mis compafieros de trabajo

Muy en desacuerdo|:| En desacuerdo|:| De acuerdo Dﬂuy de acuerdo|:|

3.- Confié y respeto a mi actual jefe inmediato

Muy en desacuerdolzl En desacuerdt)I:l De acuerdo Dwuy de acuerdo|:|

4.- Las condiciones fisicas de mi area de trabajo son adecuadas para poder realizar mis deberes de forma satisfactoria

Muy en desacuerdo|:| En desacuerdo|:| De acuerdo I:lvw de acuerdo|:|

5.- Siento que se me da la suficiente independencia al momento de realizar mis actividades

Muy en desacuerdo|:| En desacuerdo|:| De acuerdo I:lvw de acuerdo|:|

6.-Estoy de acuerdo en la manera que se realiza la organizacién en mi area de trabajo

Muy en desacuerdo|:| En desacuerdo|:| De acuerdo DVIuy de acuerdo|:|

7.- Estoy de acuerdo con la remuneracion que recibe mi trabajo realizado

Muy en desacuerdo|:| En desacuerdo|:| De acuerdo I:lvw de acuerdo|:|

8.- Me siento y actud realmente comprometido con mi trabajo

Muy en desacuerdol:l En desacuerdol:l De acuerdo I:lvluy de acuerdol:l

9.- Estoy satisfecho con la manera en que se supervisa mi trabajo realizado

Muy en desacuerdo|:| En desacuerdo|:| De acuerdo Dwuy de acuerdo|:|
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Cédigo

ENCUESTA DE CLIMA ORGANIZACIONAL

Versién
Elaboré Reviso6 Aprobé
Comedores industriales Aux. Talento . . Fecha
La manzanilla humano Sup. Administrativo Gerente general

10.- Estoy a gusto con la retroalimentacion a mi desempefio laboral

Muy en desacuerdol:l En desacuerdol:l De acuerdo Dﬂuy de acuerdol:l

11.- La comunicacioén en mi area laboral es constante, eficiente y funcional

Muy en desacuerdol:l En desacuerdol:l De acuerdo |:My de acuerdol:l

12.- Estoy de acuerdo en la manera que se gestiona el tiempo laboral, los horarios y las actividades en mi area de trabajo

Muy en desacuerdol:l En desacuerdol:l De acuerdo I:My de acuerdol:l

13.- En general me siento motivado durante mi jornada laboral

Muy en desacuerdol:l En desacuerdol:l De acuerdo Dﬂuy de acuerdol:l

14.- Considero que recibo una capacitaciéon adecuada y constante para poder laborar adecuadamente

Muy en desacuerdol:l En desacuerdol:l De acuerdo I:lvmy de acuerdol:l

15.- Me siento escuchado y valorado por mi empresa

Muy en desacuerdol:l En desacuerdol:l De acuerdo I:lwuy de acuerdol:l

16.- En general me siento feliz de laborar en mi actual empresa

Muy en desacuerdol:l En desacuerdol:l De acuerdo |:My de acuerdol:l

Fuente: Elaboracion propia.
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