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Este documento forma parte del material de la metodolo-
gia WISE. En él se presentan algunas de las técnicas que le
pueden ayudar a alcanzar mayor productividad y mejorar
las condiciones de trabajo en su empresa. Para ponerlas en
practica contara con el apoyo de especialistas en esta me-
todologia.

Puede encontrar informacion mas detallada sobre la meto-
dologia WISE en las siguientes publicaciones de la OIT:

La Guia para la Accion esta concebida para ser utilizada por
empresarios y ofrece soluciones e ideas practicas.

El Manual para Formadores, que acompaia la Guia para la
Accion, explica cdmo organizar distintos tipos de eventos de
capacitacion para incrementar la productividad y mejorar
las condiciones de trabajo.
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ALMACENAMIENTO Y
LA MANIPULACION DE MATERIALES

LISTA DE CONTROL

Retirar del area de trabajo lo que no se usa a menudo.
¢Propone usted alguna medida?

[ INo L1Si [ | Prioridad
Proveer de paneles, estanterias, etc. que mejoren el alma-
cenamiento de herramientas, materias primas, repuestos y
productos.
¢Propone usted alguna medida?

[ INo [1Si [ | Prioridad
Usar plataformas disefiadas especialmente para sostener
y desplazar materias primas, piezas semielaboradas y pro-
ductos.
¢Propone usted alguna medida?

[ INo [1Si [ Prioridad
Colocar sobre ruedas los bastidores, armarios, bancos de
trabajo, etc., para facilitar su manipulacion.
¢Propone usted alguna medida?

[ INo [1Si [ | Prioridad
Usar carretillas, estantes moviles, gruas, lineas transpor-
tadoras u otros medios mecanicos para desplazar cargas
pesadas.
¢Propone usted alguna medida?

[ INo [1Si [ Prioridad

Estas propuestas son solo un ejemplo de las sugerencias inclui-
das en la Guia para la Accién de la metodologia WISE.

~

WISE LE PROPONE

Normas sencillas para resolver problemas de almacenamien-
to y manipulacion de materiales

® Un almacenamiento mejor organizado
- Si duda, saquelo.
- Evite apoyar materiales en el suelo.

® Operaciones de manipulacion y transporte mas breves y en
menor cantidad
- Utilice depdsitos moviles.
- Cuanto mas lo use, mas cerca tiene que estar.

® Operaciones de levantamiento mas eficaces y en menor can-
tidad
- No levante cargas mas alto de lo necesario.
- El objetivo es un levantamiento mas eficaz y seguro.
- Asegurese de que los trabajadores levanten cargas ade-
cuadas a su tamafo y segun su fortaleza, especialmente
en el caso de trabajadores jovenes.

QUE PUEDE GANAR

Rotacion mas rapida del capital

Reduccion de tiempos de trabajo perdidos

Mejor control de inventario

Flujo mas eficiente de materiales

Recuperacion de nuevos espacios para produccion

Fabrica mas ordenada y con mejor imagen
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ALGUNOS BUENOS EJEMPLOS

Vea de qué manera otras empresas incrementaron su productividad y mejoraron sus condiciones de trabajo utilizando las su-
gerencias de la metodologia WISE

Carros sobre ruedas con materiales o par-
tes en proceso desplazables facilmente
entre puestos de trabajo y que pueden ser
disefiados segun las necesidades especifi-

l .

Paneles o armarios de bajo costo fabricados
artesanalmente para guardar herramientas,

que permiten encontrarlas rapidamente y
controlar su existencia, logrando una ma-

Estanterias moviles de varios niveles para
depositar y transportar materiales o pie-
zas de manera organizada y por encima
del suelo, minimizando su manipulacion y

cas de la empresa.

TOME MEDIDAS

¢Esta usted perdiendo tiempo de trabajo, materiales y tra-
bajadores?

USTED puede ocuparse de los problemas de almacenamiento y
movimiento de materiales de manera efectiva.

- UTILICE este folleto para disefiar mejoras sencillas y de bajo costo
- EVALUE la situacion usando la lista de control

- DECIDA qué medidas tomar

- REALICE esas mejoras y MEJORE su productividad

¢Qué es el almacenamiento y manipulacion de materiales?
El almacenamiento y la manipulacion de materiales forman
parte de todos los procesos productivos. Realizados eficien-
temente pueden asegurar un trabajo sin tropiezos y ayudar a
evitar demoras y bloqueos en los procesos.

yor eficiencia en las tareas.

los dafios potenciales consecuentes.

¢Por qué mejorarlos?

En muchas empresas, los trabajadores pierden entre el 30 y el
50 por ciento de su tiempo en buscar materiales y en mover
piezas y partes en proceso. Parte de ese tiempo se deberia uti-
lizar en operaciones que agreguen valor.

Muchas de las lesiones que sufren los trabajadores se rela-
cionan con el movimiento de los materiales, lo que a usted le
supone dinero, tiempo y pérdidas de productividad.

Las operaciones de levantamiento son la primera causa de
accidentes, dafos a la propiedad y generan costes improduc-
tivos.

El almacenamiento y movimiento eficiente de materiales ase-
guran un trabajo fluido entre los puestos de trabajo.
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DISENO DE LOS
PUESTOS DE TRABAJO

LISTA DE CONTROL

Colocar botones, herramientas, controles y materiales ac-
cesibles facilmente a los trabajadores.
¢Propone usted alguna medida?

[ INo [1Si [ | Prioridad

Usar montacargas, palancas u otros medios mecanicos para
reducir los esfuerzos exigidos a los trabajadores.
¢Propone usted alguna medida?

[ INo L1Si [ | Prioridad

Dotar cada puesto de trabajo de una superficie de trabajo estable.
¢Propone usted alguna medida?

[ INo [1Si [ Prioridad

Usar plantillas, prensas, tornillos de banco u otros accesorios
para sostener piezas mientras se realiza el trabajo con ellas.
¢Propone usted alguna medida?

[ INo [1Si [ | Prioridad

Elevar la posicion de los equipos, controles, superficies de
trabajo para evitar posturas de trabajo encorvadas o con
las manos en alto.

¢Propone usted alguna medida?

[ INo [1Si [ Prioridad

Cambiar los métodos de trabajo para que los trabajadores
puedan alternar posiciones de trabajo de pie y sentados.
¢Propone usted alguna medida?

[ INo L1Si [ | Prioridad

Proporcionar sillas o bancos de altura apropiada y dotarlos
de respaldos resistentes.
¢Propone usted alguna medida?

[INo LISi I Prioridad
Estas propuestas son solo un ejemplo de las sugerencias inclui-
das en la Guia para la Accion de la metodologia WISE.

WISE LE PROPONE

Normas sencillas para resolver problemas en el diseiio de los
puestos y estaciones de trabajo en su empresa

® Coloque los controles, herramientas y materias primas al al-
cance de las manos de los trabajadores.

® Mejore las posturas de trabajo para lograr una mayor efi-
ciencia. La mayoria de las operaciones manuales se realizan
mejor a la altura del codo.

e Use plantillas, prensas de montaje rapido, mordazas, tornillos
de banco y otros accesorios para sostener las piezas mientras
se esta realizando el trabajo. No gaste energia en sostener
las piezas a trabajar.

® En los equipos de trabajo, mejore los indicadores de sefales,
los mandos y controles para evitar errores. Por ejemplo, una
llave de encendido debe ser diferente de un pulsador de pa-
rada.

QUE PUEDE GANAR

Ahorro de tiempo productivo y
menor fatiga del personal

Los trabajadores se pueden concentrar
mejor en las tareas

Puestos de trabajo mas productivos y mas comodos
de operar

Reduccion de riesgos de accidentes y
dafios a los productos
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ALGUNOS BUENOS EJEMPLOS

Vea de qué manera otras empresas incrementaron su productividad y mejoraron sus condiciones de trabajo utilizando las su-
gerencias de la metodologia WISE

Un sencillo apoyapiés agregado a la mesa
de trabajo permite una mayor comodidad
para los trabajadores. Si también usted lo
instala en puestos con trabajadores sen-
tados les proporcionara un efecto postu-
ral beneficioso.

El uso de plataformas estables permite a
los trabajadores operar ciertas maquinas
con mayor comodidad. Son especialmen-
te utiles para facilitar el acceso a mandos
o controles de equipos situados a cierta
altura.

Las sefales luminosas en maquinas que
estan funcionando evitan accidentes y
alertan a otros trabajadores para mante-
nerse alejados.

TOME MEDIDAS

¢Es muy lenta su produccion?

USTED puede comenzar de manera efectiva a ocuparse de los pues-
tos de trabajo de su empresa.

- UTILICE este folleto para comenzar a disefiar mejoras sencillas y de
bajo costo

- EVALUE la situacion usando la lista de control

- DECIDA qué medidas deberia tomar

- REALICE esas mejoras y MEJORE su productividad

¢En qué consiste el disefio de los puestos de trabajo?

Para que el trabajo sea productivo es importante que los pues-
tos de trabajo estén bien disefiados. Habitualmente, los traba-
jadores repiten operaciones similares un gran numero de veces.

Si pueden hacerlo rapida y facilmente, su productividad sera
mas elevada y mejorara la calidad.

¢Por qué mejorarlos?

La adopcion de posturas incomodas y la realizacion de movi-
mientos innecesarios durante las tareas generan una produc-
tividad baja y una calidad irregular, originando la aparicion de
fatiga precoz.

Muchas veces se pierde demasiado tiempo y se realizan es-
fuerzos innecesarios en alcanzar y manipular las materias
primas.

Un disefio inadecuado de los puestos de trabajo puede causar
accidentes a los trabajadores y dafos a los materiales.
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USO MAS EFICIENTE
DE SUS MAQUINAS

LISTA DE CONTROL

Instalar protecciones adecuadas en las partes moviles peli-
grosas de las maquinas y equipos de transmision de fuerza
motriz. {Propone usted alguna medida?

[ INo [1Si [ | Prioridad

Usar dispositivos de seguridad que impidan el funciona-
miento de las maquinas cuando las manos del trabajador
corran peligro.

¢Propone usted alguna medida?

[ INo LISi [ | Prioridad
Redisefar las protecciones que obstaculizan la visibilidad,
la produccion o el mantenimiento de las maquinas.
¢Propone usted alguna medida?

LINo L1Si

Emplear dispositivos mecanicos o cargadores para el apro-
visionamiento de las maquinas, con el proposito de evitar
los riesgos e incrementar la produccion.

¢Propone usted alguna medida?

[ Prioridad

LINo L1Si

Asegurarse de que las maquinas son objeto de un buen
mantenimiento y de que ninguna de sus piezas esta rota

[ Prioridad

0 gastada.
¢Propone usted alguna medida?
[ INo LISi [ I Prioridad

Estas propuestas son solo un ejemplo de las sugerencias inclui-
das en la Guia para la Accion de la metodologia WISE.

oo

WISE LE PROPONE

Normas sencillas para mejorar el uso eficiente de las maqui-
nas, equipos y herramientas en su empresa

® Elimine los peligros y controle los riesgos.

- Minimice los riesgos cambiando de tecnologia o utilizando
maquinas y procesos mas seguros.

- Si esa accion resulta IMPOSIBLE, instale resquardos de
proteccion alrededor de las maquinas, equipos o areas de
trabajo peligrosas.

- Como ULTIMO recurso, provea a sus trabajadores de equi-
pos de proteccion personal.

® |nstale sistemas de alimentacion y de expulsion para incre-
mentar la productividad y reducir los riesgos que presentan
las maquinas.

e Verifique la productividad de sus maquinas, equipos y herra-
mientas.

QUE PUEDE GANAR

Incremento de la productividad

Trabajadores mas protegidos y sin lesiones

Mayor seguridad con medidas de bajo coste

Uso mas eficiente y sequro
de su maquinaria
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ALGUNOS BUENOS EJEMPLOS

Vea de qué manera otras empresas incrementaron su productividad y mejoraron sus condiciones de trabajo utilizando las su-
gerencias de la metodologia WISE

A esta maquina se le ha incorporado un
resquardo de proteccidon que garantiza su
funcionamiento y que protege a los tra-
bajadores que la operan.

Las operaciones de amolado y otras donde
se pueden desprender restos de material
requieren que los trabajadores utilicen ga-
fas de seguridad. Las lesiones oculares se
pueden prevenir, y cuando ocurren generan
dias perdidos de trabajo y de personal cua-
lificado que afecta a la productividad.

Este resquardo de proteccion asegura que
las manos o la ropa de los trabajadores no
sean atrapadas por las partes moviles y
evita que piezas o fragmentos de la correa
de transmision puedan salir despedidos
violentamente en caso de rotura.

TOME MEDIDAS

¢Su maquinaria esta disminuyendo el ritmo de produccion?
USTED puede comenzar de manera efectiva a mejorar la sequridad y
la productividad de la maquinaria en su empresa.

UTILICE este folleto para comenzar a disefiar mejoras sencillas y de
bajo costo

EVALUE la situacion usando la lista de control

DECIDA qué medidas deberia tomar

REALICE esas mejoras y MEJORE su productividad

¢En qué consiste el uso eficiente de su maquinaria?

Las maquinas y los equipos son esenciales en los sistemas ac-
tuales de produccion. No obstante, al tiempo que permiten
incrementar la productividad, generan riesgos en los lugares
de trabajo. Muchas veces la cuestion de la seguridad de las
maquinas es ignorada porque es vista como algo costoso y que

genera ineficiencia. Casi siempre es posible eliminar tales ries-
gos e incrementar su productividad con costos muy bajos.

¢Por qué es necesario lograr que la maquina se use de ma-
nera mas eficiente?

La falta de control de los riesgos generados por la maquinaria
puede generar lesiones graves y pérdidas economicas, llegando
a poner en peligro el desarrollo de la propia empresa.

Muchas veces las maquinas producen lentamente debido a que
no cuentan con sistemas de alimentacion y de expulsién au-
tomaticas de las piezas, causando retrasos o atascamientos en
los procesos productivos.

La necesidad de evitar el contacto con las partes moviles de las
maquinas requiere de parte de los trabajadores un estado de
alerta ante el peligro.
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MEJOR CONTROL DE |
LAS SUSTANCIAS PELIGROSAS

LISTA DE CONTROL

Sustituir productos quimicos peligrosos, tales como disol-
ventes organicos, por sustancias menos peligrosas como
una solucion jabonosa.

¢Propone usted alguna medida?

[ INo [1Si [ Prioridad

Asegurarse de que todos los disolventes organicos, pintu-
ras, colas etc., se hallan en recipientes cerrados.
¢Propone usted alguna medida?

[ INo [1Si [ | Prioridad

Instalar o mejorar la ventilacion del local por extraccion
3 ¢Propone usted alguna medida?
LINo LISi (| Prioridad
Asequrarse de que todos los trabajadores expuestos a sus-
4tancias peligrosas se laven las manos con jabon antes de
comer o beber y se cambien la ropa de trabajo antes de
regresar a sus casas.
¢Propone usted alguna medida?
LINo LISi (| Prioridad

Proveer de equipos de proteccion individual (gafas, tapones
auditivos, mascarillas, cascos, guantes, etc.) en numero su-
ficiente y de caracteristicas adecuadas al riesgo.;Propone
usted alguna medida?

[ INo LISi I Prioridad

Formar y entrenar a los trabajadores en el uso y manteni-
miento adecuados de los equipos de proteccion personal y
supervisar periédicamente su utilizacion.
¢Propone usted alguna medida?

[ INo LISi

Estas propuestas son solo un ejemplo de las sugerencias inclui-
das en la Guia para la Accion de la metodologia WISE.

[ | Prioridad

10

WISE LE PROPONE

Normas sencillas para mejorar el control de las sustancias
peligrosas en su empresa

® Reemplace una sustancia peligrosa por otra que lo sea me-
nos.

e Controle los riesgos y reduzca pérdidas mediante tapas, cu-
biertas, mantenimiento y aislamiento de los procesos.

® Limpie adecuadamente - no levante polvo.
® |nstale una ventilacion adecuada.

® Desplace o extraiga el aire contaminado fuera de la presen-
cia de trabajadores.

® No permita que los trabajadores coman en los lugares de
trabajo, sino en lugares adecuados.

QUE PUEDE GANAR

Mas ahorro en la compra de productos quimicos costosos

Mejores condiciones de trabajo que permiten mayor
produccion diaria

Mas oportunidades para incrementar la
productividad y la calidad

Un ambiente de trabajo que contribuye a
prevenir riesgos en la salud
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ALGUNOS BUENOS EJEMPLOS

Vea de qué manera otras empresas incrementaron su productividad y mejoraron sus condiciones de trabajo utilizando las su-
gerencias de la metodologia WISE

Los carteles en lugares destacados recuer-
dan a los trabajadores el uso de elementos
de proteccion personal cuando tienen que
manipular sustancias peligrosas, ayudan a
reducir los riesgos para su salud y seguri-
dad y a evitar pérdidas costosas.

Para evitar costosos errores, una buena
practica consiste en colocar etiquetas en
un lenguaje comprensible para los traba-
jadores en todos los envases que conten-
gan sustancias peligrosas, aun en aquellos
que se usen en los puestos de trabajo.

Un sistema flexible de aspiracion de polvo
metalico de pulido colocado cerca de la
parte del equipo donde se genera permite
su extraccion y evita su aspiracion por los
trabajadores, mientras ayuda a mantener
limpio el puesto de trabajo y asegura pro-

TOME MEDIDAS

¢En su empresa se utilizan productos quimicos o se generan gases
0 polvos?

USTED puede comenzar de manera efectiva a controlar y eliminar las
sustancias peligrosas en su empresa.

UTILICE este folleto para comenzar a disefiar mejoras sencillas y de
bajo costo

EVALUE la situacion usando la lista de control

DECIDA qué medidas deberia tomar

REALICE esas mejoras y MEJORE su productividad

¢Qué significa controlar las sustancias peligrosas?

En casi todas las pequefias y medianas empresas es posible
encontrar sustancias peligrosas. La exposicion de trabajadores
a las sustancias quimicas puede ser muy dafiina para su salud,
al mismo tiempo que puede afectar notablemente su produc-

ductos de mayor calidad.

tividad. Mediante mejoras sencillas y de bajo costo es posible
controlar la gran mayoria de estos problemas.

¢Por qué es necesario controlar las sustancias peligrosas?
Un ambiente de trabajo contaminado es una barrera para con-
seguir una produccion eficiente, requiere tareas de inspeccion
y de limpieza que podrian eliminarse y pueden afectar las ma-
terias primas y los productos terminados.

La exposicion indebida a sustancias quimicas, polvos y gases
genera dolencias, fatiga, dolores de cabeza, mareos, irritacion
de los ojos y de las vias respiratorias, conduciendo a un mayor
absentismo y a una rotacion innecesaria de trabajadores.

Las sustancias quimicas que se evaporan de contenedores
abiertos o que gotean de sus envases o conducciones son pér-
didas directas que incrementan los costos.
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MEJOR
ILUMINACION

LISTA DE CONTROL

Afadir claraboyas y conservarlas limpias, lo mismo que las
ventanas.
¢Propone usted alguna medida?

[ INo [1Si [ | Prioridad

Pintar los cielos rasos de blanco y las paredes con colores
claros, y mantenerlos limpios.
¢Propone usted alguna medida?

[ INo [1Si [ Prioridad

Dotar de iluminacion general artificial acorde con el tipo de
trabajo que se realiza, agregando nuevas fuentes, instalan-
do reflectores o reubicando las luminarias existentes.

¢Propone usted alguna medida?
[ INo LISi

Disminuir la distraccion y la fatiga de la vista que provocan
los reflejos instalando pantallas o reubicando lamparas, uti-
lizando superficies mates en lugar de luminosas o cambiando
de posicion a los trabajadores de forma que no se enfrenten al
resplandor de la luz provenientes de ventanas u otras fuentes.
¢Propone usted alguna medida?
LINo L1Si

Proporcionar iluminacion localizada o lamparas ajustables,
en especial para los trabajos de precision.
¢Propone usted alguna medida?

[ INo LISi

Limpiar y mantener los artefactos luminosos y reemplazar

las bombillas periédicamente.

¢Propone usted alguna medida?
[ INo LISi

[ | Prioridad

[ Prioridad

[ Prioridad

[ | Prioridad

Estas propuestas son solo un ejemplo de las sugerencias inclui-
12 das en la Guia para la Accion de la metodologia WISE.

WISE LE PROPONE

Normas sencillas para mejorar la iluminacion en su empresa

® Use al maximo la luz natural, porque es la fuente de ilumi-
nacion mejor y mas barata.

e Evite el resplandor, porque frecuentemente es una causa de
baja productividad y calidad del trabajo.

e Seleccione un fondo visual adecuado para la tarea y que evi-
te las distracciones de la vision.

® Encuentre el lugar adecuado para las fuentes de luz, sin in-
crementar la cantidad o el costo de la iluminacién artificial.

e Evite las zonas de sombra, porque causan un trabajo de baja
calidad, baja productividad, fatiga ocular y pueden generar
accidentes.

QUE PUEDE GANAR

Una mejor iluminacion incrementa la productividad y asegura una
calidad mas alta y constante

Una mejor imagen de la empresa,
por contar con ambientes mas luminosos

Los trabajadores se podran concentrar en su
trabajo y no se distraeran por sufrir de fatiga
ocular o de dolores de cabeza

Mejoras a muy bajo costo, ya que la luz
natural muchas veces es mejor que la artificial
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ALGUNOS BUENOS EJEMPLOS

Vea de qué manera otras empresas incrementaron su productividad y mejoraron sus condiciones de trabajo utilizando las su-
gerencias de la metodologia WISE

Aprovechar la luz natural que entra por
ventanas y claraboyas reduce la factura
de la luz y mejora el ambiente de trabajo.

Esta fabrica aprovecha la luz natural que
entra a través de ventanas y lucernarios y
que complementa a las luces artificiales.
Mientras mas alta se encuentre la venta-

Las luminarias bien ubicadas mejoran la
visibilidad y reducen reflejos y sombras
que interfieren con la calidad del trabajo.

TOME MEDIDAS

¢Esta usted perdiendo productividad como consecuencia de una

mala iluminacion?

USTED puede comenzar de manera efectiva a mejorar la iluminacion

€n su empresa.

- UTILICE este folleto para comenzar a disefiar mejoras sencillas y de
bajo costo

- EVALUE la situacion usando Ia lista de control

- DECIDA qué medidas deberia tomar

- REALICE esas mejoras y MEJORE su productividad

¢En qué consiste una mejor iluminacion?

Una iluminacion adecuada no significa necesariamente un
aumento de la instalacion ni del consumo eléctrico. Las for-
mas eficientes de iluminacidn aprovechan la luz natural y la
complementan con artificial distribuidas y mantenidas ade-

na, mas luz dejara pasar.

cuadamente alli donde se necesitan hasta llegar a cubrir las
necesidades segun la naturaleza de las tareas, el entorno y las
condiciones de los trabajadores. Una mejor iluminacién obtie-
ne una mayor eficiencia productiva y con una productividad
mas alta.

¢Por qué es importante mejorar la iluminacion?

El 80 por ciento de toda la informacion que percibimos nos
llega a través de la vision.

Trabajar con niveles bajos de iluminacion genera tensiones
oculares, fatiga y dolores de cabeza, afectando la producti-
vidad.

Las mejoras en iluminacién pueden suponer un incremento de
productividad de un 10 por ciento y una reduccion de los erro-
res de un 30 por ciento.
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SERVICIOS
DE BIENESTAR

LISTA DE CONTROL

Proporcionar agua potable fresca en todos los puestos de
trabajo.
¢Propone usted alguna medida?

[ INo [1Si [ Prioridad

Proveer de servicios higiénicos en condiciones, que sean
limpiados periédicamente y que estén cerca de los lugares
de trabajo, con jabdn para lavarse y retretes separados para
hombres y mujeres.

¢Propone usted alguna medida?

[ INo [1Si [ | Prioridad

Proporcionar un lugar separado, comodo e higiénico para
las comidas.
¢Propone usted alguna medida?

[ INo LISi ] Prioridad

Dotar de armarios, taquillas, etc. a cada uno de los tra-
4bajadores para que puedan dejar la ropa u otros efectos
personales.
¢Propone usted alguna medida?

[ INo [1Si [ Prioridad

Dotarse de un equipo de primeros auxilios y capacitar a una
persona en la prestacion de los mismos.
¢Propone usted alguna medida?

[ INo [1Si [ | Prioridad

Mejorar la proteccion térmica del edificio recubriendo las
paredes metalicas y los techos con materiales aislantes.
¢Propone usted alguna medida?

LINo L1Si | Prioridad

Estas propuestas son solo un ejemplo de las sugerencias inclui-
das en la Guia para la Accion de la metodologia WISE.

WISE LE PROPONE

Normas sencillas para mejorar los servicios de bienestar en
los lugares de trabajo en su empresa

eAsegurese de que el agua potable y los servicios sanitarios
cumplan con su finalidad y que no constituyan focos de en-
fermedades.

® Preparese para los casos de emergencia mediante un boti-
quin bien equipado y cuente con al menos una persona que
sepa qué hacer en estos casos y que siempre esté presente.

® Asegurese de que los descansos permitan recuperarse de la
fatiga mediante pausas frecuentes en areas especialmente
preparadas.

e Utilice servicios poco costosos para atraer y fidelizar a los
trabajadores.

QUE PUEDE GANAR

Los trabajadores se sentiran mas comodos

Podra mostrar a los visitantes y clientes
una mejor imagen de su empresa

Los trabajadores se sentiran mas reconocidos y traba-
jaran de manera mas productiva en ambientes limpios,
confortables y saludables.

Contara con un ambiente de trabajo mejorado en
el cual los trabajadores querran permanecer




MAYOR PRODUCTIVIDAD Y UN MEJOR LUGAR DE TRABAJO (WISE)

ALGUNOS BUENOS EJEMPLOS

Vea de qué manera otras empresas incrementaron su productividad y mejoraron sus condiciones de trabajo utilizando las su-
gerencias de la metodologia WISE

La instalacion de una zona limpia y cu-
bierta para comer y descansar es un buen
recurso para permitir que los trabajadores
se alimenten bien, recuperen energia y se
sientan mejor, lo que finalmente conduce
a una mayor productividad.

Es muy importante disponer de un boti-
quin bien equipado, en una caja o armario
que se pueda cerrar pero que resulte ac-
cesible. Un contenido adecuado permiti-
ra el tratamiento de pequefias lesiones y
realizar pequefas curas de urgencia.

Contar con servicios sanitarios resulta ob-
vio. Usted puede lograr que estos servicios
sean apropiados o bien que constituyan
una fuente de quejas, resentimientos y
problemas. Las buenas practicas aconse-
jan mantenerlos limpios y pulcros.

TOME MEDIDAS

¢Sus trabajadores no estan satisfechos?

USTED puede comenzar de manera efectiva a mejorar los servicios de
bienestar en su empresa.

UTILICE este folleto para comenzar a disefiar mejoras sencillas y de
bajo costo

EVALUE la situacion usando la lista de control

DECIDA qué medidas deberia tomar

REALICE esas mejoras y MEJORE su productividad

¢Qué son los servicios de bienestar?

A menudo se pasan por alto los servicios de bienestar en el
lugar de trabajo. ;/Quién se preocupa de los retretes, botiqui-
nes de primeros auxilios, locales para comer o vestuarios? La
respuesta es que son los trabajadores quienes se interesan por
esas cosas. Las instalaciones indispensables que existen en su
fabrica indican si usted se preocupa por sus trabajadores tanto

como lo hace por sus maquinas. La insatisfaccion de los traba-
jadores puede resultar cara.

¢Por qué mejorar los servicios de bienestar?

Los servicios de bienestar inadecuados o insuficientes pueden
contribuir a diseminar enfermedades, inhibir la recuperacion de la
fatiga y afectar la salud, repercutiendo en la productividad labo-
ral.

Los trabajadores son capaces de reconocer mucho mas los esfue-
rzos para mejorar esos servicios, que el dinero y el tiempo invertido
en hacerlo.

Los trabajadores seran mas productivos y eficientes si se les provee
de alimentos y bebidas que les permitan recuperarse plenamente
de la fatiga.

En la gran mayoria de los trabajos, los trabajadores produciran mas
si pueden realizar pausas en vez de trabajar de manera continua.



MAYOR PRODUCTIVIDAD Y UN MEJOR LUGAR DE TRABAJO (WISE) ]

ESTABLECIMIENTOS
INDUSTRIALES

LISTA DE CONTROL

Aumentar la ventilacion natural con mas aberturas en te-
chos y paredes, con ventanas y puertas, etc.
¢Propone usted alguna medida?

[ INo [1Si [ Prioridad

Sacar fuera del taller las fuentes de calor, ruido y emana-
ciones, etc., o instalar extracciones adecuadas, barreras o
mamparas o recurrir a otras soluciones.

¢Propone usted alguna medida?

[ INo L1Si [ | Prioridad

Proveer del nimero de extintores de fuego necesarios y
ubicarlos en lugares facilmente accesibles, verificando que
los trabajadores saben utilizarlos.
¢Propone usted alguna medida?

[ INo LISi ] Prioridad

Dotar cada planta o cada dependencia grande de por lo
menos dos salidas sin obstrucciones.
¢Propone usted alguna medida?

[ INo [1Si [ Prioridad

Mantener libres los pasillos y colocar sefiales o barreras
para que queden libres permitiendo asi el perfecto despla-
zamiento de personas y materiales.

¢Propone usted alguna medida?

[ INo [1Si [ | Prioridad

Eliminar las conexiones eléctricas en mal estado (deshila-
chadas, enredadas, multiples, etc.).
¢Propone usted alguna medida?

[ INo [1Si [ Prioridad

Estas propuestas son solo un ejemplo de las sugerencias inclui-
das en la Guia para la Accion de la metodologia WISE.

WISE LE PROPONE

Normas sencillas para mejorar los edificios y las instalacio-
nes industriales de su empresa

e Proteja su taller del frio y calor.

® Permita que el desplazamiento natural del aire mejore la
ventilacion.

® Elimine o aisle las fuentes de contaminacion.
® Mejore la calidad del suelo del taller.

® Trate de que la disposicion del taller sea flexible y adapta-
ble.

e Evite incendios y accidentes debidos a la electricidad.

® Reduzca los niveles de ruido.

QUE PUEDE GANAR

Permite un ahorro considerable de tiempo de trabajo

Una mejor distribucion ayuda a mejorar la productividad

Una temperatura apropiada dentro de la fabrica incrementara
la productividad porque los trabajadores estaran
protegidos del calor o frio

El taller se vera protegido de dafios y permitira un
ambiente de trabajo mas seguro para todos

La mejora de los establecimientos industriales
contribuird a mejorar la imagen de la empresa




MAYOR PRODUCTIVIDAD Y UN MEJOR LUGAR DE TRABAJO (WISE)

ALGUNOS BUENOS EJEMPLOS

Vea de qué manera otras empresas incrementaron su productividad y mejoraron sus condiciones de trabajo utilizando las su-
gerencias de la metodologia WISE

Ubicacion adecuada para este extintor de
fuego, de manera que los trabajadores sa-
ben donde encontrarlo en caso de emer-
gencia, y cuenta con indicaciones claras
de que nada debe ser colocado ante ¢él.

La instalacion de laminas rellenas con
material aislante por debajo del techo
permite controlar la temperatura en el ta-
ller, inhibiendo que el calor o el frio afecte
a los trabajadores y a la produccion.

Las lineas pintadas en colores visibles en
el suelo permiten que los pasillos de cir-
culacion se mantengan despejados para
facilitar el desplazamiento de trabajado-
res y materiales.

TOME MEDIDAS

¢Necesita su empresa mejorar los establecimientos industriales?
USTED puede comenzar de manera efectiva a mejorar las instalacio-
nes de su empresa.

UTILICE este folleto para comenzar a disefiar mejoras sencillas y de
bajo costo

EVALUE la situacion usando la lista de control

DECIDA qué medidas deberia tomar

REALICE esas mejoras y MEJORE su productividad

¢lmportancia de los establecimientos?

La calidad del ambiente fisico de trabajo y de las instalaciones
son de la mayor importancia para el éxito de los establecimien-
tos o centros pequefos, especialmente si se considera que pocos
propietarios de pequeias empresas se encuentran capacitados
para disefar la construccion de sus propios talleres industriales
0 para elegir uno que satisfaga todas sus necesidades.

¢Por qué es importante mejorar la iluminacion?

Las mejoras en el local, incluidos el control de la temperatura,
una mejora ventilacion, y una mayor atencion prestada a la
seguridad pueden elevar la eficiencia de las tareas de sus tra-
bajadores y evitar grandes pérdidas.

Los ruidos elevados pueden generar accidentes y afectar de
manera negativa la calidad de la produccion. Deberian evitarse
o0 adecuarse las zonas de trabajo donde se dificulta la comuni-
cacion entre las personas (por ejemplo aquellas en las que sea
necesario gritar para comunicarse cuando se esté a un metro
de distancia).

La mejora de las instalaciones no sélo beneficiara a su empresa
mejorando su imagen, sino que creara un ambiente de trabajo
mas atractivo para los trabajadores.



MAYOR PRODUCTIVIDAD Y UN MEJOR LUGAR DE TRABAJO (WISE) ]

ORGANIZACION
DEL TRABAJO

LISTA DE CONTROL

Eliminar tareas mediante maquinas que pueden combinar
varias operaciones.
¢Propone usted alguna medida?

[ INo [1Si [|Prioridad

Mantener la atencion de los trabajadores y reducir la fa-
2 tiga mediante frecuentes cambios en las tareas, facilitar
cambios de postura, que tengan breves pausas, que puedan
hablar con otros trabajadores o proporcionar musica am-

biental.
¢Propone usted alguna medida?
[ INo LISi L] Prioridad

Usar sistemas de suministro y requlacion de materiales o
productos que aseguren la continuidad del flujo de tra-
bajo y permitan un ritmo regulado en parte por el propio
trabajador.;Propone usted alguna medida?

[ INo [1Si [ Prioridad

Utilizar circulos de calidad o trabajo en grupo para mejorar
4Ia productividad y la calidad.

¢Propone usted alguna medida?

[ INo [1Si [ Prioridad

Cambiar la disposicion y el orden de las operaciones para
mejorar el proceso de la produccion.

¢Propone usted alguna medida?
[INo LISi I Prioridad

Estas propuestas son solo un ejemplo de las sugerencias inclui-
das en la Guia para la Accion de la metodologia WISE.

WISE LE PROPONE

Normas sencillas para mejorar la organizacion de los proce-
sos productivos en su empresa

e Elimine tareas y operaciones adicionales.

® Rompa la monotonia y mantenga a los trabajadores mas
atentos y productivos.

® Formule tareas flexibles y con responsabilidades.

® Trate de que la organizacion de la produccion responda a sus
objetivos comerciales.

QUE PUEDE GANAR

Los trabajadores se sentiran mas motivados para trabajar

Los beneficios que conseguira seran tanto inmediatos como a
largo plazo

Los trabajadores contribuiran a incrementar las ganancias

de la empresa mediante una participacion mas activa en el
desarrollo de los procesos productivos

Una organizacion mas eficiente de la produccion
generara puestos de trabajo mas efectivos y

> productivos




MAYOR PRODUCTIVIDAD Y UN MEJOR LUGAR DE TRABAJO (WISE)

ALGUNOS BUENOS EJEMPLOS

Vea de qué manera otras empresas incrementaron su productividad y mejoraron sus condiciones de trabajo utilizando las su-
gerencias de la metodologia WISE

Un tablero para registrar la produccién de
manera casi continua permite verificar el
avance a lo largo del dia y constituye una
forma sencilla de alentar la eficiencia.

Esta fabrica organizé un area de trabajo
operada por un grupo de trabajadores que
regula y controla la produccion y que les
permite comunicarse entre ellos.

La produccion de varias piezas iguales de
manera simultanea, como en esta cor-
tadora de tela, permite ahorrar mucho
tiempo e incrementar la productividad,

TOME MEDIDAS

¢Necesita reorganizar su empresa?

USTED puede comenzar de manera efectiva a mejorar la organiza-
cion del trabajo en su empresa.

UTILICE este folleto para comenzar a disefiar mejoras sencillas y de
bajo costo

EVALUE la situacion usando la lista de control

DECIDA qué medidas deberia tomar

REALICE esas mejoras y MEJORE su productividad

¢Porqué el trabajo debe estar bien organizado?

Una de las maneras mas eficaces para incrementar la producti-
vidad es mejorar la organizacion de la produccion, ya que fre-
cuentemente se puede realizar sin grandes inversiones de ca-
pital. Se pueden citar como ejemplos la realizacion de cambios
en el disefio de los productos, modificaciones en la disposicion

con la condicion de que se logre mantener
la calidad y la seguridad de la tarea.

de algunos puestos de trabajo y en la secuencia de operacio-
nes, y las adaptaciones en la asignacion de tareas.

¢Por qué es importante mejorar la iluminacion?

Es una de las mejores maneras para incrementar la producti-
vidad.

Los trabajadores trabajaran con mayor motivacion para jefes
que tienen en cuenta sus opiniones y valoran las propuestas
aportadas.

Una mejor organizacion puede conducir a la puesta en marcha
de un proceso de mejoras continuas.

Los trabajadores en procesos de aprendizaje estaran mas
motivados, se sentiran mas confiados en sus tareas y es-
taran mas dispuestos a aprender nuevos conocimientos y
destrezas.
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MAYOR PRODUCTIVIDAD Y UN MEJOR LUGAR DE TRABAJO (WISE) ]

Como usar la lista de control

1.- Si usted no se ocupa de su propia empresa, tendra necesi-
dad de algunas informaciones de tipo general. Formule to-
das las preguntas necesarias al propietario o gerente. Usted
tiene que enterarse de los principales productos y métodos
de produccion, la cantidad de trabajadores (de uno u otro
sexo), las horas de trabajo (incluso de pausas para el al-
muerzo, otras pausas, horas extraordinarias) y todo tipo de
problemas laborales y de funcionamiento.

2.- Defina el area de trabajo que habra de ser evaluada. En el
caso de una empresa pequefa, la evaluacion debe com-
prender el conjunto de la actividad productiva. En el caso
de una empresa mas grande, es posible elegir algunas areas
particulares, con el objeto de evaluarlas por separado.

3.- Antes de iniciar la evaluacidn, lea la lista de control y dedi-
que algunos minutos a recorrer el area de trabajo.

4.- Lea atentamente cada uno de los puntos de la lista de con-
trol. Busque la manera de aplicar la medida correspondien-
te. Si fuera necesario, formule preguntas al propietario o a
los trabajadores. Si la medida ya ha sido aplicada o no se
necesita marque NO. Si usted considera que es interesante
aplicar la medida marque la opcion Si. Emplee el espacio
OBSERVACIONES para describir la sugerencia o la ubica-
cion de la misma.

5.- Después de haber terminado, mire una vez mas los puntos
en donde ha marcado Si. Seleccione algunos en los que
los beneficios parezcan ser los mas importantes. Marque
dichos puntos como PRIORITARIOS.

6.- Antes de concluir, confirme que todos los puntos han sido
marcados con un Sl o con un NO y que algunos de los mar-
cados con S| también lo han sido como PRIORITARIOS.

ALMACENAMIENTO Y MANIPULACION
DE MATERIALES

1. Retirar del area de trabajo lo que no se usa a menudo.

2. Proveer de paneles, estanterias, etc. que mejoren el alma-
cenamiento de herramientas, materias primas, repuestos y
productos.

3. Usar plataformas disefiadas especialmente para sostener
y desplazar materias primas, piezas semielaboradas y pro-
ductos.

4. Colocar sobre ruedas los bastidores, armarios, bancos de
trabajo, etc., para facilitar su manipulacion.

5. Usar carretillas, estantes moviles, gruas, lineas transpor-
tadoras u otros medios mecanicos para desplazar cargas
pesadas.

PUESTOS DE TRABAJO

6. Colocar botones, herramientas, controles y materiales ac-
cesibles facilmente a los trabajadores.

7. Usar montacargas, palancas u otros medios mecanicos para
reducir los esfuerzos exigidos a los trabajadores.

8. Proveer cada puesto de trabajo de una superficie de trabajo
estable.

9. Usar plantillas, prensas, tornillos de banco u otros acceso-
rios para sostener piezas mientras se realiza el trabajo con
ellas.

10. Elevar la posicion de los equipos, controles, superficies de
trabajo para evitar posturas de trabajo encorvadas o con las
manos en alto.

11. Cambiar los métodos de trabajo para que los trabajadores
puedan alternar posiciones de trabajo de pie y sentados.

12. Proporcionar sillas o bancos de altura apropiada y dotarlos
de respaldos resistentes.



USO EFICIENTE DE MAQUINARIA

13. Instalar protecciones adecuadas en las partes moviles peli-
grosas de las maquinas y equipos de transmision de fuerza
motriz.

14. Usar dispositivos de seguridad que impidan el funciona-
miento de las maquinas cuando las manos del trabajador
corran peligro.

15. Redisefar las protecciones que obstaculizan la visibilidad,
la produccion o el mantenimiento de las maquinas.

16. Emplear dispositivos mecanicos o cargadores para el apro-
visionamiento de las maquinas, con el propdsito de evitar
los riesgos e incrementar la produccion.

17. Asequrarse de que las maquinas son objeto de un buen
mantenimiento y de que ninguna de sus piezas esta rota o
gastada.

CONTROL DE SUSTANCIAS PELIGROSAS

18. Sustituir productos quimicos peligrosos, tales como disol-
ventes organicos, por sustancias menos peligrosas como
una solucion jabonosa.

19. Asegurarse de que todos los disolventes organicos, pintu-
ras, colas etc., se hallan en recipientes cerrados.

20. Instalar o mejorar la ventilacion del local por extraccion.

21.Asequrarse de que todos los trabajadores expuestos a sus-
tancias peligrosas se laven las manos con jabon antes de
comer y se cambien la ropa de trabajo antes de regresar a
sus casas.

22. Proveer de equipos de proteccion individual (gafas, tapones
auditivos, mascarillas, cascos, guantes, etc.) en nimero su-
ficiente y de caracteristicas adecuadas al riesgo.

23. Formar y entrenar a los trabajadores en el uso y manteni-
miento adecuados de los equipos de proteccion personal y
supervisar periédicamente su utilizacion.

MAYOR PRODUCTIVIDAD Y UN MEJOR LUGAR DE TRABAJO (WISE

ILUMINACION

24. Adadir claraboyas y conservarlas limpias, lo mismo que las
ventanas.

25. Pintar los cielos rasos de blanco y las paredes con colores
claros, y mantenerlos limpios.

26. Dotar de iluminacidn general artificial acorde con el tipo de
trabajo que se realiza, agregando nuevas fuentes, instalan-
do reflectores o reubicando las luminarias existentes.

27. Disminuir la distraccion y la fatiga de la vista que provoca el
reflejos instalando pantallas o reubicando lamparas, utilizan-
do superficies mates en lugar de luminosas o cambiando de
posicion a los trabajadores de forma que no se enfrenten a la
resplandor de la luz de las ventanas o de otra fuentes.28.
Proporcionar iluminacion localizada o lamparas ajustables,
en especial para los trabajos de precision.

29. Limpiar y mantener los artefactos luminosos y reemplazar
las bombillas periddicamente.

SERVICIOS DE BIENESTAR

30. Proporcionar agua potable fresca en todos los puestos de
trabajo.

31. Proveer de servicios higiénicos en condiciones, que sean
limpiados periddicamente y que estén cerca de los lugares
de trabajo, con jabon para lavarse y retretes separados para
hombres y mujeres.

32. Proporcionar un lugar separado, comodo € higiénico para
las comidas.

33. Dotar de armarios, taquillas, etc. a cada uno de los trabajado-
res para que puedan dejar la ropa u otros efectos personales.

34. Dotarse de un equipo de primeros auxilios y capacitar a una
persona en la prestacion de los mismos.

35. Mejorar la proteccion térmica del edificio recubriendo las
paredes metalicas y los techos con materiales aislantes.

21



22

MAYOR PRODUCTIVIDAD Y UN MEJOR LUGAR DE TRABAJO (WISE) ]

EDIFICIOS E INSTALACIONES
INDUSTRIALES

36. Aumentar la ventilacion natural con mas aberturas en te-
chos y paredes, con ventanas y puertas, etc.

37.Sacar fuera del taller las fuentes de calor, ruido y emana-
ciones, etc., o instalar extracciones adecuadas, barreras o
mamparas o recurrir a otras soluciones.

38. Proveer del numero de extintores de fuego necesarios y
ubicarlos en lugares facilmente accesibles, verificando que
los trabajadores saben utilizarlos.

39. Dotar cada planta o cada dependencia grande de por lo
menos dos salidas sin obstrucciones.

40. Mantener libres los pasillos y colocar sefales o barreras
para que queden libres permitiendo asi el perfecto despla-
zamiento de personas y materiales.

41. Eliminar las conexiones eléctricas en mal estado (deshila-
chadas, enredadas, multiples, etc.).

ORGANIZACION DEL TRABAJO

42. Eliminar tareas mediante maquinas que pueden combinar
varias operaciones.

43. Mantener la atencion de los trabajadores y reducir la fa-
tiga mediante frecuentes cambios en las tareas, facilitar
cambios de postura, que tengan breves pausas, que puedan
hablar con otros trabajadores o proporcionar musica am-
biental.

44. Usar sistemas de suministro y regulacion de materiales o
productos que aseguren la continuidad del flujo de trabajo
y permitan un ritmo de trabajo regulado en parte por el
propio trabajador.

45, Utilizar circulos de calidad o trabajo en grupo para mejorar
la productividad y la calidad.

46. Cambiar la disposicion y el orden de las operaciones para
mejorar el proceso de la produccion.



MAYOR PRODUCTIVIDAD Y UN MEJOR LUGAR DE TRABAJO (WISE

Como usar la lista de control

1.- Si usted no se ocupa de su propia empresa, tendra necesidad

de algunas informaciones de tipo general. Formule todas las
preguntas necesarias al propietario o gerente. Usted tiene
que enterarse de los principales productos y métodos de pro-
duccidn, la cantidad de trabajadores (de uno u otro sexo), las
horas de trabajo (incluso de pausas para el almuerzo, otras
pausas, horas extraordinarias) y todo tipo de problemas la-
borales y de funcionamiento.

Defina el area de trabajo que habra que ser evaluada. En el
caso de una empresa pequefia, la evaluacion debe compren-
der el conjunto de la actividad productiva. En el caso de una
empresa mas grande, es posible elegir algunas areas particu-
lares, con el objeto de evaluarlas por separado.

3.- Antes de iniciar la evaluacion, lea la lista de control y dedi-

que algunos minutos a recorrer el area de trabajo.

4-

6.-

Lea atentamente cada uno de los puntos de la lista de con-
trol. Busque la manera de aplicar la medida correspondiente.
Si fuera necesario, formule preguntas al propietario o a los
trabajadores. Si la medida ya ha sido aplicada o no se nece-
sita marque NO. Si usted considera que es interesante aplicar
la medida marque la opcidn SI. El espacio OBSERVACIONES
debe usarse para describir la sugerencia o la ubicacion de la
misma.

Después de haber terminado, mire una vez mas los puntos
en donde ha marcado Si. Seleccione algunos en los que los
beneficios parezcan ser los mas importantes. Marque dichos
puntos como PRIORITARIOS.

Antes de concluir, confirme que todos los puntos han sido
marcados con un Sl o con un NO y que algunos de los mar-
cados con S| también lo han sido como PRIORITARIOS.
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EMPRESA:

LISTA CONTROL WISE

ALMACENAMIENTO Y MANIPULACION

Retirar del area de trabajo lo que no se usa a menudo. ;Propone usted alguna medida?

Si

NO

1

ENCUESTADOR: FECHA:

PRIOR

Proveer de paneles, estanterias, etc. que mejoren el almacenamiento de herramientas, materias

2 primas, repuestos y productos. ¢Propone usted alguna medida?

3 Usar plataformas disefiadas especialmente para sostener y desplazar materias primas, piezas se-
mielaboradas y productos. ;Propone usted alguna medida?

4 Colocar sobre ruedas los bastidores, armarios, bancos de trabajo, etc., para facilitar su manipula-
cion. ¢Propone usted alguna medida?

5 Usar carretillas, estantes moviles, gruas, lineas transportadoras u otros medios mecanicos para
desplazar cargas pesadas. ;Propone usted alguna medida?

PUESTOS DE TRABAJO Si NO PRIOR

6 Colocar botones, herramientas, controles y materiales accesibles facilmente a los trabajadores.
¢Propone usted alguna medida?

7 Usar montacargas, palancas u otros medios mecanicos para reducir los esfuerzos exigidos a los
trabajadores. ;Propone usted alguna medida?

8 | Dotar cada puesto de trabajo de una superficie de trabajo estable. ;Propone usted alguna medida?

9 Usar plantillas, prensas, tornillos de banco u otros accesorios para sostener piezas mientras se
realiza el trabajo con ellas. ;Propone usted alguna medida?

10 Elevar la posicion de los equipos, controles, superficies de trabajq para evitar posturas de trabajo
encorvadas o con las manos en alto. ;Propone usted alguna medida?

1 Campiar los métodos de trabajo para que los t'rabajadores puedan alternar posiciones de trabajo
de pie y sentados. ;Propone usted alguna medida?

12 Proporcionar silla§ 0 bancos de altura apropiada y dotarlos de respaldos resistentes. iPropone
usted alguna medida?

USO EFICIENTE DE MAQUINARIA Si NO PRIOR

13 Instalar protecciones adecgadas en las partes moviles peiligrosas de las maquinas y equipos de
transmision de fuerza motriz. ;Propone usted alguna medida?

14 Usar dispf)sitivos de segu.ridad que impidan el funcionamie.nto de las maquinas cuando las manos
del trabajador corran peligro. ;Propone usted alguna medida?

15 Rediseﬁa.r las protecciones que obstaculizgn la visibilidad, la produccion o el mantenimiento de
las maquinas. ;Propone usted alguna medida?

16 Emplea.r disposi.tivos me.cénicos 0 cargadores para el aprovisionamiento de las méquina}s, con el
propésito de evitar los riesgos e incrementar la produccion. ¢Propone usted alguna medida?

17 Asegurarse de que las maquinas son objeto de un buen mantenimiento y de que ninguna de sus

piezas esta rota o gastada. ;Propone usted alguna medida?




ITEM

OBSERVACIONES. MEDIDAS PROPUESTAS
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26

LISTA CONTROL WISE

EMPRESA: ENCUESTADOR:

CONTROL DE SUSTANCIAS PELIGROSAS

Sustituir productos quimicos peligrosos tales como disolventes organicos, por sustancias menos
peligrosas como una solucidn jabonosa. ;Propone usted alguna medida?

NO

PRIOR

Asegurarse de que todos los disolventes organicos, pinturas, colas etc., se hallan en recipientes
cerrados. ;Propone usted alguna medida?

Instalar o mejorar la ventilacion del local por extraccion. ;Propone usted alguna medida?

Asegurarse de que todos los trabajadores expuestos a sustancias peligrosas se laven las manos

21 | con jabdn antes de comer y se cambien la ropa de trabajo antes de regresar a sus casas. ¢Propone
usted alguna medida?

99 Proveer de equipos de proteccion individual (gafas, tapones auditivos, mascarillas, cascos, guantes,
etc.) en nimero suficiente y de caracteristicas adecuadas al riesgo. ;Propone usted alguna medida?

ILUMINACION Si NO PRIOR

24 | Aiadir claraboyas y conservarlas limpias, lo mismo que las ventanas. iPropone usted alguna medida?

95 Pintar los cielos rasos de blanco y las paredes con colores claros, y mantenerlos limpios. ¢Propone
usted alguna medida?

2% Dotar de iluminacion general artificial acorde con el tipo de trabajo que se realiza, agregando nuevas
fuentes, instalando reflectores o reubicando las luminarias existentes. ;Propone usted alguna medida?
Disminuir la distraccion y la fatiga de la vista que provoca el reflejos instalando pantallas o reubi-

97 cando Iémparas, utilizando superficies mates en lugar de luminosas o cambiando de posicion a
los trabajadores de forma que no se enfrenten a la resplandor de la luz de las ventanas o de otra
fuentes. ;Propone usted alguna medida?

98 Proporcionar iluminacion localizada o lamparas ajustables, en especial para los trabajos de preci-
sion. ;Propone usted alguna medida?

29 Limpiar y mantener los artefactos luminosos y reemplazar las bombillas periédicamente. ;Propo-
ne usted alguna medida?

SERVICIOS DE BIENESTAR Si NO PRIOR

30 | Proporcionar agua potable fresca en todos los puestos de trabajo. ¢Propone usted alguna medida?
Proveer de servicios higiénicos en condiciones, que sean limpiados periédicamente y que estén cerca

31 | de los lugares de trabajo, con jabdn para lavarse y retretes separados para hombres y mujeres. ¢ Pro-
pone usted alguna medida?

32 | Proporcionar un lugar separado, cdmodo e higiénico para las comidas. ;Propone usted alguna medida?

13 Dotar de armarios, taquillas, etc., a cada uno de los trabajadores para que puedan dejar la ropa u
otros efectos personales. ;Propone usted alguna medida?

34 Dotarse de un equipo de primeros auxilio.s y capacitar a una persona en la prestacion de los mis-
mos lugares. iPropone usted alguna medida?

35 Mejorar la proteccion térmica del edificio recubriendo las paredes metalicas y los techos con

materiales aislantes. ;Propone usted alguna medida?




ITEM

OBSERVACIONES. MEDIDAS PROPUESTAS
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EMPRESA:

36

LISTA CONTROL WISE

EDIFICIOS E INSTALACIONES INDUSTRIALES

Aumentar la ventilacion natural con mas aberturas en techos y paredes, con ventanasy puertas,
etc. ;Propone usted alguna medida?

Si

NO

3

ENCUESTADOR: FECHA:

PRIOR

37

Sacar fuera del taller las fuentes de calor, ruido y emanaciones, etc., o instalar extracciones ade-
cuadas, barreras 0 mamparas o recurrir a otras soluciones. ;Propone usted alguna medida?

38

Proveer del numero de extintores de fuego necesarios y ubicarlos en lugares facilmente accesi-
bles, verificando que los trabajadores saben utilizarlos. ;Propone usted alguna medida?

39

Dotar cada planta o cada dependencia grande de por lo menos dos salidas sin obstrucciones. ¢Pro-
pone usted alguna medida?

40

Mantener libres los pasillos y colocar sefiales o barreras para que queden libres permitiendo asi el
perfecto desplazamiento de personas y materiales. ;Propone usted alguna medida?

Eliminar las conexiones eléctricas en mal estado (deshilachadas, enredadas, multiples, etc). ¢Pro-

“ pone usted alguna medida?
RGANIZACION DEL TRABAJO Si NO PRIOR
42 Eliminar tareas mediante maquinas que pueden combinar varias operaciones. ¢Propone usted
alguna medida?
Mantener la atencion de los trabajadores y reducir la fatiga mediante frecuentes cambios en
43 | las tareas, facilitar cambios de postura, que tengan breves pausas, que puedan hablar con otros
trabajadores o proporcionar musica ambiental. ;Propone usted alguna medida?
Usar sistemas de suministro y regulacion de materiales o productos que aseguren la continuidad
44 | del flujo de trabajo y permitan un ritmo de trabajo requlado en parte por el propio trabaja-
dor. ¢Propone usted alguna medida?
45 Utilizar circulos de calidad o trabajo en grupo para mejorar la productividad y la calidad. ;Propone
usted alguna medida?
16 Cambiar la disposicion y el orden de las operaciones para mejorar el proceso de la produc-

cion. ¢Propone usted alguna medida?
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1.- Si usted no se ocupa de su propia empresa, tendra necesidad

de algunas informaciones de tipo general. Formule todas las
preguntas necesarias al propietario o gerente. Usted tiene
que enterarse de los principales productos y métodos de pro-
duccidn, la cantidad de trabajadores (de uno u otro sexo), las
horas de trabajo (incluso de pausas para el almuerzo, otras
pausas, horas extraordinarias) y todo tipo de problemas la-
borales y de funcionamiento.

Defina el area de trabajo que habra que ser evaluada. En el
caso de una empresa pequefia, la evaluacion debe compren-
der el conjunto de la actividad productiva. En el caso de una
empresa mas grande, es posible elegir algunas areas particu-
lares, con el objeto de evaluarlas por separado.

3.- Antes de iniciar la evaluacion, lea la lista de control y dedi-

que algunos minutos a recorrer el area de trabajo.

4-

MAYOR PRODUCTIVIDAD Y UN MEJOR LUGAR DE TRABAJO (WISE

Lea atentamente cada uno de los puntos de la lista de con-
trol. Busque la manera de aplicar la medida correspondiente.
Si fuera necesario, formule preguntas al propietario o a los
trabajadores. Si la medida ya ha sido aplicada o no se nece-
sita marque NO. Si usted considera que es interesante aplicar
la medida marque la opcidn SI. El espacio OBSERVACIONES
debe usarse para describir la sugerencia o la ubicacion de la
misma.

Después de haber terminado, mire una vez mas los puntos
en donde ha marcado Si. Seleccione algunos en los que los
beneficios parezcan ser los mas importantes. Marque dichos
puntos como PRIORITARIOS.

Antes de concluir, confirme que todos los puntos han sido
marcados con un Sl o con un NO y que algunos de los mar-
cados con Sl también lo han sido como PRIORITARIOS.
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32

EMPRESA:

LISTA CONTROL WISE

ALMACENAMIENTO Y MANIPULACION

Retirar del area de trabajo lo que no se usa a menudo. ;Propone usted alguna medida?

Si

NO

1

ENCUESTADOR: FECHA:

PRIOR

Proveer de paneles, estanterias, etc. que mejoren el almacenamiento de herramientas, materias

2 primas, repuestos y productos. ¢Propone usted alguna medida?

3 Usar plataformas disefiadas especialmente para sostener y desplazar materias primas, piezas se-
mielaboradas y productos. ;Propone usted alguna medida?

4 Colocar sobre ruedas los bastidores, armarios, bancos de trabajo, etc., para facilitar su manipula-
cion. ;Propone usted alguna medida?

5 Usar carretillas, estantes moviles, gruas, lineas transportadoras u otros medios mecanicos para
desplazar cargas pesadas. ;Propone usted alguna medida?

PUESTOS DE TRABAJO Si NO PRIOR

6 Colocar botones, herramientas, controles y materiales accesibles facilmente a los trabajadores.
¢Propone usted alguna medida?

7 Usar montacargas, palancas u otros medios mecanicos para reducir los esfuerzos exigidos a los
trabajadores. ;Propone usted alguna medida?

8 | Dotar cada puesto de trabajo de una superficie de trabajo estable. ;Propone usted alguna medida?

9 Usar plantillas, prensas, tornillos de banco u otros accesorios para sostener piezas mientras se
realiza el trabajo con ellas. ;Propone usted alguna medida?

10 Elevar la posicion de los equipos, controles, superficies de trabajq para evitar posturas de trabajo
encorvadas o con las manos en alto. ;Propone usted alguna medida?

1 Campiar los métodos de trabajo para que los t'rabajadores puedan alternar posiciones de trabajo
de pie y sentados. ;Propone usted alguna medida?

12 Proporcionar silla§ 0 bancos de altura apropiada y dotarlos de respaldos resistentes. /Propone
usted alguna medida?

USO EFICIENTE DE MAQUINARIA Si NO PRIOR

13 Instalar protecciones adecgadas en las partes moviles peiligrosas de las maquinas y equipos de
transmision de fuerza motriz. ;Propone usted alguna medida?

14 Usar dispgsitivos de segu.ridad que impidan el funcionamie.nto de las maquinas cuando las manos
del trabajador corran peligro. ;Propone usted alguna medida?

15 Rediseﬁa.r las protecciones que obstaculizgn la visibilidad, la produccién o el mantenimiento de
las maquinas. ;Propone usted alguna medida?

16 Emplea.r disposi.tivos me.cénicos 0 cargadores para el agrovisionamiento de las méquina!s, con el
propésito de evitar los riesgos e incrementar la produccion. ¢Propone usted alguna medida?

17 Asegurarse de que las maquinas son objeto de un buen mantenimiento y de que ninguna de sus

piezas esta rota o gastada. ;Propone usted alguna medida?




ITEM

OBSERVACIONES. MEDIDAS PROPUESTAS
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LISTA CONTROL WISE

EMPRESA: ENCUESTADOR:

CONTROL DE SUSTANCIAS PELIGROSAS

Sustituir productos quimicos peligrosos tales como disolventes organicos, por sustancias menos
peligrosas como una solucién jabonosa. ;Propone usted alguna medida?

NO

PRIOR

Asegurarse de que todos los disolventes organicos, pinturas, colas etc., se hallan en recipientes
cerrados. ;Propone usted alguna medida?

Instalar o mejorar la ventilacion del local por extraccion. ;Propone usted alguna medida?

Asegurarse de que todos los trabajadores expuestos a sustancias peligrosas se laven las manos

21 | con jabdn antes de comer y se cambien la ropa de trabajo antes de regresar a sus casas. ¢Propone
usted alguna medida?

29 Proveer de equipos de proteccion individual (gafas, tapones auditivos, mascarillas, cascos, guantes,
etc.) en niimero suficiente y de caracteristicas adecuadas al riesgo. ;Propone usted alguna medida?

ILUMINACION Si  NO PRIOR

24 | Aiadir claraboyas y conservarlas limpias, lo mismo que las ventanas. iPropone usted alguna medida?

95 Pintar los cielos rasos de blanco y las paredes con colores claros, y mantenerlos limpios. ¢Propone
usted alguna medida?

2% Dotar de iluminacion general artificial acorde con el tipo de trabajo que se realiza, agregando nuevas
fuentes, instalando reflectores o reubicando las luminarias existentes. ;Propone usted alguna medida?
Disminuir la distraccion y la fatiga de la vista que provoca el reflejos instalando pantallas o reubi-

97 cando Iémparas, utilizando superficies mates en lugar de luminosas o cambiando de posicion a
los trabajadores de forma que no se enfrenten a la resplandor de la luz de las ventanas o de otra
fuentes. ;Propone usted alguna medida?

98 Proporcionar iluminacion localizada o lamparas ajustables, en especial para los trabajos de preci-
sion. ¢Propone usted alguna medida?

29 Limpiar y mantener los artefactos luminosos y reemplazar las bombillas periédicamente. ;Propo-
ne usted alguna medida?

SERVICIOS DE BIENESTAR Si NO PRIOR

30 | Proporcionar agua potable fresca en todos los puestos de trabajo. ¢Propone usted alguna medida?
Proveer de servicios higiénicos en condiciones, que sean limpiados periédicamente y que estén cerca

31 | de los lugares de trabajo, con jabdn para lavarse y retretes separados para hombres y mujeres. i Pro-
pone usted alguna medida?

32 | Proporcionar un lugar separado, cdmodo e higiénico para las comidas. Propone usted alguna medida?

13 Dotar de armarios, taquillas, etc., a cada uno de los trabajadores para que puedan dejar la ropa u
otros efectos personales. ;Propone usted alguna medida?

34 Dotarse de un equipo de primeros auxilio§ y capacitar a una persona en la prestacion de los mis-
mos lugares. {Propone usted alguna medida?

35 Mejorar la proteccion térmica del edificio recubriendo las paredes metalicas y los techos con

materiales aislantes. ;Propone usted alguna medida?




ITEM

OBSERVACIONES. MEDIDAS PROPUESTAS
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EMPRESA:

36

LISTA CONTROL WISE

EDIFICIOS E INSTALACIONES INDUSTRIALES

Aumentar la ventilacion natural con mas aberturas en techos y paredes, con ventanasy puertas,
etc. ;Propone usted alguna medida?

Si

NO

3

ENCUESTADOR: FECHA:

PRIOR

37

Sacar fuera del taller las fuentes de calor, ruido y emanaciones, etc., o instalar extracciones ade-
cuadas, barreras 0 mamparas o recurrir a otras soluciones. ;Propone usted alguna medida?

38

Proveer del numero de extintores de fuego necesarios y ubicarlos en lugares facilmente accesi-
bles, verificando que los trabajadores saben utilizarlos. ;Propone usted alguna medida?

39

Dotar cada planta o cada dependencia grande de por lo menos dos salidas sin obstrucciones. ¢Pro-
pone usted alguna medida?

40

Mantener libres los pasillos y colocar sefiales o barreras para que queden libres permitiendo asi el
perfecto desplazamiento de personas y materiales. ;Propone usted alguna medida?

Eliminar las conexiones eléctricas en mal estado (deshilachadas, enredadas, multiples, etc). ¢Pro-

“ pone usted alguna medida?
RGANIZACION DEL TRABAJO Si NO PRIOR
42 Eliminar tareas mediante maquinas que pueden combinar varias operaciones. ¢Propone usted
alguna medida?
Mantener la atencion de los trabajadores y reducir la fatiga mediante frecuentes cambios en
43 | las tareas, facilitar cambios de postura, que tengan breves pausas, que puedan hablar con otros
trabajadores o proporcionar musica ambiental. ;Propone usted alguna medida?
Usar sistemas de suministro y regulacion de materiales o productos que aseguren la continuidad
44 | del flujo de trabajo y permitan un ritmo de trabajo requlado en parte por el propio trabaja-
dor. ¢Propone usted alguna medida?
45 Utilizar circulos de calidad o trabajo en grupo para mejorar la productividad y la calidad. ;Propone
usted alguna medida?
16 Cambiar la disposicion y el orden de las operaciones para mejorar el proceso de la produc-

cion. ¢Propone usted alguna medida?




ITEM

OBSERVACIONES. MEDIDAS PROPUESTAS

37






1.- Si usted no se ocupa de su propia empresa, tendra necesidad

de algunas informaciones de tipo general. Formule todas las
preguntas necesarias al propietario o gerente. Usted tiene
que enterarse de los principales productos y métodos de pro-
duccidn, la cantidad de trabajadores (de uno u otro sexo), las
horas de trabajo (incluso de pausas para el almuerzo, otras
pausas, horas extraordinarias) y todo tipo de problemas la-
borales y de funcionamiento.

Defina el area de trabajo que habra que ser evaluada. En el
caso de una empresa pequefia, la evaluacion debe compren-
der el conjunto de la actividad productiva. En el caso de una
empresa mas grande, es posible elegir algunas areas particu-
lares, con el objeto de evaluarlas por separado.

3.- Antes de iniciar la evaluacion, lea la lista de control y dedi-

que algunos minutos a recorrer el area de trabajo.

4-

MAYOR PRODUCTIVIDAD Y UN MEJOR LUGAR DE TRABAJO (WISE

Lea atentamente cada uno de los puntos de la lista de con-
trol. Busque la manera de aplicar la medida correspondiente.
Si fuera necesario, formule preguntas al propietario o a los
trabajadores. Si la medida ya ha sido aplicada o no se nece-
sita marque NO. Si usted considera que es interesante aplicar
la medida marque la opcidn SI. El espacio OBSERVACIONES
debe usarse para describir la sugerencia o la ubicacion de la
misma.

Después de haber terminado, mire una vez mas los puntos
en donde ha marcado Si. Seleccione algunos en los que los
beneficios parezcan ser los mas importantes. Marque dichos
puntos como PRIORITARIOS.

Antes de concluir, confirme que todos los puntos han sido
marcados con un Sl o con un NO y que algunos de los mar-
cados con Sl también lo han sido como PRIORITARIOS.
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40

EMPRESA:

LISTA CONTROL WISE

ALMACENAMIENTO Y MANIPULACION

Retirar del area de trabajo lo que no se usa a menudo. ;Propone usted alguna medida?

Si

NO

1

ENCUESTADOR: FECHA:

PRIOR

Proveer de paneles, estanterias, etc. que mejoren el almacenamiento de herramientas, materias

2 primas, repuestos y productos. ¢Propone usted alguna medida?

3 Usar plataformas disefiadas especialmente para sostener y desplazar materias primas, piezas se-
mielaboradas y productos. ;Propone usted alguna medida?

4 Colocar sobre ruedas los bastidores, armarios, bancos de trabajo, etc., para facilitar su manipula-
cion. ;Propone usted alguna medida?

5 Usar carretillas, estantes moviles, gruas, lineas transportadoras u otros medios mecanicos para
desplazar cargas pesadas. ;Propone usted alguna medida?

PUESTOS DE TRABAJO Si NO PRIOR

6 Colocar botones, herramientas, controles y materiales accesibles facilmente a los trabajadores.
¢Propone usted alguna medida?

7 Usar montacargas, palancas u otros medios mecanicos para reducir los esfuerzos exigidos a los
trabajadores. ;Propone usted alguna medida?

8 | Dotar cada puesto de trabajo de una superficie de trabajo estable. ;Propone usted alguna medida?

9 Usar plantillas, prensas, tornillos de banco u otros accesorios para sostener piezas mientras se
realiza el trabajo con ellas. ;Propone usted alguna medida?

10 Elevar la posicion de los equipos, controles, superficies de trabajq para evitar posturas de trabajo
encorvadas o con las manos en alto. ;Propone usted alguna medida?

1 Campiar los métodos de trabajo para que los t'rabajadores puedan alternar posiciones de trabajo
de pie y sentados. ;Propone usted alguna medida?

12 Proporcionar silla§ 0 bancos de altura apropiada y dotarlos de respaldos resistentes. /Propone
usted alguna medida?

USO EFICIENTE DE MAQUINARIA Si NO PRIOR

13 Instalar protecciones adecgadas en las partes moviles peiligrosas de las maquinas y equipos de
transmision de fuerza motriz. ;Propone usted alguna medida?

14 Usar dispgsitivos de segu.ridad que impidan el funcionamie.nto de las maquinas cuando las manos
del trabajador corran peligro. ;Propone usted alguna medida?

15 Rediseﬁa.r las protecciones que obstaculizgn la visibilidad, la produccién o el mantenimiento de
las maquinas. ;Propone usted alguna medida?

16 Emplea.r disposi.tivos me.cénicos 0 cargadores para el agrovisionamiento de las méquina!s, con el
propésito de evitar los riesgos e incrementar la produccion. ¢Propone usted alguna medida?

17 Asegurarse de que las maquinas son objeto de un buen mantenimiento y de que ninguna de sus

piezas esta rota o gastada. ;Propone usted alguna medida?




ITEM

OBSERVACIONES. MEDIDAS PROPUESTAS
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LISTA CONTROL WISE

EMPRESA: ENCUESTADOR:

CONTROL DE SUSTANCIAS PELIGROSAS

Sustituir productos quimicos peligrosos tales como disolventes organicos, por sustancias menos
peligrosas como una solucidn jabonosa. ;Propone usted alguna medida?

NO

(0]

Asegurarse de que todos los disolventes organicos, pinturas, colas etc., se hallan en recipientes
cerrados. ¢Propone usted alguna medida?

Instalar o mejorar la ventilacion del local por extraccion. ;Propone usted alguna medida?

Asegurarse de que todos los trabajadores expuestos a sustancias peligrosas se laven las manos

21 | con jabdn antes de comer y se cambien la ropa de trabajo antes de regresar a sus casas. ¢Propone
usted alguna medida?

29 Proveer de equipos de proteccion individual (gafas, tapones auditivos, mascarillas, cascos, guantes,
etc.) en niimero suficiente y de caracteristicas adecuadas al riesgo. ;Propone usted alguna medida?

ILUMINACION Si  NO PRIOR

24 | Adadir claraboyas y conservarlas limpias, lo mismo que las ventanas. ¢Propone usted alguna medida?

95 Pintar los cielos rasos de blanco y las paredes con colores claros, y mantenerlos limpios. ¢Propone
usted alguna medida?

2% Dotar de iluminacion general artificial acorde con el tipo de trabajo que se realiza, agregando nuevas
fuentes, instalando reflectores o reubicando las luminarias existentes. ;Propone usted alguna medida?
Disminuir la distraccion y la fatiga de la vista que provoca el reflejos instalando pantallas o reubi-

97 cando Iémparas, utilizando superficies mates en lugar de luminosas o cambiando de posicion a
los trabajadores de forma que no se enfrenten a la resplandor de la luz de las ventanas o de otra
fuentes. ;Propone usted alguna medida?

28 Proporcionar iluminacion localizada o lamparas ajustables, en especial para los trabajos de preci-
sion. ;Propone usted alguna medida?

29 Limpiar y mantener los artefactos luminosos y reemplazar las bombillas periodicamente. Propo-
ne usted alguna medida?

SERVICIOS DE BIENESTAR Si NO PRIOR

30 | Proporcionar agua potable fresca en todos los puestos de trabajo. ¢Propone usted alguna medida?
Proveer de servicios higiénicos en condiciones, que sean limpiados periédicamente y que estén cerca

31 | de los lugares de trabajo, con jabdn para lavarse y retretes separados para hombres y mujeres. ¢ Pro-
pone usted alguna medida?

32 | Proporcionar un lugar separado, cdmodo e higiénico para las comidas. ¢ Propone usted alguna medida?

13 Dotar de armarios, taquillas, etc., a cada uno de los trabajadores para que puedan dejar la ropa u
otros efectos personales. ;Propone usted alguna medida?

34 Dotarse de un equipo de primeros auxilio§ y capacitar a una persona en la prestacion de los mis-
mos lugares. iPropone usted alguna medida?

35 Mejorar la proteccion térmica del edificio recubriendo las paredes metalicas y los techos con

materiales aislantes. ;Propone usted alguna medida?




ITEM

OBSERVACIONES. MEDIDAS PROPUESTAS
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EMPRESA:

36

LISTA CONTROL WISE

EDIFICIOS E INSTALACIONES INDUSTRIALES

Aumentar la ventilacion natural con mas aberturas en techos y paredes, con ventanasy puertas,
etc. ;Propone usted alguna medida?

Si

NO

K]

ENCUESTADOR: FECHA:

PRIOR

37

Sacar fuera del taller las fuentes de calor, ruido y emanaciones, etc., o instalar extracciones ade-
cuadas, barreras 0 mamparas o recurrir a otras soluciones. ;Propone usted alguna medida?

38

Proveer del numero de extintores de fuego necesarios y ubicarlos en lugares facilmente accesi-
bles, verificando que los trabajadores saben utilizarlos. ;Propone usted alguna medida?

39

Dotar cada planta o cada dependencia grande de por lo menos dos salidas sin obstrucciones. ¢ Pro-
pone usted alguna medida?

40

Mantener libres los pasillos y colocar sefiales o barreras para que queden libres permitiendo asi el
perfecto desplazamiento de personas y materiales. ;Propone usted alguna medida?

Eliminar las conexiones eléctricas en mal estado (deshilachadas, enredadas, multiples, etc). ¢Pro-

41 pone usted alguna medida?
RGANIZACION DEL TRABAJO Si  NO PRIOR
42 Eliminar tareas mediante maquinas que pueden combinar varias operaciones. Propone usted
alguna medida?
Mantener la atencion de los trabajadores y reducir la fatiga mediante frecuentes cambios en
43 | las tareas, facilitar cambios de postura, que tengan breves pausas, que puedan hablar con otros
trabajadores o proporcionar musica ambiental. ;Propone usted alguna medida?
Usar sistemas de suministro y regulacion de materiales o productos que aseguren la continuidad
44 | del flujo de trabajo y permitan un ritmo de trabajo requlado en parte por el propio trabaja-
dor. ;Propone usted alguna medida?
45 Utilizar circulos de calidad o trabajo en grupo para mejorar la productividad y la calidad. {Propone
usted alguna medida?
46 Cambiar la disposicion y el orden de las operaciones para mejorar el proceso de la produc-

cion. ¢Propone usted alguna medida?




ITEM

OBSERVACIONES. MEDIDAS PROPUESTAS
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1.- Si usted no se ocupa de su propia empresa, tendra necesidad

de algunas informaciones de tipo general. Formule todas las
preguntas necesarias al propietario o gerente. Usted tiene
que enterarse de los principales productos y métodos de pro-
duccidn, la cantidad de trabajadores (de uno u otro sexo), las
horas de trabajo (incluso de pausas para el almuerzo, otras
pausas, horas extraordinarias) y todo tipo de problemas la-
borales y de funcionamiento.

Defina el area de trabajo que habra que ser evaluada. En el
caso de una empresa pequefia, la evaluacion debe compren-
der el conjunto de la actividad productiva. En el caso de una
empresa mas grande, es posible elegir algunas areas particu-
lares, con el objeto de evaluarlas por separado.

3.- Antes de iniciar la evaluacion, lea la lista de control y dedi-

que algunos minutos a recorrer el area de trabajo.

4-

MAYOR PRODUCTIVIDAD Y UN MEJOR LUGAR DE TRABAJO (WISE

Lea atentamente cada uno de los puntos de la lista de con-
trol. Busque la manera de aplicar la medida correspondiente.
Si fuera necesario, formule preguntas al propietario o a los
trabajadores. Si la medida ya ha sido aplicada o no se nece-
sita marque NO. Si usted considera que es interesante aplicar
la medida marque la opcidn SI. El espacio OBSERVACIONES
debe usarse para describir la sugerencia o la ubicacion de la
misma.

Después de haber terminado, mire una vez mas los puntos
en donde ha marcado Si. Seleccione algunos en los que los
beneficios parezcan ser los mas importantes. Marque dichos
puntos como PRIORITARIOS.

Antes de concluir, confirme que todos los puntos han sido
marcados con un Sl o con un NO y que algunos de los mar-
cados con Sl también lo han sido como PRIORITARIOS.
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EMPRESA:

LISTA CONTROL WISE

ALMACENAMIENTO Y MANIPULACION

Retirar del area de trabajo lo que no se usa a menudo. ;Propone usted alguna medida?

Si

NO

1

ENCUESTADOR: FECHA:

PRIOR

Proveer de paneles, estanterias, etc. que mejoren el almacenamiento de herramientas, materias

2 primas, repuestos y productos. ¢Propone usted alguna medida?

3 Usar plataformas disefiadas especialmente para sostener y desplazar materias primas, piezas se-
mielaboradas y productos. ;Propone usted alguna medida?

4 Colocar sobre ruedas los bastidores, armarios, bancos de trabajo, etc., para facilitar su manipula-
cion. ¢Propone usted alguna medida?

5 Usar carretillas, estantes moviles, gruas, lineas transportadoras u otros medios mecanicos para
desplazar cargas pesadas. ;Propone usted alguna medida?

PUESTOS DE TRABAJO Si NO PRIOR

5 Colocar botones, herramientas, controles y materiales accesibles facilmente a los trabajadores.
¢Propone usted alguna medida?

7 Usar montacargas, palancas u otros medios mecanicos para reducir los esfuerzos exigidos a los
trabajadores. ;Propone usted alguna medida?

8 | Dotar cada puesto de trabajo de una superficie de trabajo estable. ;Propone usted alguna medida?

9 Usar plantillas, prensas, tornillos de banco u otros accesorios para sostener piezas mientras se
realiza el trabajo con ellas. ;Propone usted alguna medida?

10 Elevar la posicion de los equipos, controles, superficies de trabajq para evitar posturas de trabajo
encorvadas o con las manos en alto. ;Propone usted alguna medida?

1 Campiar los métodos de trabajo para que los t'rabajadores puedan alternar posiciones de trabajo
de pie y sentados. ;Propone usted alguna medida?

12 Proporcionar silla§ 0 bancos de altura apropiada y dotarlos de respaldos resistentes. iPropone
usted alguna medida?

USO EFICIENTE DE MAQUINARIA Si NO PRIOR

13 Instalar protecciones adecgadas en las partes moviles peiligrosas de las maquinas y equipos de
transmision de fuerza motriz. ;Propone usted alguna medida?

14 Usar dispgsitivos de segu.ridad que impidan el funcionamie.nto de las maquinas cuando las manos
del trabajador corran peligro. ;Propone usted alguna medida?

15 Rediseﬁa.r las protecciones que obstaculizgn la visibilidad, la produccién o el mantenimiento de
las maquinas. ;Propone usted alguna medida?

16 Emplea.r disposi.tivos me.cénicos 0 cargadores para el aprovisionamiento de las méquina!s, con el
propésito de evitar los riesgos e incrementar la produccion. ¢Propone usted alguna medida?

17 Asegurarse de que las maquinas son objeto de un buen mantenimiento y de que ninguna de sus

piezas esta rota o gastada. ¢Propone usted alguna medida?




ITEM

OBSERVACIONES. MEDIDAS PROPUESTAS

49



50

LISTA CONTROL WISE

EMPRESA: ENCUESTADOR:

CONTROL DE SUSTANCIAS PELIGROSAS

Sustituir productos quimicos peligrosos tales como disolventes organicos, por sustancias menos
peligrosas como una solucién jabonosa. ;Propone usted alguna medida?

NO

PRIOR

Asegurarse de que todos los disolventes organicos, pinturas, colas etc., se hallan en recipientes
cerrados. ;Propone usted alguna medida?

Instalar o mejorar la ventilacion del local por extraccion. ;Propone usted alguna medida?

Asegurarse de que todos los trabajadores expuestos a sustancias peligrosas se laven las manos

21 | con jabdn antes de comer y se cambien la ropa de trabajo antes de regresar a sus casas. ¢Propone
usted alguna medida?

29 Proveer de equipos de proteccion individual (gafas, tapones auditivos, mascarillas, cascos, guantes,
etc.) en nimero suficiente y de caracteristicas adecuadas al riesgo. ;Propone usted alguna medida?

ILUMINACION Si  NO PRIOR

24 | Adadir claraboyas y conservarlas limpias, lo mismo que las ventanas. ¢Propone usted alguna medida?

95 Pintar los cielos rasos de blanco y las paredes con colores claros, y mantenerlos limpios. ¢Propone
usted alguna medida?

2% Dotar de iluminacion general artificial acorde con el tipo de trabajo que se realiza, agregando nuevas
fuentes, instalando reflectores o reubicando las luminarias existentes. ;Propone usted alguna medida?
Disminuir la distraccion y la fatiga de la vista que provoca el reflejos instalando pantallas o reubi-

97 cando Iémparas, utilizando superficies mates en lugar de luminosas o cambiando de posicion a
los trabajadores de forma que no se enfrenten a la resplandor de la luz de las ventanas o de otra
fuentes. ;Propone usted alguna medida?

28 Proporcionar iluminacion localizada o lamparas ajustables, en especial para los trabajos de preci-
sion. ;Propone usted alguna medida?

29 Limpiar y mantener los artefactos luminosos y reemplazar las bombillas periédicamente. ;Propo-
ne usted alguna medida?

SERVICIOS DE BIENESTAR Si NO PRIOR

30 | Proporcionar agua potable fresca en todos los puestos de trabajo. ¢Propone usted alguna medida?
Proveer de servicios higiénicos en condiciones, que sean limpiados periédicamente y que estén cerca

31 | de los lugares de trabajo, con jabdn para lavarse y retretes separados para hombres y mujeres. ¢ Pro-
pone usted alguna medida?

32 | Proporcionar un lugar separado, cdmodo e higiénico para las comidas. ;Propone usted alguna medida?

13 Dotar de armarios, taquillas, etc., a cada uno de los trabajadores para que puedan dejar la ropa u
otros efectos personales. ;Propone usted alguna medida?

34 Dotarse de un equipo de primeros auxilio.s y capacitar a una persona en la prestacion de los mis-
mos lugares. iPropone usted alguna medida?

35 Mejorar la proteccion térmica del edificio recubriendo las paredes metalicas y los techos con

materiales aislantes. ;Propone usted alguna medida?




ITEM

OBSERVACIONES. MEDIDAS PROPUESTAS
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EMPRESA:

36

LISTA CONTROL WISE

EDIFICIOS E INSTALACIONES INDUSTRIALES

Aumentar la ventilacion natural con mas aberturas en techos y paredes, con ventanasy puertas,
etc. ;Propone usted alguna medida?

Si

NO

K]

ENCUESTADOR: FECHA:

PRIOR

37

Sacar fuera del taller las fuentes de calor, ruido y emanaciones, etc., o instalar extracciones ade-
cuadas, barreras 0 mamparas o recurrir a otras soluciones. ;Propone usted alguna medida?

38

Proveer del numero de extintores de fuego necesarios y ubicarlos en lugares facilmente accesi-
bles, verificando que los trabajadores saben utilizarlos. ;Propone usted alguna medida?

39

Dotar cada planta o cada dependencia grande de por lo menos dos salidas sin obstrucciones. ¢ Pro-
pone usted alguna medida?

40

Mantener libres los pasillos y colocar sefiales o barreras para que queden libres permitiendo asi el
perfecto desplazamiento de personas y materiales. ;Propone usted alguna medida?

Eliminar las conexiones eléctricas en mal estado (deshilachadas, enredadas, multiples, etc). ¢Pro-

41 pone usted alguna medida?
RGANIZACION DEL TRABAJO Si  NO PRIOR
42 Eliminar tareas mediante maquinas que pueden combinar varias operaciones. Propone usted
alguna medida?
Mantener la atencion de los trabajadores y reducir la fatiga mediante frecuentes cambios en
43 | las tareas, facilitar cambios de postura, que tengan breves pausas, que puedan hablar con otros
trabajadores o proporcionar musica ambiental. ;Propone usted alguna medida?
Usar sistemas de suministro y regulacion de materiales o productos que aseguren la continuidad
44 | del flujo de trabajo y permitan un ritmo de trabajo requlado en parte por el propio trabaja-
dor. ;Propone usted alguna medida?
45 Utilizar circulos de calidad o trabajo en grupo para mejorar la productividad y la calidad. {Propone
usted alguna medida?
46 Cambiar la disposicion y el orden de las operaciones para mejorar el proceso de la produc-

cion. ¢Propone usted alguna medida?




ITEM

OBSERVACIONES. MEDIDAS PROPUESTAS
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1.- Si usted no se ocupa de su propia empresa, tendra necesidad

de algunas informaciones de tipo general. Formule todas las
preguntas necesarias al propietario o gerente. Usted tiene
que enterarse de los principales productos y métodos de pro-
ducciodn, la cantidad de trabajadores (de uno u otro sexo), las
horas de trabajo (incluso de pausas para el almuerzo, otras
pausas, horas extraordinarias) y todo tipo de problemas la-
borales y de funcionamiento.

Defina el area de trabajo que habra que ser evaluada. En el
caso de una empresa pequefia, la evaluacion debe compren-
der el conjunto de la actividad productiva. En el caso de una
empresa mas grande, es posible elegir algunas areas particu-
lares, con el objeto de evaluarlas por separado.

3.- Antes de iniciar la evaluacion, lea la lista de control y dedi-

que algunos minutos a recorrer el area de trabajo.

4-

MAYOR PRODUCTIVIDAD Y UN MEJOR LUGAR DE TRABAJO (WISE

Lea atentamente cada uno de los puntos de la lista de con-
trol. Busque la manera de aplicar la medida correspondiente.
Si fuera necesario, formule preguntas al propietario o a los
trabajadores. Si la medida ya ha sido aplicada o no se nece-
sita marque NO. Si usted considera que es interesante aplicar
la medida marque la opcidn SI. El espacio OBSERVACIONES
debe usarse para describir la sugerencia o la ubicacion de la
misma.

Después de haber terminado, mire una vez mas los puntos
en donde ha marcado Si. Seleccione algunos en los que los
beneficios parezcan ser los mas importantes. Marque dichos
puntos como PRIORITARIOS.

Antes de concluir, confirme que todos los puntos han sido
marcados con un Sl o con un NO y que algunos de los mar-
cados con Sl también lo han sido como PRIORITARIOS.
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EMPRESA:

LISTA CONTROL WISE

ALMACENAMIENTO Y MANIPULACION

Retirar del area de trabajo lo que no se usa a menudo. ;Propone usted alguna medida?

Si

NO

1

ENCUESTADOR: FECHA:

PRIOR

Proveer de paneles, estanterias, etc. que mejoren el almacenamiento de herramientas, materias

2 primas, repuestos y productos. ¢Propone usted alguna medida?

3 Usar plataformas disefiadas especialmente para sostener y desplazar materias primas, piezas se-
mielaboradas y productos. ;Propone usted alguna medida?

4 Colocar sobre ruedas los bastidores, armarios, bancos de trabajo, etc., para facilitar su manipula-
cion. ¢Propone usted alguna medida?

5 Usar carretillas, estantes moviles, gruas, lineas transportadoras u otros medios mecanicos para
desplazar cargas pesadas. ;Propone usted alguna medida?

PUESTOS DE TRABAJO Si NO PRIOR

5 Colocar botones, herramientas, controles y materiales accesibles facilmente a los trabajadores.
¢Propone usted alguna medida?

7 Usar montacargas, palancas u otros medios mecanicos para reducir los esfuerzos exigidos a los
trabajadores. ;Propone usted alguna medida?

8 | Dotar cada puesto de trabajo de una superficie de trabajo estable. ;Propone usted alguna medida?

9 Usar plantillas, prensas, tornillos de banco u otros accesorios para sostener piezas mientras se
realiza el trabajo con ellas. ;Propone usted alguna medida?

10 Elevar la posicion de los equipos, controles, superficies de trabajq para evitar posturas de trabajo
encorvadas o con las manos en alto. ;Propone usted alguna medida?

1 Campiar los métodos de trabajo para que los t'rabajadores puedan alternar posiciones de trabajo
de pie y sentados. ;Propone usted alguna medida?

12 Proporcionar silla§ 0 bancos de altura apropiada y dotarlos de respaldos resistentes. iPropone
usted alguna medida?

USO EFICIENTE DE MAQUINARIA Si NO PRIOR

13 Instalar protecciones adecgadas en las partes moviles peiligrosas de las maquinas y equipos de
transmision de fuerza motriz. ;Propone usted alguna medida?

14 Usar dispgsitivos de segu.ridad que impidan el funcionamie.nto de las maquinas cuando las manos
del trabajador corran peligro. ;Propone usted alguna medida?

15 Rediseﬁa.r las protecciones que obstaculizgn la visibilidad, la produccién o el mantenimiento de
las maquinas. ;Propone usted alguna medida?

16 Emplea.r disposi.tivos me.cénicos 0 cargadores para el aprovisionamiento de las méquina!s, con el
propésito de evitar los riesgos e incrementar la produccion. ¢Propone usted alguna medida?

17 Asegurarse de que las maquinas son objeto de un buen mantenimiento y de que ninguna de sus

piezas esta rota o gastada. ¢Propone usted alguna medida?




ITEM

OBSERVACIONES. MEDIDAS PROPUESTAS
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LISTA CONTROL WISE

EMPRESA: ENCUESTADOR:

CONTROL DE SUSTANCIAS PELIGROSAS

Sustituir productos quimicos peligrosos tales como disolventes organicos, por sustancias menos
peligrosas como una solucion jabonosa. ;Propone usted alguna medida?

NO

PRIOR

Asegurarse de que todos los disolventes organicos, pinturas, colas etc., se hallan en recipientes
cerrados. ¢Propone usted alguna medida?

Instalar o mejorar la ventilacion del local por extraccion. ;Propone usted alguna medida?

Asegurarse de que todos los trabajadores expuestos a sustancias peligrosas se laven las manos

21 | con jabdn antes de comer y se cambien la ropa de trabajo antes de regresar a sus casas. ¢Propone
usted alguna medida?

29 Proveer de equipos de proteccion individual (gafas, tapones auditivos, mascarillas, cascos, guantes,
etc.) en niimero suficiente y de caracteristicas adecuadas al riesgo. ;Propone usted alguna medida?

ILUMINACION Si  NO PRIOR

24 | Adadir claraboyas y conservarlas limpias, lo mismo que las ventanas. ¢Propone usted alguna medida?

25 Pintar los cielos rasos de blanco y las paredes con colores claros, y mantenerlos limpios. Propone
usted alguna medida?

2% Dotar de iluminacion general artificial acorde con el tipo de trabajo que se realiza, agregando nuevas
fuentes, instalando reflectores o reubicando las luminarias existentes. ;Propone usted alguna medida?
Disminuir la distraccion y la fatiga de la vista que provoca el reflejos instalando pantallas o reubi-

97 cando Iémparas, utilizando superficies mates en lugar de luminosas o cambiando de posicion a
los trabajadores de forma que no se enfrenten a la resplandor de la luz de las ventanas o de otra
fuentes. ;Propone usted alguna medida?

28 Proporcionar iluminacion localizada o lamparas ajustables, en especial para los trabajos de preci-
sién. ;Propone usted alguna medida?

29 Limpiar y mantener Igs artefactos luminosos y reemplazar las bombillas periédicamente. ;Propo-
ne usted alguna medida?

SERVICIOS DE BIENESTAR Si NO PRIOR

30 | Proporcionar agua potable fresca en todos los puestos de trabajo. ;Propone usted alguna medida?
Proveer de servicios higiénicos en condiciones, que sean limpiados periédicamente y que estén cerca

31 | de los lugares de trabajo, con jabdn para lavarse y retretes separados para hombres y mujeres. ¢ Pro-
pone usted alguna medida?

32 | Proporcionar un lugar separado, cdmodo e higiénico para las comidas. ;Propone usted alguna medida?

13 Dotar de armarios, taquillas, etc., a cada uno de los trabajadores para que puedan dejar la ropa u
otros efectos personales. ;Propone usted alguna medida?

34 Dotarse de un equipo de primeros auxili0.s y capacitar a una persona en la prestacion de los mis-
mos lugares. iPropone usted alguna medida?

35 Mejorar la proteccion térmica del edificio recubriendo las paredes metalicas y los techos con

materiales aislantes. ;Propone usted alguna medida?




ITEM

OBSERVACIONES. MEDIDAS PROPUESTAS
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EMPRESA:

36

LISTA CONTROL WISE

EDIFICIOS E INSTALACIONES INDUSTRIALES

Aumentar la ventilacion natural con mas aberturas en techos y paredes, con ventanasy puertas,
etc. ;Propone usted alguna medida?

Si

NO

K]

ENCUESTADOR: FECHA:

PRIOR

37

Sacar fuera del taller las fuentes de calor, ruido y emanaciones, etc., o instalar extracciones ade-
cuadas, barreras 0 mamparas o recurrir a otras soluciones. ;Propone usted alguna medida?

38

Proveer del numero de extintores de fuego necesarios y ubicarlos en lugares facilmente accesi-
bles, verificando que los trabajadores saben utilizarlos. ;Propone usted alguna medida?

39

Dotar cada planta o cada dependencia grande de por lo menos dos salidas sin obstrucciones. ¢ Pro-
pone usted alguna medida?

40

Mantener libres los pasillos y colocar sefiales o barreras para que queden libres permitiendo asi el
perfecto desplazamiento de personas y materiales. ;Propone usted alguna medida?

Eliminar las conexiones eléctricas en mal estado (deshilachadas, enredadas, multiples, etc). ¢Pro-

41 pone usted alguna medida?
RGANIZACION DEL TRABAJO Si  NO PRIOR
42 Eliminar tareas mediante maquinas que pueden combinar varias operaciones. Propone usted
alguna medida?
Mantener la atencion de los trabajadores y reducir la fatiga mediante frecuentes cambios en
43 | las tareas, facilitar cambios de postura, que tengan breves pausas, que puedan hablar con otros
trabajadores o proporcionar musica ambiental. ;Propone usted alguna medida?
Usar sistemas de suministro y regulacion de materiales o productos que aseguren la continuidad
44 | del flujo de trabajo y permitan un ritmo de trabajo requlado en parte por el propio trabaja-
dor. ;Propone usted alguna medida?
45 Utilizar circulos de calidad o trabajo en grupo para mejorar la productividad y la calidad. {Propone
usted alguna medida?
46 Cambiar la disposicion y el orden de las operaciones para mejorar el proceso de la produc-

cion. ¢Propone usted alguna medida?




ITEM

OBSERVACIONES. MEDIDAS PROPUESTAS
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Mas informacion sobre la metodologia Wise puede consultarse en:
Programas sobre las condiciones de trabajo y del empleo (TRAVAIL)
Sector de la Proteccion Social
Oficina Internacional del Trabajo
www.ilo.org/wise
Correo electrdnico: travail@ilo.org

Mas informacion y contacto en:

www.uniondemutuas.es Foro wise




