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Resumen

La administracion de recursos humanos comprende emtas cosas generar condiciones de
trabajo que garanticen la salud y bienestar de cadade los trabajadores. Por tanto, debe
buscarse el minimizar la insalubridad y la peligtad. La higiene en el trabajo se centra tanto en
las personas (servicios médicos y servicios adit@®) como en las condiciones ambientales de

trabajo; iluminacion, ruido y condiciones atmosfas (temperatura, humedad, ventilacion, etc.).

La seguridad en el trabajo se dirige a la preven@otre otros de robos e incendios. La
prevencién de accidentes, el organismo de segusidla@lementos que ayudaran a la prevencion
dentro de la organizacion, la cual busca identifleaa causas de los accidentes, con el fin de
eliminarlas y evitar que continien provocando ngeaocidentes. La prevencion de incendios
implica el uso de equipo (extintores) y a la vempe clasificar los tipos de incendios y los

métodos mas eficaces de prevencion y extinciérada ano de ellos.

En Guatemala se ha aprobado una amplia gama deasdegales que ha permitido crear el
marco juridico para establecer en las organizasitaeto privadas como publicas normas que
modifiquen la conducta de los empleados con dldircrear un ambiente de seguridad e higiene.
Lo anterior permitira que los individuos perciban importancia que la institucion brinda,
creando satisfaccion en el lugar de trabajo, @fil#pse esto en la atencién que se proporciona a

los usuarios internos como externos.



Introduccioén

La seguridad e higiene en el trabajo aumenta sworiapcia en el sentido que toda empresa o
institucion gubernamental busca maximizar la pradigad tanto individual como
organizacional, estableciendo para ello el objepricnordial de mejorar la calidad del trabajo;
mismo que puede lograrse si se establecen normascgdimientos que busquen garantizar el
bienestar fisico, mental y social del trabajadocon ello estaria logrando la eficiencia en el
trabajo, controlando aquellos riesgos que puedaaugirle accidentes o enfermedades laborales.
La responsabilidad por el cumplimiento de talesnas debe ser compartida. El trabajador debe
cumplir con las normas de seguridad que exige satpue trabajo, mientras que el empresario o
patrono debe proporcionar las condiciones adecugdaa garantizar la seguridad del

colaborador.

Las Direcciones Departamentales de Educacion fuereadas durante el afio 1996, bajo el
Acuerdo Gubernativo No. 165-96, con el propésitaeldizar una efectiva desconcentracion y
descentralizacion del sistema educativo nacionahds una accion prioritaria dentro de las
politicas del gobierno de la republica y estrategiBMinisterio de Educacion, para viabilizar la
adecuada prestacion de los servicios educativassite de procesos de planificacion, ejecucion y
administracion de las acciones educativas basads @ecesidades e intereses de la poblacion.
Lo anterior tiene su origen en los acuerdos de @das reformas curriculares, asi como a las

politicas y estrategias del Ministerio de Educagi@h servicio de la comunidad.

Hace algunos afios las Direcciones DepartamentaleBddcacion se desarrollaban con una
estructura organizacional que limitaba en gran meaage accionar; contando Unicamente con las
oficinas de: Servicio a la Comunidad Educativa,dddide Desarrollo Administrativo, Unidad de
Administracion Financiera, Unidad de Desarrollo &tivo, Despacho y Asesoria, esto no
permitia de alguna manera cumplir con los objetingsitucionales, por lo que implementaron
una nueva estructura que es con la que se cudntdraente, permitiendo esto la creacion de los
departamentos de Auditoria Interna, Asesoria ZjdPlanificacion Educativa, Administrativo



Financiero, Técnico Pedagodgico, Informética, Fediahiento a la Comunidad Educativa y
Comunicacién Social, con los cuales se ampliarsnskrvicios que se prestan a la comunidad

educativa.

La implementacién del manual de seguridad e higigineral para los empleados de la Direccién
Departamental de Educacion de Chiquimula, permatifa institucion satisfacer las necesidades
de los trabajadores al brindar normas para la stglien el lugar de trabajo, tratando de prevenir
o eliminar las condiciones peligrosas que puedestitair la causa directa de incidentes lesiones
o enfermedades profesionales. La importancia deides radica en que todo trabajador se
preocupa por su entorno laboral, deseoso de ceotarun ambiente agradable de trabajo y
cémodo, de manera que esto le permita realizdalbemses de manera efectiva y eficientemente lo
gue a la vez ayudara a que la satisfaccion sgeaedte los servicios que presta a la poblacion

chiquimulteca.

Tomando en cuenta que el recurso humano es un merdeterminante para las empresas e
instituciones y que éstos necesitan satisfacenacssidades basicas para ser mas productivos, la
presente investigacion plantea como objetivo gémtahorar el manual de seguridad e higiene
laboral para los empleados de la Direccion Depataiah de Educacion de Chiquimula, basado
en el método descriptivo, capturando informaciénadesores, profesionales, técnicos, asistentes

y operativos a través de entrevistas cuestionastiservacion directa, entre otros.



Capitulo 1

Marco teorico

Con el propésito de dar soporte al tema de estedioecesario, recopilar ideas teoricas a traves
de documentos bibliograficos; manifestandose ditee posturas de autores, conceptos y

definiciones que daran valor a la investigaciéfundamentar cada una de las acciones, normas y
procedimientos, contenidos en el manual de segligdagiene laboral.

1.1 Interacciones entre personas y organizaciones.

Chiavenato (2000), enuncia que cuando se habldrdsestracion de recursos humanos, se toma
como referencia la administracion de las person@&sparticipan en las organizaciones, en las
cuales desempeiian determinados roles. Las pensasas la mayor parte de su tiempo viviendo
0 trabajando en organizaciones. Las organizaci@sésn conformadas por personas, de las
cuales dependen para conseguir sus objetivos y lcumys misiones. A su vez, las
organizaciones son un medio para que las persdoascan sus objetivos individuales en el
menor tiempo posible, con el menor esfuerzo y nmonaonflicto, muchos de los cuales jamas
serian logrados con el esfuerzo personal aislads.drganizaciones surgen para aprovechar la
sinergia de los esfuerzos de varios individuostral®jan en conjunto.

1.2 Las personas

Continua manifestando Chiavenato (2000) que lasopes planean, organizan, dirigen y
controlan las empresas para que funcionen y op&iampersonas no existe organizacion. Toda
organizacion esta compuesta de personas de lasscdapenden para alcanzar el éxito y
mantener la continuidad. La administracion del re@thumano tiene diversas vertientes para
estudiar a las personas: las personas como persimtadas de caracteristicas propias de
personalidad e individual, aspiraciones, valoresfuaes, motivaciones y objetivos individuales



y las personas como recursos dotados de habilidadpacidades, destrezas y conocimientos

necesarios para la tarea organizacional.

1.3 Normas y procedimientos

Constituyen planes operacionales relacionados ta@omeportamiento exigido a las personas.
Especifican como deben comportarse las personagtenminadas situaciones y generalmente
destacan lo que las personas deben hacer o nogyelgpueden hacer. Se diferencian de las
politicas porque son bastante especificos y buscatituir el proceso decisorio individual

restringido el grado de libertad de las personasdeterminadas situaciones previstas de

antemano. Chiavenato (2001)

1.4 Seguridad e higiene en el trabajo

Desde el punto de vista de la administracion derses humanos, la salud y la seguridad de los
empleados constituyen una de las principales baaes la preservaciéon de la fuerza laboral
adecuada. De manera genérica, higiene y seguridlael abajo constituyen dos actividades
estrechamente relacionadas, orientadas a garamimaticiones personales y materiales de

trabajo capaces de mantener cierto nivel de saudsdempleados. Chiavenato (2000)

En una posterior edicion de Chiavenato (2001) enfpe la seguridad e higiene en el trabajo son
las actividades ligadas que repercuten de manezetalien la continuidad de la produccion y la
moral de los empleados, es el conjunto de medé&tascas, educativas, médicas y psicoldgicas

empleadas para prevenir accidentes y eliminardadiciones inseguras del ambiente.

Para encontrar mayor sustento en la definicionedgirgdad e higiene en el trabajo se cita a
Barquero (2005) quien opina que es el conjunto ddidas y actividades que pone en practica
para prevenir y corregir las causas que podrian atggen a lesiones o enfermedades

profesionales durante el proceso laboral.



La seguridad e higiene del trabajo en su conteniclaye:

v La prevencion de los accidentes de trabajo y lteeymedades profesionales.

v La atencién preferente a la mujer, a los menoie$ag personas con capacidad disminuida.

En el proceso de trabajo mientras existe una deaarmonica entre los elementos capital
humano, objeto de trabajo y medios de trabajo sgpl@icon el objetivo del proceso que es la
obtencion de los medios necesarios para la vidan@uesa relacion deja de ser arménica puede
ocurrir una paralizacion del proceso de trabajo,deterioro en los medios de trabajo o un

accidente de trabajo que lesiona o causa la mdelrteabajador.

1.5 Higiene en el trabajo

La higiene ocupacional como el conjunto de normpsogedimientos que protegen la integridad
fisica y mental del trabajador, preservandolo deriesgos de salud inherentes a las tareas del
cargo y al ambiente fisico donde son realizadadinio®n que fue compartida por Aguirre
(2000)

Chiavennato (2001) indica que higiene en el tralegj@l conjunto de normas y procedimientos
tendientes a la proteccion de la integridad figio@ental del trabajador, preservandolo de riesgos

de salud inherentes a las tareas del cargo y dkatslfisico donde se ejecutan.

La higiene ocupacional es la especialidad que smrga en resguardar la salud de los
trabajadores en su tarea, analizando los factoles que se encuentra expuesto el empleado y
gue pudiesen representar las causas de enfermedadeblar de higiene ocupacional, se hace
referencia a la medicina del trabajo, la cual meeilas consecuencias de incidentes por las
condiciones materiales y ambientales sobre losajmdbres y junto con la seguridad, los
controles ambientales y la ergonomia - estudio ade daracteristicas del ser humano para

adaptarse y disefiar mejor su medio ambiente daejtralestablece condiciones de trabajo que no



generan dafo, para lo cual utilizan la medicinargmva, evitando con ello el surgimiento de
enfermedades profesionales.

1.6 Objetivos de la higiene en el trabajo

La higiene en el trabajo o higiene industrial, comachos la denominan, es eminentemente
preventiva, ya que se dirige a la salud y al biematel trabajador para evitar que éste se enferme
0 se ausente de manera temporal o definitiva dleajo.

Entre los objetivos principales de la higiene etrallajo estan:

v Eliminacion de las causas de enfermedad profesional

v' Reduccion de los efectos perjudiciales provocadwsep trabajo en personas enfermas o
portadoras de defectos fisicos.

v Prevencion del empeoramiento de enfermedadesontsi

v' Mantenimiento de la salud de los trabajadores yemtionde la productividad por medio del

control del ambiente de trabajo.

Segun Baptista (2003), estos objetivos pueden etsten

v' Mediante la educaciéon de los obreros, jefes, capsatagerentes, etc., indicandoles los
peligros existentes y ensefiandoles como evitarlos.
v' Manteniendo constante estado de alerta ante Egoseexistentes en la fabrica.

v Por estudios y observaciones de nuevos procesagesiates que puedan utilizarse

La higiene en el trabajo implica el estudio y cohtle las condiciones de trabajo, variables
situacionales que influyen de manera poderosa etomlportamiento humano. (Chiavenato
2000).



1.7 Condiciones ambientales de trabajo

El trabajo de las personas esta profundamentadoffaor tres grupos de condiciones:

v" Condiciones ambientales de trabajo. lluminaciGmpeeratura, ruido, etc.
v' Condiciones de tiempo. Duracion de la jornada aledio, horas extras, periodos de descanso,
etc.

v' Condiciones sociales. Organizacion informal, estagtc.

La higiene en el trabajo se ocupa del primer grgpodiciones ambientales de trabajo, aunque
no descuida en su totalidad los otros dos grupas.cbndiciones ambientales de trabajo son las
circunstancias fisicas en las que el empleado seeatra cuando ocupa un cargo en la

organizacion. Es el ambiente fisico que rodea alesxlo mientras desempefia un cargo.

Los tres elementos mas importantes de las condisiambientales de trabajo son: iluminacion,

ruido y condiciones atmosféricas.

1.7.1 lluminacion

Cantidad de luminosidad que se presenta en elsitvabajo del empleado. No se trata de la

iluminacion general, sino de la cantidad de luelgounto focal del trabajo.

La iluminacion deficiente ocasiona fatiga a losspjperjudica el sistema nervioso, ayuda a la
deficiente calidad del trabajo y es responsablgndebuena parte de los accidentes de trabajo.

1.7.2 Ruido

Ruido es un sonido desagradable o indeseable, ajeregite de caracter aleatorio que no

presenta componentes de frecuencia bien definidos.



Se considera un sonido o barullo indeseable. Tdesecaracteristicas frecuencia e intensidad. La
frecuencia es el nimero de vibraciones por segentdtidas por la fuente de sonido y se mide

por ciclos de segundo y la intensidad del sonidmigsie por decibelios.

1.7.3 Condiciones atmosféricas

v' Temperatura

Una de las condiciones ambientales importantesa denhperatura. Existen cargos de trabajo

cuyas temperaturas son demasiadas altas o ebteon® muy bajas.

v" Humedad

La humedad es consecuencia del alto grado higrmoétel aire. Existen condiciones de elevada

humedad en las &areas de trabajo.

v' Seguridad en el trabajo

Es el conjunto de medidas técnicas, educativasicagg psicoldgicas empleadas para prevenir
accidentes y eliminar las condiciones insegurasadddiente, y para instruir o convencer a las
personas acerca de la necesidad de implantar gaagieventivas. Su empleo es indispensable
para el desarrollo satisfactorio del trabajo.

1.8 Accidentes

Aguirre (2000) menciona que los accidentes sonaahd 0 serie de hechos que, en general y sin
intencion, producen lesion corporal, muerte o daierial. Las consecuencias de la ruptura de

esta relacion armonica se pueden traducir en:



v Incidentes de trabajo: Evento que posee el potencial para producir uidecte de trabajo.

v' Accidentes de trabajo: Hecho repentino relacionado con la actividad labque produce
lesiones o la muerte al trabajador. Grimaldi (2004)define como aquellos factores que se
presentan debido a defectos en la situacion, arremeel disefio, planeacién defectuosa u
omision de las normas esenciales de seguridad pwatener un ambiente fisico

relativamente libre de riesgos.

1.9 Prevencioén de incendios

La prevencion y el combate de incendios, sobre todando hay mercancias, equipos e

instalaciones valiosas que deben protegerse, eplgapacion cuidadosa.

1.10 Clasificacion de los incendios

Los incendios pueden clasificarse en cuatro cai@gqrincipales, como se muestra en la tabla
No. 1.

Tabla No. 1
Clasificacion de los incendios
Categoria Tipo de combustibles Principales agentes Cuidados
del incendio extintores principales
A Papel, madera, tejidos, trapog Espumas Eliminacion  del
empapados en aceite, basurd, Soday acido calor, empapandp
etc. v Agua con agua.
B Liquidos inflamables, aceites” Gas carbonico (C£) | Neutralizaciéon de
y derivados del petroleov’ Polvo quimico seco | comburente comn
(tintas, gasolina, etc.) v' Espuma sustancia no
inflamable.
C Equipos eléctricos conectadog’ Gas carbonico (C£ | Idem.
v" Polvo quimico seco
D Gases inflamables  bajo” Polvo quimico seco | Idem.
presion v' Gas carbénico (C£

Fuente: Chiavenato (2000).



1.11 Edificios de uso publico

Se refiere a la edificacion en donde se realizanaletividades de administracion, justicia,

ensefianza, cultura, espectaculos, deportes, sarirdadportes y comercio ya sea privado o
publico. (CONRED 2012)

1.12 Edificios de administracion

Regularmente se concentra un grupo de persondalzpra en horarios establecidos y que recibe

cantidades minimas de visitantes que permanecpargros cortos y en ambientes restringidos.

v

KN X

<

Identifique a lo interno los lugares seguros dedgicacion (que no existan objetos ubicados
en espacios aéreos, lejos de ventanas entre otros).

Identifique posibles rutas de evacuacion.

Asegurese que las rutas identificadas se encudiiires.

Establezca la sefializacion

Identifique a lo externo los lugares seguros coomugs de reunidn (area recreativa, parqueo,
areas verdes).

Coloque dispositivos audibles y visuales (alarma)

Defina responsables y funciones para la activadénlos dispositivos 0 un sistema
automatizado.

Establezca prioridades en la evacuacién (persodakas, mujeres embarazadas, nifios,
personas con capacidades especiales).

Establezca la metodologia para la evacuacion (§i dradas, rampas, escaleras de
emergencia).

Establezca responsables y medidas de seguridad desectivar dispositivos eléctricos,

material peligroso, etc.



1.13 Constitucion Politica de la Republica de Gmata

Es la ley suprema de Guatemala en la cual seaigedl estado y sus demas leyes. Creada con el
objeto de organizar juridicamente y politicamenteesiado, asi como, también contiene los
derechos fundamentales de los miembros de su patl&omo parte de la Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala, existen articulosesgt@blecen las obligaciones del estado en
relacion a la seguridad y salud de los trabajadideesstado. Entre ellos.

Articulo 94. Obligacion del Estado, sobre salud ysastencia social.El estado velara por la
salud y la asistencia social de todos los habiardesarrollara, a través de sus instituciones
acciones de prevencion, promocion, recuperaciérhahigtacion, coordinaciéon vy las
complementarias pertinentes a fin de procurarlemd&t completo bienestar fisico, mental y

social.

Articulo 100. Seguridad social El estado reconoce y garantiza el derecho a larislagusocial
para beneficio de los habitantes de la nacion.e§imen se instituye como funcién publica, en

forma nacional, unitaria y obligatoria.

Articulo 115. Cobertura gratuita del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social a
jubilados. Las personas que gocen de jubilacion, pension depindel estado e instituciones
autobnomas y descentralizadas, tienen derecho hirrgcatuitamente la cobertura total de los

servicios medicos del Instituto Guatemalteco deuSead Social.

1.14 Caodigo de Trabajo

Ley que se deriva de la Constitucion Politica dRégublica de Guatemala; y es la que rige el
actuar laboral tanto de los trabajadores como dephironos, estipulandose dentro de otras
normas legales, las que se refieren a la seguedadiene laboral aplicables en nuestro pais. A
continuacion citaremos articulos que nos definequelhacer de los empleadores y empleados en

relacion al tema de investigacion.



Articulo 197. Todo empleador esta obligado a adoptar las premaesinecesarias para proteger

eficazmente la vida, la seguridad y la salud ddrlasajadores en la prestacion de sus servicios.

Para ello, debera adoptar las medidas necesagaggan dirigidas a:

a)

Prevenir accidentes de trabajo, velando porquealgumaria, el equipo y las operaciones de
proceso tengan el mayor grado de seguridad y seengan en buen estado de conservacion,
funcionamiento y uso, para lo cual deberan est@@ta®la inspeccion y mantenimiento
permanente;

Prevenir enfermedades profesionales y eliminacaasas que las provocan;

Prevenir incendios

Proveer un ambiente sano de trabajo;

Suministrar cuando sea necesario, ropa y equigpoadeccion apropiados, destinados a evitar
accidentes y riesgos de trabajo;

Colocar y mantener los resguardos y protecciorias amaquinas y a las instalaciones, para

evitar que de las mismas pueda derivarse riesgolpatrabajadores;

g) Advertir al trabajador de los peligros que paraaud e integridad se deriven del trabajo;

h)

)

K)

Efectuar constantes actividades de capacitacidosteabajadores sobre higiene y seguridad
en el trabajo;

Cuidar que el numero de instalaciones sanitariaa paujeres y para hombres estén en
proporcion al de trabajadores de uno u otro sexanantengan en condiciones de higiene
apropiadas y estén ademas dotados de lavamanos;

Que las instalaciones destinadas a ofrecer y mgepimentos o ingerirlos y los depdésitos de
agua potable para los trabajadores, sean sufisigrde mantengan en condiciones apropiadas
de higiene;

Cuando sea necesario, habilitar locales para ebicade ropa, separados para mujeres y
hombres;

Mantener un botiquin previsto de los elementosspelisables para proporcionar primeros
auxilios. Las anteriores medidas se observararpaijuicio de las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
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Articulo 198. Todo patrono esta obligado a acatar y hacer curgdimedidas que indique el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social connetlé prevenir el acaecimiento de accidentes

de trabajo y de enfermedades profesionales.

1.15 Reglamento de seguridad e higiene del Inst@uatemalteco de Seguridad
Social.

El Reglamento sobre seguridad e higiene del ItstBuatemalteco de Seguridad Social tiene su
origen ademas de las leyes superiores, en el sntex@onal que exige que se adopten medidas

tendentes a proteger la vida, la salud y la intlegkicorporal de los trabajadores.

Tomando en cuenta ademas que el progreso econdeicpais tiene intima relacion con el
cuidado que se otorgue a la salud y la vida dérddmjadores que forman parte activa del mismo
y que no es concebible la proteccion a la vida galad sin realizar una efectiva labor en contra

de las causas que puedan dafarla.

Y por ultimo que es obligacion del estado procuearmayor proteccion posible para los
ciudadanos que en el ejercicio de su trabajo estastantemente expuestos a sufrir accidentes o
enfermedades y que esto sélo se puede lograr estaido condiciones de seguridad e higiene
para la practica del trabajo.

Lo anterior, con el fin primordial de regular lasndiciones generales de higiene y seguridad en
gue deberan ejecutar las labores los trabajadagepattonos privados, del Estado, de las
municipalidades y de las instituciones autbnomas, & fin de proteger su vida, su salud y su

integridad corporal.
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1.15.1 Obligaciones de los patronos

Todo patrono o su representante, intermediariontratista debe adoptar y poner en practica en
los lugares de trabajo, las medidas adecuadagyddadss e higiene para proteger la vida la salud
y la integridad corporal de sus trabajadores, eslpeente en lo relativo:

a) A las operaciones y procesos de trabajo.

b) Al suministro, uso y mantenimiento de los equipegbteccion personal.

c) A las edificaciones, instalaciones y condicionebiantales; y

d) A la colocacion y mantenimiento de resguardos yea@ones de las maquinas y de todo

género de instalaciones.

Asi como:

a) Mantener en buen estado de conservacion, funciemaoy uso, la maquinaria, instalaciones
y Utiles.

b) Promover la capacitacion de su personal en materiagiene y seguridad en el trabajo.

c) Facilitar la creacion y funcionamiento de las “Qrigaciones de Seguridad” que
recomienden las autoridades respectivas.

d) Someter a examenes médicos a los trabajadoresqastatar su estado de salud y su aptitud
para el trabajo antes de aceptarlos en su emprasa yez aceptados, periédicamente para
control de su salud; y ver normas relativas a exémemédicos de los trabajadores,
publicadas en el Diario Oficial el 10 de febrerol®82.

e) Colocar y mantener en lugares visibles, avisoseles;, etc., sobre higiene y seguridad.

1.15.2 Obligaciones de los trabajadores

Todo trabajador estara obligado a cumplir con tasnas sobre higiene y seguridad, indicaciones

e instrucciones que tengan por finalidad protegarlsu vida, salud e integridad corporal.

12



Asi mismo estara obligado a cumplir con las recataelones técnicas que se le den en lo que se
refiere al uso y conservacion del equipo de pradecpersonal que le sea suministrado, a las

operaciones y procesos de trabajo y al uso y mamtsmto de las protecciones de maquinaria.

1.15.3 Organizaciones de seguridad

Todo lugar de trabajo debera contar con una “Opgaion de Seguridad”. Estas organizaciones
podran consistir en comités de seguridad integradasigual nimero de representantes de los
trabajadores y del patrono, inspectores de segluriolacomisiones especiales segun la

importancia, necesidades y circunstancias del céspecentro de trabajo.

Las actividades de los comités, inspectores y gones se regiran por un reglamento especial.
1.15.4 Botiquin y enfermeria

Todos los lugares de trabajo deben tener convementte instalados un botiquin medio-
quirdrgico provisto de todos los elementos indispbies para atender casos de urgencia, de
conformidad con las normas que sobre el partidijer el Ministerio de Trabajo y Bienestar
Social y el Instituto Guatemalteco de Seguridadgbosegun la indole de trabajo, frecuencia y

clase de riesgos y numero de trabajadores. Estiguim@s deberan estar a cargo de personal

adiestrado.

1.16 Colores de seguridad

Segun la CONRED los colores de seguridad permistabkecer e identificar, la accion a

desarrollar.
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Color de Significado Indicaciones y precisiones
seguridad
Paro Detener la marcha en algun lugar
Prohibicion Sefialamientos para prohibir accionpge@&éicas.
Material, equipo y Ubicacion y localizacion de los materiales

sistemas para combate

incendios

dequipos para el combate de incendios.

Advertencia de peligro

de situaciones peligrosas.

Delimitacién de areas

Amatrillo

Limites de areas restringidas de uSsOs

especificos.

Advertencia de peligro pd

radiaciones ionizantes

rSefialamiento para indicar la presencia de mat

radiactivo.

Atencion, precaucion, vedtiion e identificacion

D

erial

Condicion segura

Identificacion y sefialamientos para indicar sali
de emergencia, rutas de evacuacion, zona

seguridad y primero auxilios, lugares de reun

regaderas de emergencia, lavaojos, entre otros.

das
de

on,

-

D

Obligacion, informacion

Sefialamientos paralizaea acciones especifica

Brindar informacion para las personas

Fuente: CONRED (2012).

Los colores de contraste permiten resaltar laxtaiaticas del color de seguridad principal.

Contraste

Blanco

Amatrillo

Blanco

Blanco

Fuente:CONRED (2012).
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1.17 Formas geomeétricas utilizadas para la seitadizale ambientes y equipos de

seguridad.

El complemento para manejar un estandar con lasede seguridad y sus contrastes, son las
formas geométricas que facilitan el entendimiergoud color de seguridad, las formas que se

utilizan son:

Objetivo Forma geométrica Sefial
Proporcionar informacién sobrg
algun objeto, identificacion dg
materiales, o realizar una acci} Informacion
indicada en la figura.
Advertir un peligro A Prevencion
Prohibir una accién susceptible
de provocar un riesgo Prohibicion
Exigir una accion determinada Q Obligacién
Identificar la presencia de Materiales
materiales peligrosos en peligrosos er
transporte transporte

Fuente: CONRED (2012).

1.18 Simbolos

Los simbolos a utilizar para la atencion a riesgaergencia o desastre deben ser simples y
entendibles para las personas tomando en cuentzafasteristicas del dmbito nacional. Las



caracteristicas de estos no deben llegar a detalfegciosos, ni enredados, estos deben brindar

con lo mas simple un criterio amplio sobre lo gaelssea dar a conocer. Ejemplo:

|

Fuente: CONRED (2012).

1.19 Componentes obligatorias para las sefiales

Las sefiales sin depender cual sea su significaelne tlevar los componentes obligatorios
minimos (color, forma y simbolo) que para ello slelecen, los cuales se pueden ampliar sin

perder su significado, con textos, ubicaciones masetros.

Para desarrollar una sefial deben combinarse est8rfaetores

Color + forma geométrica + simbolo = Sefial
Ejemplo:

Colorde | Color de Forma geométrica Simbolo Sefal

seguridad | contraste

Ruta de evacuaci6

>

Fuente: CONRED (2012).
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1.20 Capacitacion como insumo de la productividad

La productividad es la razén de ser de las orgaimaas que tiene como meta, por un lado, la
generacion de un valor agregado para el cliengogl otro, la obtencion de utilidades. Todas
las organizaciones requieren ser productivas, dseaho conocido, tanto para la sociedad como
para las empresas mismas. Sin embargo, muchaslaguesluctividad no se comprende y no se
lleva a la practica en un gran numero de ellas.

Lograr la productividad no es cuestion de agrupartas herramientas, sino de modificar las
creencias, habitos y actitudes que nos llevan argss alto el buen uso de los recursos de que
dispone la empresa para cumplir con sus objetRiogo (2000).

1.21 Objetivos de la capacitacion y su relacionlosrobjetivos de la empresa

Si bien la planeacion es la parte mas important@meeso administrativo, los objetivos son la
parte mas importante de la planeacion. El objetigzda definicion clara del resultado que se

espera de una actividad.

El capacitor eficaz debe identificar plenamentent@$as de la empresa y de las personas que la
integran y convencer a los directivos de que akeamiento (capacitacion) del personal sera la
base para su obtencion. Esta es una idea que e d#ghostrar con hechos y resultados
concretos. Los objetivos deberan ser la base yvmatél capacitador, pues son la razon del
entrenamiento, y deberan establecerse y seguirgeesierlos de vista. Ademas de los objetivos
propios de la funcién de capacitacion, tienen cgreetaborados los que requiere cada plan y/o

programa.
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Capitulo 2

Planteamiento del problema

La teoria sobre motivacion humana establece que tm racional busca satisfacer sus
necesidades mas basicas, estableciéndose lasdaelessiisiologicas, de seguridad, de afiliacion,
de reconocimiento y de autorrealizacion. Por talasion es necesario el estudio de cada una de
ellas; sin embargo en esta oportunidad se refariganecesidad de seguridad que existe en todo
trabajador en su lugar de trabajo. Las empresasistituciones no son autébnomas ni
autosuficientes ya que requieren de directoregntes, jefes, supervisores, equipos, entre otros,
en fin todo un aparato administrativo y operatisoformado por personas calificadas que sean
capaces de administrarlas de manera apropiada fionde generar productividad, es ahi donde

radica la importancia de la seguridad e higienel ¢érabajo.

En la Direccion Departamental de Educacion de Gimgla, se han observado deficiencias o
debilidades que puedan estar manifestdndose psasaue pueden ser controlables a través de
una herramienta administrativa enfocada al rechuseano, entre ellas: no cuentan con el equipo
y mobiliario necesario para desempefiar sus funsjdm&cinamiento del personal, carencia de
sefalizacion de evacuacion, falta de capacitacidrieenas financieros administrativos y en
seguridad e higiene laboral, carencia de botigeiprimeros auxilios, altas temperaturas en las
oficinas, instalaciones insuficientes para albegegms colaboradores, falta de equipo de computo
para el desarrollo de las funciones, bajos nivdiesnotivaciéon, falta de comunicacion entre
subalternos y autoridades, el personal ha evideéo@afermedades fisicas y psicolégicas por el

ambiente hostil en el que laboran, entre otras.

No cabe duda que las debilidades mencionadasprrafo anterior deben ser objeto de especial
atencion ya que en su mayoria van encaminadas #sueabajadores de la institucion estan
propensos a sufrir accidentes o enfermedades ceaeplafectar su rendimiento y por ende la

productividad de la empresa. Tal situacion se genate la falta de un manual de seguridad e
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higiene laboral para los servidores publicos deIREDUC de Chiquimula, con el cual se debe

pretender disminuir los riesgos hacia el persoadadnstitucion.

De no elaborar e implementar el manual de seguriglakigiene laboral, los empleados
continuarian sin proteccion en su integridad fisicamoral, propensos a accidentes y
enfermedades de trabajo. La ausencia de un mamwlgrie se plasmen normas de prevencion,
trae costos altos para los trabajadores como prBnafectados, luego a la organizacién
especialmente en su desempefio, las comunidadespgiees. Ademas los trabajadores podrian
percibir que la institucion no se preocupa porsejla que la misma no da muestras de interés en
su seguridad en el lugar de trabajo.

Con el proposito de garantizar a los trabajadoersngnentes y ocasionales, y, controlar o
disminuir los riesgos, la institucion debe ofrelear condiciones necesarias de seguridad, salud y
bienestar en un ambiente de trabajo adecuado ycprqgara el ejercicio de las facultades fisicas
y mentales a través del Manual de Seguridad e higiaboral, el cual tendria el objetivo de
establecer normas, reglas y procedimientos clauss mprmitan establecer el actuar ante la
ocurrencia de eventos no deseados, mantener lescapees eficientes y llevar una coordinacion

y orden de las actividades de la empresa.

2.1 Titulo de la investigacion

Manual de seguridad e higiene laboral para el paisde la Direccion Departamental de

Educacion de Chiquimula.

2.2 Justificacion

La necesidad de realizar un estudio bajo el temagfpma de seguridad e higiene laboral” se
debe al objetivo de determinar los parametros dgirslad que rigen la relacion hombre-
ambiente para lograr la aplicacion mas adecuadb ejue respecta a los factores de clima

laboral, instalaciones, iluminacion, ruido, coleentilacién y temperatura.

19



Los factores ergonomicos pretenden explicar lasnths relaciones que estos tienen con el ser
humano y los efectos que se pueden dar debidoral® adecuacién del hombre a los mismos.
La Direccién Departamental de Educacion no cueotaedificio propio, sin embargo si ocupa
un inmueble que de igual manera debe reunir ciemibsrios o requisitos que minimicen el

riesgo de accidentes o de enfermedades hacia [de&dos.

Los estudios sobre los efectos de las enfermedadestidentes muestran que las pérdidas
humanas tanto como econémicas son cuantiosastrairexque en una época de crisis como la
actual es de gran utilidad para las instituciongsriir en el control de los riegos como fuente de

ahorro tanto de tiempo como econémico.

Una repeticion frecuente de lesiones significaafdl control, lo que sugiere que la direccion es
despreocupada o incompetente en relacion conaegddores. Los trabajadores siguen de mejor
manera a las personas a las cuales se les tiefianzar) tanto en propdsitos como en relacion
con su capacidad. Muchas instituciones especiaémiast estatales invierten gran cantidad de

dinero en propaganda, en un esfuerzo para condagprobacion publica de sus acciones.
Un buen record de seguridad es buena propagandaegpdesempefia un papel en la promocion
de confianza con el publico ya que las personadguuéegar a concluir que si una institucion

cuida sus recursos materiales y humanos, implieaefjunismo cuidado y preocupacion estan

presentes en los servicios que presta.

2.3 Objetivos

2.3.1 Objetivo General

Determinar la existencia de un manual de segureduigiene laboral para el personal de la

Direccion Departamental de Educacion de Chiquimula.
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2.3.2 Objetivos Especificos

v Establecer la utilidad de un manual de seguridaligiene laboral en la Direccion
Departamental de Educacion de Chiquimula.

v Identificar la existencia de normativa legal commdamento para la elaboracién de un
manual de seguridad e higiene laboral.

v' Determinar si la Direcciébn Departamental de Eduactuenta con sefializacién de
evacuacion en caso de siniestros.

v' Conocer si se han realizado capacitaciones solrgidad e higiene laboral para el recurso
humano de la Direccién Departamental de Educa@d@hdquimula.

v' Analizar si las instalaciones que ocupa la Diratc@epartamental de Educacion son
suficientes y adecuadas para albergar a 115 seegigdblicos.

v Evaluar normas de seguridad e higiene a ejecuteasmde desastres naturales.

2.4 Alcances y limites

2.4.1 Alcances

Se tomo en cuenta Unicamente el area perimetraediaboran los trabajadores de la Direccion

Departamental de Educacion de Chiquimula.

v Espacial

La investigacion se realizo en la Direccion Depagatal de Educacion de Chiguimula 22. Calle

“A” 00-90 zona 5, Barrio El Zapotillo, Chiquimula.

v" Temporal

El estudio se desarroll6 durante el periodo dedd 2hayo al 23 de febrero de 2013.
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v' Teobrica

Para la presente investigacion y para fundameatarigma, se tomaron en cuenta las siguientes

bibliografias.

v Chavez M. Ana Patricia, 2002. Factores de riesge m@munes relacionados con la
Ergonomia en el Personal Administrativo, Tesis, t&uala, Universidad Rafael Landivar,
110 pp.

v Chiavenato, I. 2004. Gestion del Talento HumanoEd2 Colombia, McGraw Hill. 475 p.

v' IGSS (Instituto Guatemalteco de Seguridad Soci@B9. Acuerdo 1414 Guatemala, 7 p.

v IGSS (Instituto Guatemalteco de Seguridad Soci892. Reglamento General sobre higiene

y Seguridad en el Trabajo. Guatemala, 27 p.

2.4.2 Limites

No se encontraron limitantes para la elaboracidrestedio.
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3.1 Tipo de investigacion

Capitulo 3

Metodologia

La presente investigacion tendra el caracter dasaidebido a que se profundiza en lo que hoy

en dia es la seguridad e higiene laboral, cuyariide sera deductiva ya que tomaré todo el

contexto ergondmico general para llegar al ambidatmoral del trabajador. Lo anterior

conceptualizado del libro de Hernandez, Fernandgapyista.

3.2 Sujetos de investigacion

3.2.1 Personas

Los sujetos de estudio para el desarrollo de |lsgpmte investigacion, seran 89 trabajadores que

laboran en la Direccion Departamental de Educadléfiniéndose la muestra poblacional de la

siguiente manera:

n= B (N)

[_2] 2 [N-l] +0.25

Donde:

P’=0.25

N= Poblacion

a= 5% = 0.05

Nivel de confianza = 95% = 0.95
z=1.959963985 = 1.96

n= 89

0.25 (115

2
0.05
— 115-1 | +0.2
[ 1.96] [ ] 0-25

n=  28.75 =89
0.324187838
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Toméandose en cuenta los puestos de:

Director Departamental de Educacion

Jefa del Departamento Administrativo Financiero.
Jefa de la Seccion de Recursos Humanos.

Jefe de la Unidad de Servicios Generales

Personal administrativo en general vy,

AN N N N NN

Operativos

Ademéas se tomara en cuenta la estructura fisicairelieble que ocupa la Direccion

Departamental.

3.2.2 Unidades de analisis

v Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
v" Ministerio de Trabajo.

v' Coordinadora Nacional para la Reduccién de Desastre

3.3 Instrumentos

Con el propdsito de obtener informacién fidedigngug la presente investigacion cuente con el
grado deseado de certeza en los datos presensmdasi|lizaron los siguientes instrumentos de

investigacion:

v' Guia de entrevista dirigida al Director Departaraede Educacion, Jefa del Departamento
Administrativo Financiero y Jefa de la Seccion d=irsos Humanos, la cual contara con
diez (10) preguntas abiertas y cerradas.

v' Cuestionario para el Jefe de Servicios Generakeslad Direccién Departamental de

Educacion, el mismo contendré diez (10) preguntas.
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Cuestionario dirigido al personal administrativoperativo de la Direccion Departamental de
Educacion: Cuestionario con veinte (20) pregunteésrtas, cerradas y multiples, para recabar
informacién y con ello dar respuesta a nuestrostivjs especificos y determinar las normas

de seguridad e higiene a considerar en el manestepretende realizar.

3.4 Procedimiento

Para la realizacion de la presente Practica Enmpaedairigida fue necesario desarrollar los

siguientes pasos:

v

AN N N N N D U U N NN

D N N NN

Visitas al Director Departamental con el propdsi® recabar informacion general de la
empresa para el contacto inicial

Entrevistas personales con el Director Departarheet&ducacion y Jefa del Departamento
Administrativo Financiero.

Investigacion preliminar para detectar la problecaat

Aplicacion de instrumentacion

Recopilacién y analisis de informacion

Estructuracion del Foda

Se selecciono el tema de investigacion

Se planteé el problema, metodologia y aporte devkstigacion

Se definié el marco tedrico y fuentes de consulta

Se formulé la introduccion de la Practica Empregd@irigida —PED-

Se estructuraron los instrumentos de investigacion

Se validaron los instrumentos

Se elaboraron las graficas que representan loftagss obtenidos de la aplicacion de los
instrumentos.

Realizacion del analisis de resultados.

Elaboracion de las conclusiones las cuales respaaties objetivos.

Planteamiento de la propuesta.

Cronograma de trabajo.
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v Planteamiento de la ejecucién de la propuesta.

v" Elaboracién del resumen.

3.5 Disefio de la investigacion

El disefio del presente trabajo de investigaciorcaesidera mixto, 0 sea una mezcla entre
documental y de campo, ya que se consultaron ltkeaextos y visitas a la empresa a través de

la aplicacion de entrevistas, cuestionarios y nettelobservacion.

26



Capitulo 4

Aporte

4.1 Empresa

La presente investigacion permitira a la institacibtener y aplicar normas de seguridad e
higiene que generen un ambiente de trabajado sguemoitiendo de esta manera elevar el nivel
de satisfaccion interno, asegurando la presta@dosiservicios educativos con calidad.

4.2 Universidad

El documento que contiene la investigacion realizgermitird a la Universidad Panamericana
ofrecer al estudiantado una referencia de conqudt@ posteriores investigaciones que se
pretendan realizar y asi fortalecer y proporcioo@nocimientos sobre la importancia de la

seguridad e higiene laboral en las institucionéestado.

4.3 Guatemala

El estudio se encontrara a disposicion de todaims$tisuciones de gobierno, empresas privadas y
todo guatemalteco que esté interesado en conagaicar normas que ayuden a la prevencion de

enfermedades y accidentes dentro del ambientedibor
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Capitulo 5

Analisis de resultados

El analisis se realiz6 mediante la observacibnagule entrevistas dirigidas al Director
Departamental de Educacién de Chiquimula, Jef&dphrtamento Administrativo Financiero y
Jefa de la Seccion Recursos Humanos, ademas cwaegiio dirigidos al Jefe de Servicios
Generales y a los trabajadores de la Direccion Dmpantal de Educacion de Chiquimula,
guienes son los responsables de coordinar e imptameormas de seguridad e higiene en la
institucion, dichos instrumentos se encuentranrdesen los anexos 3, 4, 5, 6, y 7, analizdndose

a continuacion:

5.1 Entrevista

Las entrevistas realizadas al Director DepartanhetgaEducacion de Chiquimula, Jefa del
Departamento Administrativo Financiero, Jefa d8dacion de Recursos Humanos, detalladas en

los anexos 3, 4 y 5, se efectuaron con el propdsitalcanzar los siguientes objetivos:

v Conocer el grado de conocimiento sobre normasgieigad e higiene laboral.

v Establecer la existencia de un manual de segugdadiene en la Direccion Departamental
de Educacién de Chiquimula.

v' Determinar la disposicién de los entrevistadoscalpar puestos gerenciales de implementar

un manual de seguridad e higiene Laboral.

5.2 Cuestionario

El cuestionario dirigido al Jefe de Servicios Gales y empleados de la Direccion

Departamental de Educacion de Chiquimula, incluglo®s anexos 6y 7, se ejecutaron para:
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v' Determinar las condiciones en las que se encuehtmamueble que ocupa la Direccion
Departamental de Educacion de Chiquimula.

v" Nivel de conocimiento sobre normas de seguridadierte laboral.

v Conocer la funcién de la Unidad de Servicios Gdasren la seguridad e higiene laboral de
la institucion.

v Establecer si el personal ha recibido capacitasisobre seguridad e higiene laboral.

Seguidamente se presentan los resultados y hadlargmntrados con la implementacion de los
instrumentos ya descritos, ademas se realiza uisiand@poyado con autores que han escrito

sobre el tema.

Un factor repetitivo en los instrumentos es quéaenstitucion faltan normas y procedimientos
sobre seguridad e higiene labor&8egun Chiavenato (2001) las normas y procedimientos
constituyen planes operacionales relacionados taoreportamiento exigido a las personas.
Especifican como deben comportarse las personagtenminadas situaciones y generalmente

destacan lo que las personas deben hacer o ngug Ipueden hacer.

La falta de normas para la prevencion de accideptesfermedades en la institucion es un
elemento vital que establece la causa por la qgaengpleados no tienen conocimiento sobre la
existencia de normas y procedimientos contenidasnemanual de seguridad e higiene laboral;
lo anterior recobra mayor importancia cuando lasges que se encuentran involucradas en la
toma de decisiones dentro de la organizacion afirm#e efectivamente no se cuenta con un
instrumento administrativo que contenga normasazemlimientos de este tipo, contrario a lo
anterior el Jefe de Servicios Generales opina quierse conocimiento de dichas normas
resaltando las de laborar en ambientes limpioaminlados, que la infraestructura sea segura y
acorde a la cantidad de personas que la habitaontarccon sefializacion de emergencia,
conocimiento que puede atribuirse a las propiasifmes establecidas, sin embargo ha sido muy

poco el acciones para resolver las deficienciasrifes.
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Es importante recalcar que la institucion no cueota normas de seguridad e higiene laborales
establecidas formalmente por lo que es necesagdagumismas se plasmen en un documento

administrativo.

Las condiciones ambientales en que los trabajaddessirrollan sus funciones son poco
alentadoras para la prevencion de enfermedadb®rses cierto estas se manifiestan a diario ha
sido poca la importancia que se le ha dado pamnérac una solucion al tema. La condicion que
cobra mayor importancia entre los trabajadores éiiminacion en las oficinas ya que esta no
reune las condiciones necesarias que ayude a raarirl riesgo en la vista; es a esto que se le
atribuye la utilizacion de anteojos para mejoracwetiado o evitar el deterioro de los ojos. Las
autoridades han realizado esfuerzos para implemalt&nativas que prevengan enfermedades
en las personas, dichos esfuerzos se han enfocaddqeirir bombillas de mayor potencia, sin
embargo se han limitado a comprar hasta dondeeslipuesto se los permita sin gestionar ante
organizaciones internacionales o al propio gobidimanciamiento para adquirir mayor cantidad

de bombillas y colocarlas en todas las oficinas.

Es evidente la escasez de ventilacion, ya quefigiaas son extremadamente cerradas y poseen
Unicamente una ventana y la puerta correspondithtgifuacion provoca que la temperatura sea
muy elevada tomando en cuenta las condiciones titiasa naturales del departamento de
Chiquimula; para contrarrestar tal situacion sedgm autoridades de la institucion se ha
proporcionado en algunas oficinas equipo de aioadicionado con el propdsito de mejorar las

condiciones atmosféricas; sin embargo no ha sideratodas las oficinas.

Otro riesgo encontrado es la ocurrencia de acadesti importancia radica en que son hechos o
serie de hechos que en general y sin intenciérnupesdlesion corporal, muerte o dafio material,
en la investigacion realizada se determind queosatiabajadores han sufrido algin tipo de
enfermedad o accidente en su lugar de trabajoe &rgraccidentes mas frecuentes se mencionan
golpes y desmayos; durante la observacion sea@qdfie los golpes son consecuencia de que los
escritorios se encuentran muy unidos por el espiégico que al pasar provoca golpes en las

personas y los desmayos han sido como resultadtedeisiado calor generado en las oficinas.
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De igual manera se observo que no existe sefidizal® evacuacion o areas de riesgo para la
prevencién de accidentes en el edificio, lo quev@ra poca respuesta de las personas al

momento de realizar algun tipo de evacuacion.

Segun informacién proporcionada por el Jefe dei8es/Generales, el edificio que ocupa la
Direccion Departamental de Educacion se encuentkbaien estado sin embargo se ha observado
gque el mismo ha presentado debilidades en su ms@muespecialmente en el sistema de
distribucion de agua ya que en algunas ocasioneddaia a sufrido dafios ocasionando derrame
del vital liquido lo que ha provocado humedad emaisa y paredes de las oficinas, ademas el
repello del segundo nivel a sufrido desprendimigpi@vocando tal situacion un peligro para las

personas que laboran en el primer nivel ya quegausdfrir algin tipo de accidentes.

Lo anterior no es atinente con el Titulo II, Calitl) Articulo 14, del Reglamento General sobre
Higiene y Seguridad en el Trabajo, el cual establgee los edificios que construyan o se
destinen para lugares de trabajo deben llenar eeldtivo a emplazamiento, construccion y
acondicionamiento, los requisitos de higiene y 8dgd que establecen este reglamento y otras

disposiciones legales o en su defecto, lo que agtestécnica generalmente aceptada.

A lo anterior debemos sumarle que la mayor partpetsonas encuestadas consideran que se
encuentran hacinados y que las instalaciones nadecuadas para atender a usuarios internos y
externos, por lo que puede determinarse que dtiedifo reine las condiciones necesarias de

seguridad e higiene para los empleados.

Ademas se han establecido quejas por parte dealogjadores sobre la obstruccion del sistema
de drenaje lo que no permite el uso de bafos destintanto para los clientes internos como
externos y lavamanos en mal estado; lo anterioesarpque el jefe de servicios generales
manifestd en la entrevista que la inspeccidn de dasdiciones del edificio se realiza
semanalmente lo que genera dudas en la veracidadrdermacion proporcionada por parte del

jefe de servicios generales.
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Una de las definiciones que es compartida por Agui2000) sobre este tema indica que la
higiene ocupacional es el conjunto de normas yquliotientos que protegen la integridad fisica
y mental del trabajador, preservandolo de los agste salud inherentes a las tareas del cargo y

al ambiente fisico donde son realizadas.

En relacion al a higiene en el trabajo se ha ifleatio que el personal encargado de limpieza y
mantenimiento no cuenta con herramientas que regguau integridad fisica, ya que manipulan
material alta mente peligroso, por ejemplo: sodestiea, cloro, acido muriatico, material que sin
la prevencién o equipo de proteccién adecuado poedg&onar quemaduras serias en los 0jos 0
piel. Lo anterior contradice con la opinion de @kigato (2000) en relacion al objetivo de la
higiene en el trabajo ya que este es eminentenpeatentivo, ya que se dirige a la salud y al
bienestar del trabajador para evitar que éste Bane@ 0 se ausente de manera temporal o

definitiva del trabajo.

La prevencion y el combate de incendios, sobre todando hay mercancias, equipos e
instalaciones valiosas que deben protegerse, exgmeacion cuidadosa. Disponer de un
conjunto de extintores adecuados, conocer el voludeelos depdsitos de agua, mantener un
sistema de deteccion de alarma y proporcionar rgntmgento al personal son los puntos claves.
Lo anterior es un fragmento de lo preceptuado poav@nato (2000) que si lo comparamos con
la opinién de los encuestados quienes indicarorequa institucion no se cuenta con extintores
para la prevencion de incendios, y aun mas que ma proporcionado al personal entrenamiento
para su correcta utilizacion, nos damos cuenta lgumstitucion estd muy fragil en la no

prevencién de incendios.

En el Capitulo 1V, Articulo 10, del Reglamento Gethesobre Higiene y Seguridad en el Trabajo,
estipula que todo lugar de trabajo deberd contar wwa organizacion de seguridad. Estas
organizaciones podran consistir en comités de mkglrintegrados con igual niamero de
representantes de los trabajadores y del patrospectores de seguridad o comisiones especiales
segun la importancia, necesidades y circunstadelasspectivo centro de trabajo.
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La norma anterior no se da cumplimiento en la RidgctDepartamental de Educacion ya que los
encuestados manifestaron que en la instituciérenmasestablecido un comité de seguridad que
de alguna manera controle el cumplimiento de nordeseguridad e higiene tanto por los

trabajadores como para el patrono.

Segun el Reglamento General sobre Higiene y Semlridn el Trabajo del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social en su Titulo \pitGla I, Articulo 106, establece que en
todos los lugares de trabajo deben tener convemmmite instalados un botiquin médico-
quirargico provisto de todos los elementos indispbles para atender casos de urgencia. Lo

anterior no se cumple en la institucion ya queazaralel botiquin de primeros auxilios.

El edificio no cuenta con sefalizacion de rutasedacuacion, lo que podria ocasionar que al
presentarse una emergencia, tanto el personal destigucion como las personas que se
encuentran en las instalaciones se dirigirian haggéquier parte del edificio, ignorando si han
tomado el camino correcto. En la observacion se msthblecer que solamente hay una entrada
peatonal que al mismo tiempo funciona como satatdendo la particularidad de ser angosta, lo

gue provocaria caos al momento de querer realigan éipo de evacuacion.

La CONRED ha definido una sefial como un tablero &h forma geométrica en el que se
combina uno o mas colores y un simbolo, tiene cofrjetivo informar, prevenir, prohibir u

obligar sobre un aspecto determinado.

La seguridad e higiene estd relacionada con la mizacion de la productividad de los
empleados, dicho factor no es cuestion de agrupdias herramientas, sino de modificar las
creencias, habitos y actitudes que nos llevan arpges alto el buen uso de los recursos de que
dispone la empresa para cumplir con sus objetifRiato 2,000). Tomando en cuenta que los
empleados entrevistados de la Direccion Departahet¢ Educacion no han recibido
capacitacion alguna sobre seguridad e higieneaseimperante contar con una programacion de
capacitaciones que viabilice el modificar actitudede accidentes, enfermedades o desastres

naturales.
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A pesar que en Guatemala existe una amplia gamasteimentos legales que permiten
implementar en las instituciones publicas y privadarmas que conlleven a la seguridad e
higiene de los empleados, esta no se cumple, dejamdicceso amplio para que toda persona
gue se encuentre dentro de la clase de trabajad@acuentra expuesta a sufrir cualquier tipo de
accidente, enfermedad o no saber como actuar ardesastre natural, por tal razén es necesario
que las autoridades de la institucion den fiel dimipnto a lo preceptuado en la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, Cédigo @ébdjp, Reglamento General sobre Seguridad
e Higiene en el Trabajo, y acuerdos aceptados ate@ala de la Organizacién Internacional del

Trabajo.
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Capitulo 6.

Resultados de la investigacion.

A continuacién se presentan los resultados dehjwatle campo realizado al personal de la

Direccién Departamental de Educacion de Chiquirdefaendencia del Ministerio de Educacion;

la base segun formula aplicada corresponde a latrauge 89 empleados.

Resultados de entrevista dirigida al Director Depae

Tabla No. 1.

ntal de Educacion.

Pregunta

Respuesta

¢, Qué es seguridad e higiene laboral?

Es establecer parametros para cuida
conducta de las personas con el fin
prevenir cualquier tipo de accidentes
enfermedades como consecuencia

las labores realizadas.

r la
de
5 0

de

¢,Cuenta la institucion con un manual de seguridad

higiene laboral?

&lo.

¢, Si no se cuenta con un manual de seguridad enéi
laboral, estaria dispuesto a implementar el mism
de Educacion

la Direccion Departamental

Chiquimula?

oRi.
D e
de

¢ Considera que el inmueble que ocupa la Direc

chdm

Departamental de Educacion es adecuado para atender

a los clientes internos y externos de la instito@io
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¢, Se encuentra el personal hacinado en las oficinas

5351,

¢, Qué se ha hecho para mejorar las condicione
relacion a la ventilacion, humedad e iluminacién

las oficinas de la dependencia?

fEervarios casos se ha proporcionaj
s de

acondicionado, con la iluminacion

empleados equipos
han adquirido bombillas con luz blan
y fuerte y con la humedad ha si
dificil controlarla pero se han hecl
algunas gestiones para corregir

situacion.

¢,Qué acciones se han realizado para mejore

seguridad de los trabajadores?

tHda sido muy dificil realizar mejora
pero vamos a realizar nuestro me
esfuerzo para proporcionar segurida|

los empleados de la institucion.

¢ Se ha programado la compra de diferentes tipg

sefales, extintores y botiquin de primeros auxlios

Nde

¢,Cree necesario establecer en la institucion uruah

de seguridad e higiene laboral?

25,
¢Por qué?: Es necesario proporcion
los

trabajadores comodidad pa

realizar las tareas asignadas.

Si no existe una manual de seguridad e higieneda
¢Por qué no se ha realizado un Manual para etied

gue ocupa la Direccion Departamental de Educaci

pbla sido tal vez descuido ya que no
ifnabia tomado en cuenta tal situac
bhabeces por tantas ocupaciones ng
logra ver que es lo que hace falta er

institucion.

Fuente: Elaboracion propia.
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Resultados de entrevista dirigida a la jefa deldbin

Tabla No. 2.

ento Administrativo Financiero.

Pregunta

Respuesta

¢, Qué es seguridad e higiene laboral?

Normas y procedimientos para

integridad fisica y mental d¢

trabajador.

¢Cuenta la institucion con un manual de segurid

higiene laboral?

aNae

¢, Si no se cuenta con un manual de seguridad endi
laboral, estaria dispuesto a implementar el mism
de Educacion

la Direccion Departamental

Chiquimula?

oR.
D €
de

¢Considera que el inmueble que ocupa la Direc

Departamental de Educacion es adecuado para atender

a los clientes internos y externos de la instito@io

chém

¢, Se encuentra el personal hacinado en las oficinas

535

¢, Qué se ha hecho para mejorar las condicione
relacion a la ventilacion, humedad e iluminacién

las oficinas de la dependencia?

gGentiones para construir el edifig

eropio.

o

¢,Qué acciones se han realizado para mejore

seguridad de los trabajadores?

aNilaguna.

¢ Se ha programado la compra de diferentes tipg

sefales, extintores y botiquin de primeros auxXilios

dINde

¢,Cree necesario establecer en la institucion uruah

de seguridad e higiene laboral?

25,
condiciones y procurar seguridad a

¢Por qué?. Para mejorar

empleados.

as

los
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Si no existe una manual de seguridad e higieneda
¢Por qué no se ha realizado un Manual para etied

gue ocupa la Direccion Departamental de Educaci

pBalta de iniciativa y acumulacion (
ifactividades.

dn?

Fuente: Elaboracion propia.

Resultados de entrevista dirigida a la jefa deslec®n

Tabla No. 3.

de Recursos Humanos.

Pregunta

Respuesta

¢, Qué es seguridad e higiene laboral?

Es realizar acciones de prevencior

laborales, a fin de conservar la salu
integridad fisica de los trabajador

para procurar su buen desempenio.

¢,Cuenta la institucion con un manual de seguridad

higiene laboral?

&lo.

¢, Si no se cuenta con un manual de seguridad enéi
laboral, estaria dispuesto a implementar el mism
de Educacion

la Direccion Departamental

Chiquimula?

oR.
D e
de

e

y

atencion de accidentes y enfermedades

d e
es

¢,Considera que el inmueble que ocupa la Direc

Departamental de Educacion es adecuado para atender

a los clientes internos y externos de la instito@io

chém

¢ Se encuentra el personal hacinado en las oficinag

5 5.

¢,Qué se ha hecho para mejorar las condicione
relacién a la ventilacion, humedad e iluminacién

las oficinas de la dependencia?

SAlgunas oficinas cuentan con a
anondicionado y bombillas de may

potencia, pero no todas.

re

or
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¢, Qué acciones se han realizado para mejoramMilguna.

seguridad de los trabajadores?

¢ Se ha programado la compra de diferentes tipadNde

sefales, extintores y botiquin de primeros auxilios

¢, Cree necesario establecer en la institucion uuahasi,
de seguridad e higiene laboral? ¢Por qué?: Nos dara las normas y
lineamientos para procurar la salud|de
los empleados asi como su bienestar
gue es tan importante para su bulien

desempefio.

Si no existe una manual de seguridad e higienedab®or falta de tiempo.
¢Por qué no se ha realizado un Manual para etiedifi

gue ocupa la Direccion Departamental de Educacipn?

Fuente: Elaboracion propia.

Cada uno de los entrevistados proporcionaron irdordm importante que ayudara a definir una
propuesta consistente en normas aplicables atlaugién; lo anterior surge como una necesidad
al asegurar los entrevistados que la Direccion Bapeental de Educacion no cuenta con un

manual de seguridad e higiene laboral.

El 100% de los participantes en la entrevista edigpuestos a implementar un Manual de
Seguridad e Higiene laboral en la institucion, gipalmente porque el inmueble no es adecuado
para prestar servicios educativos a los client@® taternos y externos y que ademas el personal
de la institucion se encuentra hacinado.

Es importante resaltar que de alguna manera seautoaizado la compra de equipos de aire
acondicionado ya que la ventilacion es muy pocacgnparacion a la cantidad de personas que
se encuentran en cada oficina; lo anterior ha siganas de las pocas acciones que se han

realizado para mejorar las condiciones de los esdpke ya que segun la respuesta de los
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entrevistados practicamente no se han realizadmreesc para mejorar la seguridad de los

trabajadores.

No se ha tomado en cuenta en la programacion aeuadmpras la adquisicion de sefalizacion,

extintores, botiquin de primeros auxilios, entm@®tservicios y bienes. Aun asi los entrevistados

observan la necesidad que en la institucion cusrein Manual de Seguridad e Higiene laboral

para los empleados de la dependencia, el cual ha seplementado por tres factores: descuido,

falta de iniciativa y falta de tiempo.

Resultados del cuestionario dirigido al jefe darladad de servicios generales.

Tabla No. 4.

Pregunta No. 1

¢ Tiene conocimiento de normativéeciomadas con |

seguridad e higiene laboral empleadas en la iogit@

Si, ¢Cuales? Laborar en ambientes limpios e ilutdoisaque la infraestructura sea segura y

acorde a la cantidad de personas que la habitan.

Pregunta No. 2

¢ Qué funcion tiene la unidad deicgesvgenerales en |
seguridad e higiene laboral de la institucion?

a

Velar porque los ambientes de trabajo se encueatr@ondiciones optimas (limpias, ventilad

iluminadas) para su uso; asi como también velagysoel inmueble cuente con los servig

basicos (agua, energia eléctrica, tren de aseoyjades y en condiciones favorables para su

y buen desempefio.

as,
ios

uso
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Pregunta No. 3

¢Podria indicar en qué condicioaensuentra el edifici

e instalaciones de la Direccion Departamental
Educacion?
Factores Excelente] Bueno | Regular| Malo | Observaciones

Cableado eléctrico X

Cableado equipo de computo X

Cableado telefonico X

Pisos X

Paredes X

Ventanas X

Inodoros X

Mingitorios X

Lavamanos X

Techo (goteras entre otros) X

lluminacién X

Ventilacion X

Humedad X

Temperatura en las oficinas X

(calor/frio)

Limpieza en sanitarios X

Limpieza y orden en su area de X

trabajo

Cantidad de empleados en las X

oficinas

Agua suficiente X

Puertas de acceso X
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1%

Pregunta No. 4 ¢ Se han realizado inspecciones de las condiciandss

gue se encuentra el inmueble que ocupa la ingdit@ci

Si, se realiza la inspeccién semanalmente.

Pregunta No. 5 ¢ Se ha realizado mantenimiento y limpieza al pozo y

tanque aéreo que abastece de agua en la instieucion

Si, el mantenimiento se realiza anualmente.

Pregunta No. 6 ¢,Cuentan con extintores en laucsiit para el control de

posibles incendios?

No.

Pregunta No. 7 ¢,Cuentan con sefializacion de evaougcotros en la
institucion?

No.

Pregunta No. 8 ¢Cuentan con botiquin de primerosiliGal en la
institucion?

No.

Pregunta No. 9 ¢ Se ha proporcionado capacitaciahg®rsonal en &l
tema de seguridad e higiene laboral?

No.

Pregunta No. 10 ¢, Considera necesario implementarasode seguridad e
higiene laboral en la Direccion Departamental | de
Educacion?

Si, ¢Por qué?: Para que el personal pueda sabeaagimnes tomar ante acontecimientos

fortuitos y velar porque las condiciones higiénisaan las adecuadas.

Fuente: Elaboracion propia.

El jefe de servicios generales tiene conocimie@madrmas que se relacionan con seguridad e
higiene laboral aunque muy generales ya que no esecionan normas mas especificas. Es
probable que por las funciones que desarrollafel ge servicios generales fuera una de las

personas claves para implementar normas de higiesguridad laboral sin dejar a un lado al
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departamento de recursos humanos quien tendripautiaipacion trascendental en la ejecucion

del manual de seguridad e higiene laboral.

Aunque en la unidad de servicios generales se lieimgpresion que el inmueble se encuentra en
excelentes condiciones, es menester mencionar gueastenido varios inconvenientes con
muchos de los bienes con que cuenta el inmuebt&opando de alguna manera riesgo de
accidentes para los empleados, averia en el egigipa oficina, inodoros y lavamanos en mal

estado, entre otros.

El jefe de servicios generales opina que se remiirgecciones para verificar las condiciones en
las que se encuentra el inmueble, sin embargo essawéo considerar que tal accion se debe
realizar con un experto en la materia para detemndan mayor certeza la situacion en la que se
encuentra el edificio. El mantenimiento al pozawydue aéreo se realiza anualmente sin embargo

por razones de higiene es necesario que dichanegeitealice en un tiempo mas corto.

La respuesta del jefe de la unidad de serviciosrgées coincide con la de los demas empleados,
quienes en su totalidad opinaron que en la inghituco se cuenta con equipo de extintores para
la prevencion o control de incendios, de igual manme se cuenta con sefializacion para la
evacuacion del personal o prevencion de accideptegpcando tal situacion la poca respuesta

coordinada del personal al momento de ocurrir atiggastre natural, incendio o accidente.

A pesar de que se tiene conocimiento de la impodatie contar con normas de seguridad e
higiene laboral; hasta el momento se evidenciahguesido muy pocas las acciones realizadas,
encaminadas a oficializar normas que permita aetopleados generar respuesta correcta ante

acontecimientos fortuitos.
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Resultados del cuestionario realizado al persodalirastrativo y operativo de la Direccidon
Departamental de Educacion de Chiquimula.

Gréafica No. 1.

Existencia de manual de seguridad e higiene laboral

Fuente: Elaboracion propia.

Segun el resultado obtenido en la investigaciéncampo, los empleados de la Direccion
Departamental de Educacién de Chiquimula expresaronn 97% que es equivalente a 86
personas; no conocer la existencia de un manuakgderidad e higiene laboral aplicado en la
institucion. Tal situacién obedece a que efectivamen la institucion no se ha elaborado e
implementado formalmente una herramienta admitigéraque ayude a la prevencion de
accidentes y de enfermedades, probablemente pardilinterés de las autoridades o descuido,

ya que al parecer no se habia tomado en cuerditui@tion por diferentes ocupaciones.
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Gréfica No. 2.

Conocimiento del manual.

Fuente: Elaboracion propia.

El no contar con el manual de seguridad e higiaberhl origina la falta de conocimiento del persona
sobre dicho documento, elevandose de esta manermasgb de sufrir accidentes y enfermedades que
afecten directamente a los trabajadores provocgndose ausenten de sus lugares de trabajo y que la
productividad se vea afectada, por tal razon esitapte que todos los empleados tengan pleno

conocimiento sobre normas que eliminen o minimigreligro ante cualquier eventualidad.
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Gréfica No. 3.

Desconocimiento de normas de seguridad e higiendtaal.

Fuente: Elaboracion propia

Con el propdsito de establecer la existencia dmaside seguridad e higiene establecidas formal
o informalmente en la institucion, se indago so#réema, obteniendo como resultado de la
muestra que 85 entrevistados no han escuchadorsminas de seguridad e higiene contrastando
esto que 4 personas si han escuchado sobre diohasasaplicadas a los trabajadores de la
dependencia. Tal situacion obedece a que en ladddre Departamental de Educacion no se han

establecido este tipo de normas y por consiguintersonal no las puede conocer.
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Gréfica No. 4.

Ambiente en las oficinas en relacién a la iluminadn.

\ Excelente
9%

Fuente: Elaboracién propia

Las condiciones ambientales en las que se desauoltrabajador determina en gran manera el
desempefio de sus funciones lo que hace necesaner gspecial cuidado en el factor
iluminacion ya que si esta es deficiente puedeioas fatiga en ojos y perjudicar el sistema
nervioso; los trabajadores refieren en un alto gateje que la iluminacién de los lugares de
trabajo es mala o regular tal situacion obedeceaealas oficinas cuentan Gnicamente con una
puerta de acceso y una ventana, lo que provocaidadwentro de las mismas y ademas, no se

han proporcionado bienes que mejoren las condisienel lugar de trabajo.
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Gréfica No. 5.

Ambiente de las oficinas en relacion al ruido.

Excelente
4%

Fuente: Elaboracién Propia.

El ruido es un sonido desagradable o indeseablepgede provocar una pérdida de audicion o
ser nocivo para la salud o implicar cualquier tif@peligro; los riegos que pueden presentarse
para los trabajadores en relacion a este factda &dta de concentracion especialmente en la
realizacion de operaciones financieras perjudicade€loesta manera la falta de viabilidad o
prontitud de los procesos que se desarrollan emdttucion. El ruido que perciben los
trabajadores es provocado por vehiculos particsilgrenicrobuses colectivos que transitan por

las calles y que las oficinas se encuentran muxinmeas a estas.
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Gréfica No. 6.

Ambiente de las oficinas en relacién a la ventilagn.

/  Excelente
13%

Fuente: Elaboracién peopi

La ventilacion de los lugares de trabajo debe semclerdo al nimero de personas que se
encuentran en las oficinas; lo anteriormente diesptiede ser la causa por la que los trabajadores
en su mayoria consideran que la ventilacibn es roatagular ya que en las oficinas se
encuentran de 4 a 5 personas siendo pequefopbsEas tal situacion podria ser nociva para la

salud ya que puede provocar ansiedad por trab@jacales demasiado cerrados.
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Gréfica No. 7.

Ocurrencia de accidentes.

Fuente: Elaboraciéoppa.

Los accidentes que se han suscitado en la ingtitymiiede ser provocados por las siguientes
razones: falta de sefializacion de los diferentgarks que representan riesgos para la integridad
fisica, hacinamiento del personal, mobiliario en Bstado como también descuido del mismo

personal, a esto se le puede atribuir que el 2¥%a026 personas hayan sufrido algun tipo de

accidentes.
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Gréfica No. 8.

Enfermedades o dolor como consecuencia de las labsr

Fuente: Elaboracién peopi

El origen de enfermedades o dolor en el cuerpades/trabajadores puede ser consecuencia de:
el estrés que provoca la cantidad de trabajo; jposis inadecuadas frente al computador,

relaciones interpersonales deficientes, poca caoraaidin, entre otros.
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Gréfica No. 9.

Cuenta con extintores la institucion.

Fuente: Elaboracion peopi

No se puede realizar un eficiente control de inmendino se cuenta con extintores para la
prevencién de los mismos; en la Direccion Departaatede Educacion de Chiquimula no se
cuenta con extintores para el combate de inceniogal razén en su totalidad los trabajadores
manifestaron que no se cuenta con dichos bierteac&in que evidencia el poco interés de las

autoridades en la seguridad del personal.

El contar con extintores cobra mayor importancianco cada una de las personas que laboran en
la institucion cuenta con equipo de computo qumaetienen conectados al sistema eléctrico las
24 horas del dia, ademas se cuenta con impresuaser, fotocopiadoras, ups, dispensadores,
refrigeradoras, horno de microondas, entre otyopademas se cuenta con una bodega donde se
almacenan materiales inflamables como: cloro, agiddatico, soda caustica, aire comprimido,

papel, aceites para vehiculos, tintas y tonereentos.
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Gréfica No. 10.

Conocimiento sobre cémo utilizar un extintor.

Fuente: Elaboracién propia.

El 84% que equivale a 75 personas no tiene el coimao suficiente para utilizar un extintor, lo

gue ocasiona mayor riesgo a la hora de que senerigh incendio ya que no se podria
contrarrestar el mismo y auln al querer utilizarty falta de experiencia se pueden ocasionar
algun tipo dafo personal. El desconocimiento puefégirse a la falta de capacitacion en el uso

de este tipo de equipo.
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Gréfica No. 11.

Conocimiento sobre la normativa legal.

Fuente: Elaboracion propia.

En Guatemala existe suficiente norma relacionada aeguridad e higiene del trabajador,
convocandose la Constitucion Politica de la Repaldie Guatemala, leyes ordinarias, acuerdos,
reglamentos y convenios adoptados por el estadGuddemala dictados por la Organizaciéon
Internacional del Trabajo; por lo que el desconammo del personal a la normativa legal en
nuestro pais obedece a la falta de interés persariallectura de las leyes guatemaltecas, falta de

capacitacion al personal y falta de cultura general
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Gréfica No. 12.

Existencia del comité de seguridad e higiene enilastitucion.

Si

Fuente: Elaboracion propia.

Para la correcta aplicacion de las normas de skgle higiene es necesario contar con una
organizacion especializada que dirija cada unaadeaktividades que ayuden a eliminar o
disminuir el riego de sufrir accidentes o padeadernedades en el lugar de trabajo, por tal
funcion es que el Comité de Seguridad e Higienegacobayor importancia. La carencia del

comité es causa del desconocimiento de las nomgasek de nuestro pais, asi como la falta de
interés de las autoridades inmediatas y de iguakrada pasividad ante el tema del personal en

general.

55



Gréfica No. 13.

Existe botiquin de primeros auxilios en la institugn.

Si

Fuente: Elaboracion propia.

Es obligacién que toda empresa o lugar de trah#ote convenientemente con un botiquin de
primeros auxilios el que debe contener todos lesehtos indispensables para atender casos de
urgencia. El botiquin debe conformarse segun lalénde trabajo, frecuencia y clase de riesgos y

namero de trabajadores.
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Gréfica No. 14.

Sefalizacion de evacuacion.

Si

Fuente: Elaboracion propia.

A través de la sefalizacion se estan estableciamsanismos, procedimientos y normas que
propicien la reduccion de desastres, disefidnddss esn elementos y significado béasico de
colores y formas geométricas de manera que todgmlaonas de cualquier nivel escolar puedan
comprender de qué manera se debe actuar ante astrdegatural. EIl no contar con la
sefalizacion suficiente y adecuada se estaria aygh@rmayor riesgo para los trabajadores y
personas visitantes de sufrir algin tipo de daBdiante la ocurrencia de eventualidades
naturales.
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Gréfica No. 15.

Se brinda capacitacion e instruccion sobre seguridie higiene.

Si
0%

Fuente: Elaboracion propia.

Es importante que todos los trabajadores particgrenapacitaciones que fortalezcan el proceso
de seguridad e higiene, esto no solo nos perngiéiréa conocer las normas establecidas para el
efecto sino que permitird modificar las creendighitos y actitudes de los trabajadores. Para que
las capacitaciones tengan mayor efectividad debars®e con personas profesionales que
impartan los temas de interés, por tal raz6n egsagio apoyarse de organizaciones que se

encuentran involucradas y cuentan con amplia expa#.
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Gréfica No. 16.

Instalaciones adecuadas e inadecuadas para atendeusuarios internos y externos.

Si

2%

Fuente: Elalmda propia.

Para que un inmueble pueda considerarse adecuadolgpatencion de usuarios internos y
externos debe contar con las condiciones adecuadtspara los trabajadores que permanecen
aproximadamente ocho horas en el, asi como pangetasnas que hacen uso de los servicios

educativos administrativos.

Aspectos a considerar para que las instalaciormesaxkecuadas:
v' Condiciones ambientales 6ptimas.
v’ Espacio suficiente para evitar el hacinamientgeetonal.
v' Temperatura en las oficinas adecuadas.
v’ Establecer lugares seguros para resguardo deinaérso
v' Identificar posibles rutas de evacuacion.
v’ Establecer sefializacion.
v’ Entre otros.
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Gréfica No. 17.

Condiciones del mobiliario y equipo de oficina.

Excelente
7%

Fuente: Elaboracion propia

El mobiliario y equipo debe ser un elemento mas fqulezca las normas de seguridad e
higiene ain mas cuando son herramientas con laslduebajador debe desarrollar sus labores
diariamente; por tal razén es importante que setanga en buen estado ya que de lo contrario
puede provocar graves lesiones en cualquier adeidgre se produzca dentro del area de trabajo.

Segun informacién sustraida de los instrumentosingdestigacion los trabajadores no se
encuentran satisfechos con las condiciones enuase encuentra el mobiliario y equipo de la
institucion lo cual puede ser provocado por laafalé renovacion de estos equipos y el escaso

presupuesto para la compra de equipo nuevo.
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Gréfica No. 18.

Situacién del hacinamiento del personal en las ofias de trabajo.

Fuente: Elaboracion propia.

El hacinamiento del personal es una evidencia bueneieble donde funcionan las oficinas no es
adecuado para albergar a los trabajadores, esttapmzhsionar la poca movilidad del personal
para desalojar las instalaciones cuando las citancgas asi lo ameriten. El hacinamiento se
puede dar con mayor intensidad cuando las persgsiéan la institucion a requerir servicios

educativos administrativos.
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Gréfica No. 19.

¢, Se consideran suficientes la cantidad de servicisanitarios?.

Fuente: Elaboracion propia.

La Direccion Departamental de Educacion cuentaZbimbanos, ubicados uno en cada oficina
siendo utilizados por hombres y mujeres no exidtienna separacion para mayor comodidad,
por tal razén estos servicios sanitarios no puediéimarse ampliamente porque lo malos olores
pueden propagarse en la misma oficina por lo peuefie son. La cantidad de servicios

sanitarios se podria interpretar que son suficéepéeo mal ubicados.
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Gréfica No. 20.

Conocimiento de los beneficios de un manual de seglad e higiene.

Fuente: Elaboracion propia.

El conocimiento se adquiere a través de la expgdgeaccion que muy pocos trabajadores han
tenido en relacion a conocer beneficios de un mateiaeguridad e higiene; la despreocupacion
y poco interés pueden ser los factores que hanohged el personal no asumo un papel mas

protagénico en gestionar ante las autoridades mod@aeguridad e higiene.
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Capitulo 7

Conclusiones

v La situacion sobre seguridad e higiene laboralaeDiteccién Departamental de Educacion
de Chiquimula se encuentra con debilidades queepuedectar la productividad de los
empleados; entre ellas las siguientes: condicioredecuadas en las areas de trabajo como
escasez de ventilacion, iluminacion artificial, es@ de calor dentro de las oficinas,
hacinamiento de los trabajadores debido al redugsgacio fisico de las oficinas, ausencia de
sefalizacion, extintores, botiquin de primeros lasiy de organizacion de seguridad. Lo
anterior hace evidente la utilidad e importanciaadetar y establecer el manual de seguridad

e higiene laboral en la institucion.

v' En Guatemala se cuenta con una gama amplia de sidegeles que permiten el establecer
normas de seguridad e higiene laboral en la imshitu para regular el accionar de los
empleados de la Direccion Departamental de Educat@oChiquimula, entre las normas se
mencionan: Constitucion Politica de la Republica @eatemala, Codigo de Trabajo,
Reglamento General sobre Higiene y Seguridad @naélajo, Convenios de la Organizacion

Internacional del Trabajo, entre otros.

v" No existe sefalizaciéon de evacuacién que permipgr@onal la prevencion de accidentes o

resguardar la integridad fisica en caso de desasdterales.

v" No se han realizado capacitaciones sobre segueitidgiene laboral para el recurso humano
de la Direccién Departamental de Educacién de Qimigla, lo que representa un peligro,
debido al desconocimiento de los factores de riasgoomo las medidas de seguridad que se

deben tomar para evitarlos.
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v Las instalaciones que ocupa la Direccién Departéahele Educacion de Chiquimula son
insuficientes para albergar a 115 trabajadoresdeeciandose tal situaciéon en el

hacinamiento del personal, poca ventilacion, cakaesivo, entre otros.

v' Se ha determinado que entre las normas de segeridigiene a ejecutar en caso de desastres
naturales en la institucion, estan: la sefializacgdrcontar y uso de extintores, establecer
botiquin de primeros auxilios, capacitar al pergomaden en los lugares de trabajo,

disciplina, entre otros.
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Capitulo 8

Propuesta

Todas las instituciones privadas y publicas buseaegurar las disponibilidades de las
habilidades y aptitudes de la fuerza laboral, p@ado con ello el mantenimiento de las
condiciones fisicas y psicolédgicas del personal,tplorazon se ha propuesto la elaboracién del
manual de seguridad e higiene laboral en la DiéecdDepartamental de Educacion de
Chiquimula, como una herramienta para garantizalesarrollo de funciones administrativas y
operativas de manera que se ayude a prevenir atesde incremente la calidad de vida de los
servidores publicos que laboran dentro de la ingtn.

El manual se ha disefiado de manera que las instadacque ocupan las oficinas de la entidad
estatal objeto de estudio, proporcione sino eotslidad en una gran proporcion los mecanismos
gue conlleven a reducir los riesgos a los cualemesxpuestos los empleados (caidas, golpes,
estrés, incendios, entre otros). Ademas se indaypeopuesta de crear el comité de seguridad y
la elaboracion de un plan de contingencia que pararia respuesta rapida y eficaz en caso de

accidentes, enfermedades o siniestros.

Basado en las cinco eses dentro del area de saguridigiene laboral, se proponen estrategias a
tomar en cuenta para que el propio trabajador agipe en su propia seguridad e higiene en el
area especifica de trabajo, ya que muchos de kidesmtes pueden ocurrir por descuido del

mismo trabajador, lo anterior nos permitira loggataciones laborales mas ordenadas y limpias,
capaces de responder ante un siniestro y contadreas libres de obstaculos para la evacuacion

en caso fuera necesario.

Ademas se tomo en cuenta la elaboracién de unmeglta interno para organizar el cOmite de
seguridad, definiendo sus funciones y responsabléig, es necesario resaltar que cada una de las
normas establecidas, se basaron en el Codigo tajdrd_ey de Servicio Civil, acuerdos de la

Organizacion Internacional del Trabajo, CONRED,nm&s legales que rigen en nuestro pais
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sobre la seguridad e higiene laboral, y bibliogmatedricas para mayor certeza al momento de la
aplicacion de cada una de ellas.

Se ofrece un catalogo de sefalizacion de ambiemessu respectivos colores de seguridad,
formas geométricas utilizadas para la sefalizad@ambientes, simbolos y sefales asi como las
ubicaciones de estas, lo anterior para determioarpcecision las mas factibles a utilizar en la
institucion. Tomando en cuenta que la mayoria dabajo del personal es de oficina
especificamente al frente de un computador y esicrise generaron lineamientos sobre la

posicién corporal de la persona cuando desarrofidabores.

Ya que la institucion no cuenta con registros dedantes, se elaboraron formatos para iniciar
asi el control estadistico e identificar de estaare los lugares de mayor riesgo y peligro para
los empleados. Al final del manual se incluyé termalsre capacitacion al personal y los costos

de poner en marcha las propuestas incluidas earalahde seguridad e higiene laboral.

8.1 Producto a entregar

Luego de realizar las investigaciones documentakis como de campo, se planteé a la
institucion, la elaboracién del “manual de segutidehigiene para los empleados de la Direccion

Departamental de Educacion de Chiquimula.

8.2 Objetivo general

Elaborar un manual de seguridad e higiene laboeah pel personal de la Direccidn

Departamental de Educacion de Chiquimula.

8.3 Objetivos especificos

v Establecer normas y procedimientos de seguridddienk laboral aplicable al personal que

labora en la institucion objeto de estudio.
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v Evaluar los espacios fisicos donde laboran los emdols de la institucion.

v' Determinar las condiciones ambientales de trahjmifiacion, temperatura, ruido, entre
otros).

v Estimar la necesidad de organizar el comité dergaglien la institucion.

v' Describir la utilidad de técnicas como las buena&cticas de las 5°s para promover
estaciones de trabajo mas limpias y libres de oiesg

v Advertir sobre las figuras, simbolos y sefaleslaat en la institucion.

v' Considerar la normativa legal vigente para el diséé las normas de seguridad e higiene

laboral.

8.4Viabilidad del proyecto

* Recursos

v' Humanos

Desde el Director Departamental hasta la franjaativa son los responsables de la ejecucion del
manual propuesto, logrando de esta manera estabie@mbiente de trabajo seguro e higiénico
y de esta manera mejorar la salud y disminuir destg accidentes.

v’ Materiales

Para el desarrollo de la investigacion es necesdtipar Utiles de oficina, como: hojas de papel
bond, félderes, fastener, toner para impresoraipegde coOmputo, plastico para encuadernar,

fotocopias de documentos, internet, correo eleodiuaderno, grapas, lapiceros, entre otros.

v' Fisico

Todas las normas que contiene el manual de sedusdhigiene se implementardn en las

instalaciones que ocupa la Direccion Departamelg&ducacion.
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v Financieros

Para la elaboracion de la propuesta se incurriemrgastos financieros que son necesarios
identificar para la correcta utilizacion de los més, cabe mencionar que todos los recursos

mencionados corresponden a fondos propios.

No. | Unidad Descripcion Justificacion Cantidad| Precio Total
de
medida
1 Resma | Papel bondmpresion de las 8 Q. 45.25| Q. 362.00
tamafio carta. | diferentes fases de

la practical
empresarial
supervisada.

2 Unidad | Folder tamafioResguardo de 6 Q.040 | Q. 240

carta. documentos.
3 Unidad | Ganchos pardracilitara el archivg 6 Q.0.75 | Q. 4.50
sostener papel.| de documentos.
5 Unidad | Ejecucion de laAdquisicion de 0 0 Q.12,012.00
propuesta. bienes y servicio
para implementar d
la propuesta.

TOTAL Q.12,380.90

Fuente: Elaboracion propia en base a cotizaciones.

12}

9]

Firmas de aceptacion.

Con el conocimiento de ambas partes de la anteroguesta financiera, se firma en aceptacion

de la misma, a los 23 dias del mes de febrero @i@.20

(f) (f)
Luis Alberto Compa Martinez Lic. Victor Rodolfo @& Portillo
Consultor Director Departamental de Educacion
Universidad Panamericana de Guatemala / Chiquimula

Extension Zacapa
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Cronograma de trabajo.

ANO 2012
Mayo Junio Julio
No. Descripcion 512(16|19|23| 26|2| 9| 16| 23| 30 14|21| 28
Clase magistral para induccion bas
1 |sobre el curso.
Solicitud hacia la empresa de
2 |autorizacion para realizar la PED.
Clase magistral sobre metodologia|de
3 |la PED.
4 | Acercamiento con la institucion.
Asignacién y reunién de tutor para
5 |revision de contacto inicial.
Respuesta de autorizacion de la
6 |realizacion de la PED.
7 | Entrevista con el gerente general.
Clase magistral y reunion con tutor
8 | para revisar correcciones.
Recopilacién de informacioén pa
9 |realizar el diagnostico.
Realizacién de correcciones sugeri
10 | por tutor.
Presentacién de correcciones y revjsar
11 | planteamiento del problema.
Realizacion de correcciones sugerigdag
12 | por tutor.
Presentacién de correcciones y revjsar
13 | metodologia, aporte y propuesta.
Realizacidn de correcciones sugeri
14 | por tutor.
Presentacidn correcciones y revi
15 | metodologia, aporte y propuesta.
Realizacién de correcciones sugeri
16 | por tutor.
17 Presentacion del primeorrador
(PED | completa).
Presentacién de correcciones luegt
18 | presentar borrador de la PED I.
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ANO 2012

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviemb

No.

Descripcion

11

18|25

8

15

22

29

13

20| 271 3|10

17

24

19

Presentacién de correccior|
luego de presentar borrador dg
PED I.

20

Presentacién de PED | compli
empastada.

21

Clase magistral sob
metodologia para la elaboraci
de la PED II.

22

Traslado de cuestionarios
personal de la DIDEDUC.

al

23

Traslado de cuestionarios
personal de la DIDEDUC.

al

24

Realizacion de entrevista
Director Departamental d
Educacion.

e

25

Realizacion de entrevista a
jefa del Departament
Administrativo Financiero

26

Realizacion de entrevista la
jefa de la Seccion de Recurg
Humanos.

50S

27

Elaboracién y presentacion (
capitulo 5 andlisis de resultadg

28

Elaboracién y presentaciéon (
capitulo 6 resultados de
investigacion.

Fuente: Elaboracion propia.

ANO 2012

ANO 2013

Diciembre

Enero

Febrero

No.

Descripcion

8

15

22

29

12

191 26|29

16

23

29

Elaboracién y presentacion del capitulo 7

conclusiones.

30

Elaboracién y presentacion de la ejecucié

la propuesta.

31

Realizar correcciones y entrega de la PE

revisor.

Fuente: Elaboracién propia.
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ANEXOS



Anexo 1

Evaluacion integral

a) Contacto inicial

Antecedentes
El Ministerio de Educacion creo las Direcciones &&mentales de Educacion, como érganos
rectores encargados de planificar, dirigir, coaadip ejecutar las acciones educativas en cada

jurisdiccion, bajo la autoridad del Ministerio ddUgacion.

En el afio 1,996 fueron creadas las Direcciones

Departamental de Educaciéon en Guatemala, bajo el
Acuerdo Gubernativo No. 165-96, para una efectiva
desconcentraciéon y descentralizaciéon del Sistema
Educativo Nacional, siendo una accion prioritaria
dentro de las politicas del gobierno de la repélbyic/

estrategias del Ministerio de Educacion, p
viabilizar la adecuada prestacion de los servic
educativos, a partir de procesos de planificaci
ejecuciéon y administracion de las acciones eduastiyg

basadas en las necesidades reales e interesegat@deion.

En tal virtud, el Acuerdo Gubernativo No. 165-96senarticulo 1°. Acuerda la creacién de las
Direcciones Departamentales de Educacion, bajedtonia y autoridad superior del Ministerio
de Educacién, como 6rganos encargados de planitlcégir, coordinar y ejecutar las acciones

educativas en los diferentes departamentos dgUdliea.
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Todo esto para dar cumplimiento a los acuerdosadealas reformas curriculares de los ultimos
afos, asi como a las politicas y estrategias daeisMrio de Educacion y al servicio de la
comunidad, poniéndose en marcha la departamentidlizaa través del Acuerdo Gubernativo
No. 165-96, de fecha 21 de mayo de 1996, cuyo iebjets descentralizar la actividad

administrativa de la educacion a fin de que setadafas necesidades de cada departamento.

Vision

Que todas las acciones se enmarquen en un modgestién eficaz, eficiente e inspirado en

principios y valores éticos para atender a la pbhaque =

requiera el servicio en el departamento de Chiqla'm'
bajo condiciones técnicas, fisicas y pedagogicasustlas,
y que las y los educandos se preparen para la ¢t
profesional y laboral en un ambiente intercultusal
equitativo. Nuestra vision es ser una instituciéodeio E-“
gue fomente la excelencia del servicio educatigd,camo el fortalecimiento de las relaciones

interpersonales e interinstitucionales en el depaghto de Chiquimula.
Mision

Prestar servicios administrativos, técnicos y pédegs con eficiencia y eficacia, buscando
mejorar cuantitativa y cualitativamente el sistesdacativo a nivel departamental mediante la
participacion constante y comprometida de los sestmvolucrados. Servir a las comunidades
educativas, crear, confiar y estar seguros que a6tmavés de la educacion lograremos el

bienestar de todos.
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Objetivos

Objetivo general

Ejecutar las politicas, programas y estrategiasatuas nacionales del Ministerio de Educacion
a nivel departamental para mejorar la calidad ylamfa cobertura del sistema educativo en su
ambito territorial, planificando la ejecucion deogramas y proyectos y asi desconcentrar y
descentralizar el proceso educativo.

Objetivos especificos

v Constituirse en el canal idéneo entre la comunéathctativa del departamento y el Ministerio
de Educacion, para atender y resolver los problgnm@sesidades planteadas.
v' Administrar racionalmente los recursos humanos,ena¢s y financieros asignados al

departamento, planificando y programando su uti@@a en funcion de las necesidades

prioritarias en materia educativa.

v" Monitorear y evaluar permanentemente la calidathdg
educacién y del rendimiento escolar, aplicando
correctivos 'y metodologias adecuadas para
mejoramiento educativo.

v' Prestar servicios técnicos y administrativos a |la

Objetivos Espectficos:
comunidad educativa del departamento, desarrollahéde
sistemas, métodos y procedimientos de trabajo gurifan actuar con eficiencia y eficacia.

v Desarrollar sistemas y procedimientos de trabaj@ permitan modificar las acciones en
materia de administracién escolar, para la adecpiddacion de los servicios.

v Lograr la participacion de todos los sectores imex@dos en el proceso educativo, mejorar la
educacion con calidad y equidad y Fortalecer e@urs® humano docente, técnico,

administrativo y de servicio.
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Estrategias

v Incrementar la cobertura en todos los niveles dtiosa

v' Garantizar las condiciones que permitan la pern@agnegreso de los estudiantes en los
diferentes niveles educativos.

v' Ampliar programas extraescolares para quienes ndemdo acceso al sistema escolarizado
y puedan completar el nivel primario y medio.

v' Contar con disefilos e instrumentos curriculares mspondan a las caracteristicas y

necesidades de la poblacion y a los avances denei@ y la tecnologia.

Proveer instrumentos de desarrollo y ejecucionauar.

Fortalecer el sistema de evaluacién para garanéizzalidad educativa.

Sistematizar el proceso de informacion educativa.

Fortalecer el modelo de gestion para alcanzaeletigidad del proceso educativo.

Garantizar la transparencia en el proceso de gestio

D N N N N NN

Fortalecer criterios de calidad en la administnagié

las instituciones educativas.

v Establecer un sistema de remozamien
mantenimiento y construccion de la planta fisicdode
centros educativos.

v Garantizar la formacion y actualizacion idonea d

recurso humano para alcanzar un desempefo efectik
v' Evaluar el desempefio del recurso humano para f
de mejora de la calidad.
v" Implementar un sistema de incentivos y prestacio
para el recurso humano, vinculados al desempefig
formacién y las condiciones.

v Fortalecer programas bilinglies multiculturales

interculturales para la convivencia armoénica etdge

pueblos y sus culturas.
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Implementar disefios curriculares, conforme a lamateristicas socioculturales de cada

pueblo.

v Garantizar la generalizacién de la educacion hikngnulticultural e intercultural.

v’ Establecer el Sistema de acompafiamiento técniealdeespecifico de la EBMI.

v' Garantizar el crecimiento sostenido del presupudstdEducacion en correspondencia al
aumento de la poblacion escolar y al mejoramieatmpnente del sistema educativo.

v' Promover criterios de equidad en la asignacionoderécursos con el fin de reducir las
brechas.

v Asignar recursos para implementar de manera relgutintacion de material y equipo.

v Asegurar que el sistema nacional de educacion teehacceso a la educacion integral con
equidad y en igualdad de oportunidades.

v Asegurar las condiciones esenciales que gararticequidad e igualdad de oportunidades.

v" Reducir el fracaso escolar en los grupos mas \aihhes.

v' Implementar programas educativos que favorezcarcalidad educativa para grupos
vulnerables.

v Fortalecer a las instancias locales para que adisarrel proceso de descentralizaciéon y
participacion en las decisiones administrativascyicas.

v' Promover y fortalecer la participacion de diferengectores sociales a nivel comunitario,
municipal y regional en la educacion.

v Fortalecer programas de investigacion y evaluag@rSistema Educativo Nacional.

Valores

v" Disciplina.

v Confidencialidad.

v' Transparencia.

v’ Eficiencia.

v Eficacia.

v Honestidad.
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v Integridad.
v" Honradez.
v" Puntualidad.

Politicas

v' Cobertura: Garantizar el acceso, permanencia ysegfectivo de la nifiez y la juventud sin
discriminacién, a todos los niveles educativoshsftemas escolar y extraescolar.

v Calidad: Mejoramiento de la calidad del procesocativo para asegurar que todas las
personas sean sujetos de una educacion pertinegievgnte.

v' Modelo de gestién: Fortalecimiento sistematico de mecanismos de efectividad y
transparencia en el sistema educativo nacional.

v" Recurso humano: Fortalecimiento de la formaciéajuacién y gestién del recurso humano
del sistema educativo nacional.

v Educacion bilinglie multicultural e interculturalorfalecimiento de la educacion bilingie
multicultural e intercultural.

v Aumento de la inversion educativa: Incremento deasagnacién presupuestaria a la
Educacion hasta alcanzar lo que establece el AotidP de la Ley de Educacion Nacional,
(7% del producto interno bruto).

v' Equidad: Garantizar la educacién con calidad queatelan las personas que conforman los
cuatro pueblos, especialmente los grupos mas \alllesy, reconociendo su contexto y el
mundo actual.

v Fortalecimiento institucional y descentralizaciéiwrtalecer la institucionalidad del sistema
educativo nacional y la participacion desde el &wnldcal para garantizar la calidad,
cobertura y pertinencia social, cultural y lingitisten todos los niveles con equidad,

transparencia y vision de largo plazo.
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Base legal

Ministerio ds Educacion — Chituy Tijonik

CREACION DE LAS DIRECCIONES
DEPARTAMENTALES DE EDUCACION

Acuerdo Gubernativo 165-96 de fecha 21-05-96, ACUERDO GUBERNATIVO K- 16556

FECHA: 21 DE MAYO DE 1996

EL VICEPRESIDENTE DE LA REPUBLICA

"Creacion de las Direcciones Departamentales de BN FUNCIONES GE FRESIDENTE
CONSIDERANDO:

Educacion”. Y Articulo 22 del ACUEIAO i e desconentacin y dscontizmoin del Sstoma Ecussive Nociona, <5 e

accion prioritaria dentro de las Politicas del Gobiemo de | Repiblica y las estrategias del Ministerio de
Educacion, para visbiizar la adecuada prestacion de los sencios educafivos a partir de procesos de

Gubernativo 20-2004 "Reglamento Organicyieen s v sinnszan s ls zcoones pasadas en o ¢

. . . sz n CONSIDERANDO:
|nterno del MInISterIO de EducaCIOn 1 de feCha 12 Que a problemética administrativa del Ministerio de Educacion y las deficiencias en |a prestacion

de los servicios educativos en el nivel local son produsto en gran medida, de una estuctura
organizativa, concentrada y burocrafizada, que deriva procedimientos de trabajo ineficientes y en la

d e e n e ro d e 2 004 . falta de respuesta oportuna a las necesidades de la poblacién en un pais con diversidad socio-cultural

y linguistica
CONSIDERANDO:

Que para safisfacer las demandas educativas y dar cumplimiento a los principios, objefives y
funciones que las leyes asignan al sistema educativo nacional, el Ministerio de Educacién como ente
responsable de coordinar y ejecutar las politicas educafivas, requiere de una esfructura organizafiva
que permita atender las expectativas, intereses y necesidades de |a poblacion en forma eficiente y con
la celeridad necesaria; por lo que se requiers que dicha estructura comprenda drganos
desconcentrados, con capacidad de ejecucion y decision, ubicados geograficamente de conformidad
con la division administrativa del territorio nacional, en departamentos.

POR TANTO:

En ejerdicio de la funcidn que le asigna el articulo 183, inciso () de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala:

ACUERDA:

ARTICULO 1°. DIRECCIONES DEPARTAMENTALES DE EDUCACION. Bajo la rectoria y autoridad
superior del Ministerio de Educacidn, se crean las Direcciones Departamentales de Educacion como
los érganos encargados de planificar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones educativas en los
diferentes departamentos de la Repiblica. Cada Direccion Departamental de Educacion estara a cargo
de un Direcfor, dependen directamente del Despacho Ministerial el que, para efectos de integracion,
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Organigrama

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE CHIQUIMULA

Direccion Departamental de Educacion

——— 3 P
| Asesoria Juridica '_ ___________________ | Auditoria Interna
o AR

Comunicacién Social
Planificacién Educativa Informética
1
[ [ ]
Determinacion de la Demanda Infragstructura Escolar Desarrollo Institucional
Departamento Administrativo Financiero Repaizneniols Fn_rlaleclmlenm al Departamento Técnico-Pedagdgico
Comunidad
Seccion Financiera Seccion Administrativa Seccion de Recursos Humanos | | Seccion de Organizacion Escolar Seccion de Administracion de Seccion de Entrega Educativa Seccion de Aseguramiento de la Calidad | | Seccion de Asistencia Pedagogica y Direccion

—

Anélisis Documental

Atencion al Publico

Reclutamiento y Seleccion de Personal

———— — I
Registro y Seguimiento Adaquisiciones Gestion de Personal
E— — —————
Operaciones de Caja Servicios Generales Desarrollo Magisterial

|
|
|
] | — |

| Jurado Departamental

Amacén :
|

Inventario |_ Junta Calificadora de Personal

Fuente: Direccion Departamental de Educacion dguiniula.
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Proyectos Educativos Institucionales

e ——

Formacién Docente

Acreditamiento y Certificacion

Educacién Escolar

B ——

Educacion Extraescolar




Carta de autorizacion (escaneada)

Oficio No. 262-2012/DIDEDUC-CHIQ.
Ref.: VRGP/oep

Chiquimula, 23 de mayo 2,012.

Licenciado:

César Fernando Orellana

Coordinador Facultad de Ciencias Econdmicas
Sede de Zacapa.

Licenciado Orellana:

Reciba un cordial saludo, desedndole éxitos en su importante gestién.

En atencién a su nota de fecha 12/5/2012, relacionada a la peticion de
que el alumno de la Universidad que usted representa Luis Alberto Compa
Martinez, pueda realizar su practica empresarial en esta institucion, le informo
que con mucho gusto este Despacho AUTORIZA la realizacion de la citada
practica.

Sin otro particular, me suscribo de Ud.

Atentamente.

c.c.: Jefa recursos Humanos DIDEDUC Chiquimula.
Interesado.
Archivo.

www.guatemala.gob.gt
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b) Instrumentacion

ey Universidad Panamericana

Facultad de Ciencias Econémicas

Practica Empresarial Dirigida —PED-

L VIVINAIVND Aa €

Licenciatura en Administracion de Empresas

Instrumento para recopilacion de informacion para & contacto inicial

Datos generales

1. Nombre de la institucion:

2. Acuerdo de creacion:

3. Sector:

4. Direccion:

5. Teléfono (s):

6. Director:

Captura de informacion
Fecha: del: al:
A cargo de:
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uansuuiEALEY  Universidad Panamericana

Facultad de Ciencias Econémicas

Practica Empresarial Dirigida —PED-

&
o
o
=)
5]
[
=
&
Z
k=)

QUL N GRED

Licenciatura en Administracion de Empresas

Guia de entrevista inicial dirigida al Director Departamental de Educacion de Chiquimula

Instrucciones: Buen dia, como estudiante del Programa de Actuiadinay Cierre Académico -

ACA-, de la Universidad Panamericana estoy reatfiada investigacion correspondiente a mi
Practica Empresarial Dirigida —PED-; por lo queicml su valiosa colaboracion para que
responde marcando con una “X” dentro del cuade apnsidere conveniente y ampliando la
informacion que se le requiere, la cual me peraifievar a cabo el referido trabajo. Por su

amable colaboracion de antemano se le agradepeys.a

1.- ¢Estaria de acuerdo en proporcionar informaaidninistrativa y financiera con que cuenta la

Direccion Departamental de Educacion de Chiquimula?

si [ ] No [ ]

2.- ¢Considera viable que se realice una invesfigamon fines educativos, pero que a la vez

pueda ser una herramienta a considerar para imptarteeen la institucion que dirige?

Si |:| No|:|

3.- ¢ Cuales son las condiciones legales de ladaogines que ocupa la Direccion Departamental

de Educacion?

Arrendada |:| Prestad|:| Alquilal:|
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4.- ¢ Considera que las instalaciones ocupadasdiréccion Departamental de Educacion son

adecuadas para la atencion de los usuarios intgrexternos.

Si [::] No [::]

5.- ¢ Cuantos empleados laboran en la Direccionifpantal de Educacion?

6.- ¢Bajo qué renglones laboran los empleados Dadacion Departamental de Educacion?

08y | 02{ ] of |

Especifique:

7.- ¢Tienen acceso los servidores publicos a sgocaratencion médica a través del seguro

social?

Si |:| No|:|

8.- ¢Se cuenta en la Direccibn Departamental decdeittn con una planificacion de

capacitaciones para los servidores publicos?

Si |:| No|:|

9.- ¢ Para la implementacion de proyectos educatieatonde se originan los recursos?

Recursos del gobierno centrai:| Recursosnapresas privadas|:|

10.- ¢ Qué tema recomendaria a investigar paraae#i practica empresarial dirigida?

Gracias por su colaboracién
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i€

NI Universidad Panamericana

Facultad de Ciencias Econémicas

Practica Empresarial Dirigida —PED-

[=]
<
g
@
s
z
2
v

Licenciatura en Administracion de Empresas

Guia de entrevista inicial dirigida a la Jefa del Bpartamento Administrativo Financiero.

Instrucciones: Buen dia, como estudiante del Programa de Actuidinay Cierre Académico -

ACA-, de la Universidad Panamericana estoy reatfiada investigacion correspondiente a mi
Practica Empresarial Dirigida —PED-; por lo queicml su valiosa colaboracion para que
responde marcando con una “X” dentro del cuade apnsidere conveniente y ampliando la
informacion que se le requiere, la cual me peraifievar a cabo el referido trabajo. Por su

amable colaboracion de antemano se le agradepeys.a

1.- ¢Estaria de acuerdo en proporcionar informaaidninistrativa y financiera con que cuenta la

Direccion Departamental de Educacion de Chiquimula?

si [ ] No [ ]

2.- ¢Considera viable que se realice una invesfigamon fines educativos, pero que a la vez
pueda ser una herramienta a considerar para imptarteeen la institucion que dirige?

Si |:| No|:|

3.- ¢ Cuales son las condiciones legales de ladaogines que ocupa la Direccion Departamental

de Educacion?

Arrendada |:| Prestad|:| Alquilal:|
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4.- ¢ Considera que las instalaciones ocupadasdiréccion Departamental de Educacion son

adecuadas para la atencion de los usuarios intgrexternos.

Si [::] No [::]

5.- ¢ Cuantos empleados laboran en la Direccionifpantal de Educacion?

6.- ¢Bajo qué renglones laboran los empleados Dadacion Departamental de Educacion?

08y | 02{ ] of |

Especifique:

7.- ¢Tienen acceso los servidores publicos a sgocaratencion médica a través del seguro

social?

Si |:| No|:|

8.- ¢Se cuenta en la Direccibn Departamental decdeittn con una planificacion de

capacitaciones para los servidores publicos?

Si |:| No|:|

9.- ¢ Para la implementacion de proyectos educatieatonde se originan los recursos?

Recursos del gobierno centrai:| Recursosnapresas privadas|:|

10.- ¢ Qué tema recomendaria a investigar paraae#i practica empresarial dirigida?

Gracias por su colaboracién
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aiEey  Universidad Panamericana

Facultad de Ciencias Econémicas

Practica Empresarial Dirigida —PED-

VIVINILVND 30

Licenciatura en Administracion de Empresas

Guia de entrevista inicial dirigida a la Jefa de I&5eccion de Recursos Humanos.

Instrucciones: Buen dia, como estudiante del Programa de Actuiadinay Cierre Académico -

ACA-, de la Universidad Panamericana estoy reatfiada investigacion correspondiente a mi
Practica Empresarial Dirigida —PED-; por lo queicml su valiosa colaboracion para que
responde marcando con una “X” dentro del cuade apnsidere conveniente y ampliando la
informacion que se le requiere, la cual me peraifievar a cabo el referido trabajo. Por su

amable colaboracion de antemano se le agradepeys.a

1.- ¢Estaria de acuerdo en proporcionar informaaiddninistrativa y financiera con que cuenta la

Direccion Departamental de Educacion de Chiquimula?

si [ ] No [ ]

2.- ¢Considera viable que se realice una invesfigamon fines educativos, pero que a la vez

pueda ser una herramienta a considerar para imptarteen la institucion que dirige?

Si |:| No|:|

3.- ¢ Cuales son las condiciones legales de ladaogines que ocupa la Direccion Departamental

de Educacion?

Arrendada |:| Prestad|:| Alquilal:|
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4.- ¢ Considera que las instalaciones ocupadasdiréccion Departamental de Educacion son

adecuadas para la atencion de los usuarios intgrexternos.

Si [::] No [::]

5.- ¢ Cuantos empleados laboran en la Direccionifpantal de Educacion?

6.- ¢Bajo qué renglones laboran los empleados Dadacion Departamental de Educacion?

08y | 02{ ] of |

Especifique:

7.- ¢Tienen acceso los servidores publicos a sgocaratencion médica a través del seguro

social?

Si |:| No|:|

8.- ¢Se cuenta en la Direccibn Departamental decdeittn con una planificacion de

capacitaciones para los servidores publicos?

Si |:| No|:|

9.- ¢ Para la implementacion de proyectos educatieatonde se originan los recursos?

Recursos del gobierno centrai:| Recursosnapresas privadas|:|

10.- ¢ Qué tema recomendaria a investigar paraae#i practica empresarial dirigida?

Gracias por su colaboracién
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c) Recopilacion de la informacion

Universidad Panamericana

Facultad de Ciencias Econémicas

Practica Empresarial Dirigida —PED-

. VIVINGIVOD 3a

Licenciatura en Administracion de Empresas

Instrumento para recopilacion de informacion para € contacto inicial

Datos generales

1. Nombre de la instituciénDireccion Departamental de Educacion de Chiquimula

2. Acuerdo de creacionAcuerdo Gubernativo No. 165-96, de fecha 21 de mage 1996
3. Sector: Educativo

4. Direccion;_22, Calle A 00-90 zona 5, Chiquimula

5. Teléfono (s): 7942-3816

6. Director:_Lic. Victor Rodolfo Garcia Portillo

Captura de informacion

Fecha: del: 26/05/2012 al: 11/08/2012

A cargo de:___Luis Alberto Compéa Matrtinez
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Licenciatura en Administracion de Empresas

Guia de entrevista inicial dirigida al Director Departamental de Educacion de Chiquimula

Instrucciones: Buen dia, como estudiante del Programa de Actuabinay Cierre Académico —

ACA-, de la Universidad Panamericana estoy reatfiada investigacion correspondiente a mi
Practica Empresarial Dirigida —PED-; por lo queiciml su valiosa colaboracion para que
responde marcando con una “X” dentro del cuade apnsidere conveniente y ampliando la
informacion que se le requiere, la cual me peréitevar a cabo el referido trabajo. Por su

amable colaboracion de antemano se le agradepeyd.a

1.- ¢Estaria de acuerdo en proporcionar informaaibninistrativa y financiera con que cuenta la

Direccion Departamental de Educacion de Chiquimula?

Si | X No

2.- ¢Considera viable que se realice una invesfigamon fines educativos, pero que a la vez

pueda ser una herramienta a considerar para imptarteen la institucion que dirige?

Si | x No

3.- ¢ Cuales son las condiciones legales de ladan&ines que ocupa la Direccién Departamental

de Educacion?

Arrendada Prestad Alquila] x
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4.- ¢ Considera que las instalaciones ocupadasdiréccion Departamental de Educacién son

adecuadas para la atencion de los usuarios intgrexternos.

si [ ] No [

5.- ¢ Cuantos empleados laboran en la Direccionifepantal de Educacion?

115 empleados

6.- ¢Bajo qué renglones laboran los empleados Dadacion Departamental de Educacion?

089 | 024 x 01 x

Especifique: 9 personas en el renglon 022 y 96opessen el renglon 011

7.- ¢Tienen acceso los servidores publicos querdaben la institucion que dirige a atencion
médica a través del seguro social?

Si | X No

8.- ¢Se cuenta en la Direccion Departamental decdeifin con una planificacion de
capacitaciones para los servidores publicos?

Si No| x

9.- ¢ Para la implementacion de proyectos educatieatonde se originan los recursos?

Recursos del gobierno centrg X Recursosnapresas privadag

10.- ¢ Qué tema recomendaria a investigar paraae#di practica empresarial dirigida?

Elaboracién del Manual de Sequridad e Higiene Lalbor

Gracias por su colaboracién
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Licenciatura en Administracion de Empresas

Guia de entrevista inicial dirigida a la Jefa del Bpartamento Administrativo Financiero.

Instrucciones: Buen dia, como estudiante del Programa de Actuabinay Cierre Académico —

ACA-, de la Universidad Panamericana estoy reatfiada investigacion correspondiente a mi
Practica Empresarial Dirigida —PED-; por lo queiciml su valiosa colaboracion para que
responde marcando con una “X” dentro del cuade apnsidere conveniente y ampliando la
informacion que se le requiere, la cual me peréitevar a cabo el referido trabajo. Por su

amable colaboracion de antemano se le agradepeyd.a

1.- ¢Estaria de acuerdo en proporcionar informaaipninistrativa y financiera con que cuenta la

Direccion Departamental de Educacion de Chiquimula?

Si | X No

2.- ¢Considera viable que se realice una invesfigamon fines educativos, pero que a la vez

pueda ser una herramienta a considerar para imptarteen la institucion que dirige?

Si | x No

3.- ¢ Cuales son las condiciones legales de ladan&ines que ocupa la Direccién Departamental

de Educacion?

Arrendada Prestad Alquila] x
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4.- ¢ Considera que las instalaciones ocupadasdiréccion Departamental de Educacion son

adecuadas para la atencion de los usuarios intgrexternos.

si [ ] No [

5.- ¢ Cuantos empleados laboran en la Direccionifepantal de Educacion?

115 empleados

6.- ¢Bajo qué renglones laboran los empleados Dadacion Departamental de Educacion?

089 | 024 x 01 x

Especifique: 9 personas en el renglon 022 y 96opessen el renglon 011

7.- ¢ Tienen acceso los servidores publicos querdaben la institucion a atencion meédica a

traves del seguro social?

Si | X No

8.- ¢Se cuenta en la Direccion Departamental decdeifin con una planificacion de
capacitaciones para los servidores publicos?

Si No| x

9.- ¢ Para la implementacion de proyectos educatieatonde se originan los recursos?

Recursos del gobierno centrg X Recursosnapresas privadag

10.- ¢ Qué tema recomendaria a investigar paraae#di practica empresarial dirigida?

Normas de prevencion de accidentes.

Gracias por su colaboracién
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Licenciatura en Administracion de Empresas

Guia de entrevista inicial dirigida a la Jefa de I&5eccion de Recursos Humanos

Instrucciones: Buen dia, como estudiante del Programa de Actuabinay Cierre Académico —

ACA-, de la Universidad Panamericana estoy reatiada investigacion correspondiente a mi
Practica Empresarial Dirigida —PED-; por lo queicsiml su valiosa colaboracion para que
responde marcando con una “X” dentro del cuade apnsidere conveniente y ampliando la
informacion que se le requiere, la cual me peréitevar a cabo el referido trabajo. Por su

amable colaboracion de antemano se le agradepeys.a

1.- ¢Estaria de acuerdo en proporcionar informaaipninistrativa y financiera con que cuenta la

Direccion Departamental de Educacion de Chiquimula?

Si | X No

2.- ¢Considera viable que se realice una invesfigamon fines educativos, pero que a la vez

pueda ser una herramienta a considerar para imptarfeeen la institucion que dirige?

Si | x No

3.- ¢ Cuales son las condiciones legales de ladaogines que ocupa la Direccion Departamental

de Educacion?

Arrendada Prestad Alquilal x
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4.- ¢ Considera que las instalaciones ocupadasdiréccion Departamental de Educacién son

adecuadas para la atencion de los usuarios intgrexternos.

si [ ] No [

5.- ¢ Cuantos empleados laboran en la Direccionifepantal de Educacion?

115 empleados

6.- ¢Bajo qué renglones laboran los empleados Dadacion Departamental de Educacion?

089 | 024 x 01 x

Especifique: 9 personas en el renglon 022 y 96opessen el renglon 011

7.- ¢ Tienen acceso los servidores publicos querdaben la institucion a atencion meédica a
traves del seguro social?

Si | X No

8.- ¢Se cuenta en la Direccion Departamental decdeifin con una planificacion de
capacitaciones para los servidores publicos?

Si No| x

9.- ¢ Para la implementacion de proyectos educatig@onde se originan los recursos?

Recursos del gobierno centrg X Recursosnapresas privadag

10.- ¢ Qué tema recomendaria a investigar paraae#di practica empresarial dirigida?

Estudio sobre sefializacion de evacuacion del parsoncaso de emergencias.
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d) Analisis de la informacion

Para el andlisis de la informacién se procedidaléa los datos graficados a través de tablas para
su mejor comprension. Es importante resaltar quefdamacion fue obtenida a través de la guia
de entrevista inicial dirigida al Director Departamal de Educacion (Ver tabla No. 1), Jefa del
Departamento Administrativo Financiero (Ver tabla. ) y Jefa de la Seccién de Recursos
Humanos (Ver tabla No. 3).

Tabla No. 1

Respuestas generales de entrevista dirigida al Dotr Departamental de Educacion de

Chiquimula.

¢Estaria de acuerdo en proporcionar informaeion
administrativa y financiera con que cuenta la DQii@c Si
Departamental de Educacion de Chiquimula? |
¢ Considera viable que se realice una investigaménfineg

educativos, pero que a la vez pueda ser una hemtang
considerar para implementarla en la institucion djuige? S

¢, Cuales son las condiciones legales de las instaéscque
ocupa la Direccion Departamental de Educacion? Alquilada

¢ Considera que las instalaciones ocupadas porréediin
Departamental de Educacion son adecuadas paranicica

de los usuarios internos y externos.

¢,Cuantos empleados laboran en la Direccion Depanta
B 115 empleados
de Educacion?
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¢Bajo qué renglones laboran los empleados de Ec@dnf 9 personas en el renglon 02

Departamental de Educacion? 96 personas en el renglon O 1

¢ Tienen acceso los servidores publicos que labenafa
institucion que dirige a atencion médica a travéissegurg

social?

¢ Se cuenta en la Direccion Departamental de Edurcaoin

una planificacion de capacitaciones para los seres

publicos?

¢Para la implementacion de proyectos educativododde _
o Recursos del gobierno central
se originan los recursos?

¢ Qué tema recomendaria a investigar para readizaatticd| Elaboracién del Manual de

empresarial dirigida? Seguridad e Higiene Labora

Fuente: Elaboracién propia.

Tabla No. 2
Respuestas generales de entrevista dirigida a lafdedel Departamento Administrativo

Financiero.

¢Estaria de acuerdo en proporcionar informggion
administrativa y financiera con que cuenta la Dii@c) Si
Departamental de Educacion de Chiquimula?

¢, Considera viable que se realice una investigamarfine

educativos, pero que a la vez pueda ser una hemts

considerar para implementarla en la institucion djtige?

¢, Cuales son las condiciones legales de las instaéscqud
ocupa la Direccion Departamental de Educacion? Alguilada

99




¢, Considera que las instalaciones ocupadas pordadin

Departamental de Educacion son adecuadas pamnleié

de los usuarios internos y externos.

Departamental de Educacion?

¢ Tienen acceso los servidores publicos que labenatal

institucion a atenciéon médica a través del segoc@l?

¢ Se cuenta en la Direccion Departamental de Edircaon
una planificacidon de capacitaciones para los sergs

publicos?

¢Para la implementacion de proyectos educativadodde _
o Recursos del gobierno centrdl
se originan los recursos?

¢Qué tema recomendaria a investigar para realzpjiNdrmas de prevencion de

practica empresarial dirigida? accidentes.

Fuente: Elaboracién propia.

Tabla No. 3

Respuestas generales de entrevista dirigida a lafdele Seccion de Recursos Humanos.

¢Estaria de acuerdo en proporcionar informggion

administrativa y financiera con que cuenta la Qit@c

Departamental de Educacion de Chiquimula?
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¢, Considera viable que se realice una investigamarfines
educativos, pero que a la vez pueda ser una hemtang Si
considerar para implementarla en la institucion djtige?
¢, Cuales son las condiciones legales de las instaéscqug Alguilad

_ . » quilada
ocupa la Direccion Departamental de Educacion?

¢ Considera que las instalaciones ocupadas pordadin

Departamental de Educacion son adecuadas pamnleié

de los usuarios internos y externos.

¢, Cuantos empleados laboran en la Direccién Depentia
y 115 empleados
de Educacion?

¢ Bajo qué renglones laboran los empleados de &&Xdnjl 9 personas en el renglon 022

Departamental de Educacion? 96 personas en el renglon 0

¢ Tienen acceso los servidores publicos que labenats

institucion a atenciéon médica a través del segoc@k?

¢ Se cuenta en la Direccion Departamental de Edircaon
una planificacion de capacitaciones para los sergs
publicos?

¢Para la implementacion de proyectos educativatodde

I
se originan los recursos?

¢Qué tema recomendaria a investigar para realgfiEdtudio sobre sefalizacion dg

practica empresarial dirigida? evacuacion del personal en

caso de emergencias.

Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo 2

Diagndstico

a) Foda

Macro entorno

Durante los ultimos 40 afios se ha evidenciado gmif&ativo crecimiento de las oportunidades
de educacioén y de los niveles de alfabetismo d giebal, particularmente desde la Conferencia
Mundial sobre Educacion celebrada en Dakar el &if@.2La participacion ha aumentado,
particularmente en los niveles superiores de edta@en tanto que el numero de nifas

escolarizadas ha ido en aumento, con frecuenaiariénuo mayor que el de los nifios

Las tendencias que siguen los volumenes de estaataim se pueden analizar sobre la base de la
siguiente informacion: cifras absolutas de mataguambio a lo largo del tiempo; tasas brutas de
matricula; y afios de escolarizacion esperados.cuagro mediciones confirman la acelerada

expansion global de la educacion.

En cifras absolutas, la capacidad de los sistemmiasaévos del g

mundo se ha incrementado en mas del doble en @asies. En #
1970, se registraba una matricula de 415 milloeesstuidiantes
primarios comparada a 696 millones en 2008 y lddraia es a|
incrementarse. EI nimero de estudiantes de educofligis
secundaria también se elevo de 195 millones en %25 %
millones en 2008 de igual manera con tendenci@@ecr Por su :
parte, durante el mismo periodo, el nUmero de &sites de
educacion terciaria se quintuplico, pasando de iB@mas en 1970 a 159 millones en 2008, estos
datos nos podrian ayudar a determinar que la educae la poblacion a nivel mundial ha

acaparado la atencién de los gobernantes de lr®diés paisas.
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El promedio mundial de esperanza de vida escolates® de 7,9 afios en 1970 a 11,0 afios en
2008. En Africa Subsahariana este valor practicéense duplico (de 4,4 a 8,4 afios).A pesar de
este progreso, la poblacién escolar de la regiddeseaca por cursar un numero bajo de afios,
practicamente la mitad de los afios caracteristisogmérica del Norte y Europa Occidental
(16,0 afios).

A finales de la década de los 90, los paises armd#l® comenzaron a recuperar parte del terreno
perdido en la década anterior, periodo que se tegiax por un estancamiento de la matricula.
Incluso en regiones como Africa Subsahariana, @siantal y el Pacifico, Europa Central y
Oriental y Asia Central, se observo una disminudéras tasas de matricula. De hecho, a partir
del afio 2000 se evidencia una aceleracién del rdm@vance y, de mantenerse la tendencia
observada entre los afios 2000 y 2008, el aument®a elsperanza de vida escolar en la década

actual triplicara el nivel alcanzado en la décael¢éod 70.

A nivel mundial, en el afio 2008 las nifias podigeess10,7 afios de escolarizacidon o medio afo
menos que los nifios (11,2 afios), ventaja atribdneparte) a las mayores tasas de repeticion
entre los ultimos. Entre las regiones también sectte una marcada variabilidad. En América del
Norte y Europa Occidental, una nifia puede esperaii® mas de educacion que un nifio; en
Asia Meridional y Occidental un afios menos que #io;ny en Africa Subsahariana 1,5 afios

menos que un nifo.

El creciente nimero de egresados producidos por g
sistemas educativos llevara en el largo plazo aoreay
niveles de logro educativo y competencias en diifsie
en la poblacién adulta en su conjunto. Al mismonpe,
las actuales desigualdades observadas en estas
reflejan los patrones determinados por politicasases y -
educativas del pasado. En el afio 2008, se estiqayd6

103



millones de adultos carecian de las competencisisasade alfabetismo. Mas de la mitad de los
analfabetos adultos del mundo se encuentran enMeialional y Occidental, y especialmente
en India (283 millones), Pakistan (51 millones)anBladesh (49 millones).

Las mujeres representan dos tercios de la poblamdifabeta mundial. La magnitud de esta
desigualdad se hace aun méas evidente al momentmalzar las tendencias a lo largo del
tiempo. La proporcion de mujeres analfabetas senfatenido practicamente estatica en los
ultimos veinte afos (63 a 64%) a pesar de que lcpase de los anos el tamafio de la poblacion

analfabeta mundial se ha ido reduciendo.

A nivel mundial, practicamente tres de cada cuatuperes analfabetas provienen de solo once
paises: Bangladesh, Brasil, China, Republica Deaticer del Congo, Egipto, Etiopia, India,

Indonesia, Marruecos, Nigeria y Pakistan.

A nivel mundial, la tasa de alfabetismo de adudtasiento del 76% en 1990 al83% en 2008. Este
fendmeno debe su principal impulso al aumento dada de alfabetismo femenino en 10 puntos
porcentuales, del 69% en 1990 al 79% en 2008. Deiraste periodo, la tasa de alfabetismo

masculino crecid solamente6 puntos porcentualég82dé en 1990 al 88% en 2008.

Meso entorno

La educaciéon en Guatemala es el principal agenta ttansicion hacia el desarrollo sostenible,
incrementando la capacidad de las personas de fieadi€lad sus concepciones de la sociedad. La
educacion no se limita a impartir capacidades ifieas y técnicas, también refuerza la
motivacion, la justificacion y el apoyo social as lpersonas. En reiteradas ocasiones la
comunidad internacional ha manifestado de que Gwad#enecesita desarrollar —por medio de la
educacion—los valores, el comportamiento y el edi vida indispensables para un futuro
sostenible. La educacion para el desarrollo sdstese percibe como un proceso de aprendizaje
para tomar decisiones que tengan en cuenta, apéago, el futuro de la economia, la ecologia y
la equidad de todas las comunidades. Crear la icoacle prever el futuro constituye la

principal mision de la educacion.
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Guatemala es un pais constituido por varios puefles presentan caracteristicas diversas,
poseen identidad, riqueza y valores culturales prapios; pero son Unicos por su cosmovision,
su manera de relacionarse con el creador y consemgjantes asi como por su contexto
geogréfico, su clima, su agricultura, su cienciaalgo fundamental, su comunicacion, cada

pueblo se comunica en diferentes idiomas.

A pesar de la rigueza cultural y linglistica comqlee cuenta Guatemala, ha existido un eterno
problema en el desarrollo de los pueblos a trawe$adeducacién y aunque se ha visto un
incremento en la inversion financiera, pareciera go ha sido suficiente los esfuerzos realizados
por distintos gobiernos, aunque no es del todoyaajue muchos municipios del pais han sido

declarados libres de analfabetismo, entre ellos:

Santa Maria Visitacion, del departamento de Solola.

San Cristobal Acasaguastlan, del departamentordgréso.

San Joseé del Golfo, del departamento de Guatemala.

San Diego, del departamento de Zacapa.

Estanzuela, del departamento de Zacapa.

Usumatlan, del departamento de Zacapa.

San Bartolomé de Milpas Altas, del departamentSatmatepéquez.
San Antonio Aguas Calientes, del departamento datSgéquez.
Santa Catarina Barahona, del departamento de fagatz.

San Martin Zapotitlan, del departamento de Retalhul

San Juan Tecuaco, del departamento de Santa Rosa.

AN NN N Y N N N N N N

Entre otros.

Lo anterior ha sido gracias al programa cubano Sfgpuedo, lo que indicaria que todavia
dependemos de ayuda internacional para elevarroséstices educativos.

Los nifios y las nifias necesitan una educaciémeete e intercultural, de calidad, que respete su
cosmovision, sus necesidades e intereses parauqdarpparticipar y ser el desarrollo de su pais.
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El sistema educativo guatemalteco, esta formado por
Educacion preescolar.

Preprimaria bilingte

Preprimaria monolingue

Educacion primaria.

Primaria bilingte.

Primaria monolingte.

Primaria adultos.

Educacion media. -BASICO-

AN N N N NV N NN

Educacion Extraescolar —-NUFED-

En Guatemala, debido al acceso gratuito, se halmata aumenté en la inscripcion de nifios y
nifias en las escuelas oficiales; sin embargo,uaedos escolares sean atendidos adecuadamente
tienen que haber suficientes maestros y una ubitdtsica apropiada, asi como materiales y
recursos didacticos pertinentes. Efecto de talasifuin se presenta la siguiente grafica que
describe generalmente la situacion educativa decGiada.

Tabla No. 1

Datos generales en Guatemala

Datos generales
Extension: 108,890 K

Poblacion 2010*: 14,361,581 habitantes.

Idiomas: Espafiol, y mas de 20 lenguas mayas.
Clima: Desde el célido hasta el frio.

Estudiantes: 4,342,355
Docentes: 202,603
Establecimientos : 45 515

Analfabetismo: 18.44%

Fuente: Ministerie BHducacion.
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Tabla No. 2

Informacioén estadistica educativa en Guatemala

Tasa bruta de escolaridgd 70.06% 116.21% 70.90% 36.71%
Tasa neta de escolaridaj 54.87% 95.814 ' %2.33

Tasa de repitencia N/D

Tasa de retencion

Tasa de desercion 9.23%
Tasa de promocion N/D 85.08% 66.23% 74.36%

Fuente: Ministerio de Educacion

La informacion presentada anteriormente correspordeiio 2010, ya que es la informacion
oficial con la que cuenta el Ministerio de Educacattualmente, se esta a la espera del anuario
estadistico de la educacion 2011 para obtener da#ss actualizados, sin embargo con los
reportados en el afio 2010, podriamos determinalagiasa de retencion en las aulas se ha visto
beneficiada ya que los alumnos han terminado seséar en promedio 90.64% lo que viene a

mejorar la educacion en Guatemala.

FODA por areas

Es una herramienta que nos proporciona ayuda paraejora de proyectos y nos permite
determinar los principales elementos como fortalelsbilidades oportunidades, amenazas, y asi

poder tener una mayor concentracion y determinanisan y la vision por medio de ellas.

F= fortalezas: Se refiere a todos aquellos factores internosl@®mue la empresa cuenta para

utilizarlos hacia el interior y exterior de la miam
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O= oportunidades: Se refieres a aquellos elementos externos enuagsla empresa puede

participar con el fin de ampliar sus operaciones.

D= debilidades: Son factores internos que la empresa debe tomauenta y utilizarlos de

manera eficaz para que estos sean provechosos.

A= amenazas:Son factores externos que podrian hacer daficeanfaesa sino se les brinda

especial atencion.

Analisis Foda

Planificacién educativa

Fortalezas Excelente relaciones interpersonales entre lograttes de |ag
(Positivas) oficinas.
Personal calificado ya que cuenta con personalegpiaial parg
cada area.
Pronta respuesta en la resolucion de tramites euesarrollan ¢
dicha oficina.
Cuenta con personal necesario para desarrollar [dasreg
asignadas.
Se ha demostrado un liderazgo efectivo por paitteam@dinado

de la oficina.

Oportunidades Mejorar la prestacion de servicios a través de @tgmaones qué

(Positivas) pueda brindar la institucion.
Entablar comunicacion con instituciones y ONG pestablece
mecanismos de ayuda al sistema educativo.
Aprovechamiento de los recursos otorgados por ldkegao centra

en la distribucion del plan operativo anual.
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Debilidades

(Negativas)

Amenazas

(Negativas)

Fuente: Elaboracion propia.

No cuentan con el equipo y mobiliario necesariamsempen
sus funciones.

Hacinamiento del personal.

Las instalaciones que ocupan no son suficientes ploergar {
todos los empleados.

Falta de capacitacion en temas educativos e itiftetsra.

Carencia de sefalizacion de evacuacion.

Que el Ministerio de Educacion no proporcione asigines

presupuestarias suficientes para dar cobertura ehbilianio y

equipo a los establecimientos educativos.

Imagen de la oficina de los clientes internos geds.
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Fortalezas

(Positivas)

Oportunidades

(Positivas)

Debilidades

(Negativas)

Analisis Foda

Departamento Administrativo Financiero

Cuenta con controles internos para el manejo derégsirsos
otorgados.

Todos los colaboradores han manifestado motivagara realiza
las labores asignadas.

Personal capacitado e investigativo para la regoiute problema
en el desempefio de las funciones.

Se cuenta con una Programacion Anual de Compras.

Aprovechar capacitaciones que ofrecen instituciomasernas
(INTECAP, Contraloria General de Cuentas, Ministerile
Finanzas, entre otros).

Utilizar los reportes de auditoria de la ContraofGeneral d

Cuentas para minimizar el riesgo de hallazgos.

Aprovechar los recursos otorgados por el gobieratral en |

compra de materiales y suministros.

Falta de capacitacion en temas financieros admatigds y e
seguridad e higiene laboral.

Carencia de botiquin de primeros auxilios.

Altas temperaturas en las oficinas.

No se respetan las jerarquias.

Mobiliario y equipo en condiciones inadecuadas.

Falta de incentivosal personal.

El personal ha presentado debilidades en sus oaks

interpersonales.
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Amenazas

(Negativas)

Fuente: Elaboracion Propia.

Intervencion de autoridades de otras instituci@resas decisiong
para contratar el recurso humano.

Que la direccion de recursos humanos no lleve a ehplan anug
de capacitaciones.

Imposicién de sanciones administrativageguniarias por los ent

fiscalizadores.

Ofrecimiento de dadivas por personas ajenas ast#ucion parg

recibir algan beneficio del personal.
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Analisis Foda

Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad Eduativa

Fortalezas El personal ha estado involucrado en todas laadastablecid

(Positivas) en el departamento.

Trabajo en equipo.

Los coordinadores principales son personas CoIriexjge.

Oportunidades Proyectarse a la socied con los diferentes progra
(Positivas) educativos.
Brindar servicios de calidad a todos los clienteternos

externos de la Direccion Departamental de Educacién

Distribucion justa, equitativa de los recursos ens]!

establecimientos educativos.

Debilidades Falta de capacitacion para la correcta ejecuciofosi@ecursog

(Negativas) financieros de los diferentes programas educativos.
Instalaciones insuficientes para albergar a losbmyhdores.
Hacinamiento del personal.
La temperatura en las oficinas es inadecuado paersonal.
Falta de equipo de computo para el desarrollosl&ulzciones.
La mayoria del personal no cuenta con estudiosval rde
licenciatura.

Poca experiencia del personal de reciente ingreso.

Bajos niveles de motivacion al personal.
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Amenazas

(Negativas)

Fuente: Elaboracion propia.

Reclamos de docentes, alumnos y padres de fanuvlialgs
montos asignados a cada establecimiento.

Falta de pago de servicios basicos de los estabbstdio

educativos por la falta de operacion de los Congmtss Unico
de Registro —CUR- por DEORSA.

Llamadas de atencion por incumplimiento de funcione
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Andlisis Foda
Departamento Técnico Pedagogico

Fortalezas

(Positivas)

Oportunidades

(Positivas)

Debilidades
(Negativas)

Gran parte del personal cuenta con experiencid éasarrollo
de sus funciones.

Cumplimiento de funciones establecidas en el ma
funciones.

Cuenta con bodegas para el resguardo de documemtaka
importancia.

Cuenta con recursos materiales para cumplimientosuss

labores.

El Ministerio de Educacion y otras instituciones que apdgi
educacion proporcionan desarrollo profesional a/ésade
diplomados al personal.

Definir o proponer lineamientos pedagdgicos par@rmdr ung

educacioén de calidad.

Proyectarse a la comunidad educativa a traves d¢

capacitaciones pedagdgicas proporcionadas a lestbsc

Falta de comunicacién entre subalternos y autoeslad

Hacinamiento del personal.

Instalaciones inadecuadas para atender a losediémiernos

externos.

Poca informacion financiera de los programas aasgoc

El mobiliario y equipo insuficiente para el desaale lag
funciones asignadas.

El personal ha evidenciado enfermedades fisicascplpgicas

por el ambiente hostil en el que laboran.

Poca experiencia del personal en la resoluciérodéictos.
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Amenazas
(Negativas)

Fuente: Elaboracion propia.

Denuncias sobre el prolongado tiempo en la emustitulos.

Injerencia de autoridades de otras instituciones las

resoluciones sobre autorizacion del funcionamierde
establecimientos educativos.
Imagen de la oficina de los clientes internos geds.
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Diagrama Causa-efecto

Departamento de

Departamento de
Fortalecimiento a la

Planificaciéon Educativa

Comunidad Educativa

» No cuentan con .
« |Instalaciones

equipo y mobiliario « Carencia de . - . '
quipoy . —> conlat insuficientes para—> Falta de equipo de
para desempenfar sus sefalizacion de t |
oo 2 albergar a los computo para €
unciones. <+——evacuacion colaboradores. desarrollo de las
funciones.
« Hacinamiento * Bajos niveles de
del personal ’ motivacion al
* Falta de

- Falta de capacitacionen —

temas financieros comunicacion entre——,

subalternos y

administrativos y . Altas
seguridad e higiene laboral. temperaturas
. en las oficinas.  * Hacinamiento—
« Carencia de — del personal.
botiquin de

primeros auxilio

Departamento
Técnico Pedagogico

Departamento
Administrativo

Financier

Fuente: Elaboracion propia.
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Después de haber realizado el analisis correspaedsela informacion recolectada se ha llegado

a establecer, que la Direcciéon Departamental decdaiin de Chiquimula, enfrenta factores

negativos que pueden sefialarse como debilidades éptimo funcionamiento, debilidades que

podrian afectar directamente a los servidores gublie dicha institucion.

AN N N N N N N N Y N N N

AN N Y N U N N NN

No cuentan con el equipo y mobiliario necesari@plsempefar sus funciones.
Hacinamiento de los trabajadores.

Las instalaciones que ocupan no son suficientesglbergar a todos los trabajadores.
Falta de capacitacién en temas educativos e itiftetsra.

Carencia de sefalizacion de evacuacion.

Falta de capacitacion en temas financieros admatiighs y seguridad e higiene laboral.
Carencia de botiquin de primeros auxilios.

Altas temperaturas en las oficinas.

No se respetan las jerarquias.

Mobiliario y equipo en condiciones inadecuadas.

Falta de incentivos al personal.

El personal ha presentado debilidades en suswoakxinterpersonales.

Falta de capacitacion para la correcta ejecucitlosleecursos financieros de los diferentes
programas educativos.

Instalaciones insuficientes para albergar a |ldmjealores.

La temperatura en las oficinas es inadecuado parnaersonas.

Falta de equipo de computo para el desarrollogi&utzciones.

La mayoria de los trabajadores no cuenta con estadnivel de licenciatura.

Poca experiencia del personal de reciente ingreso.

Bajos niveles de motivacion.

Falta de comunicacion entre los trabajadores yrigiaitdes.

Instalaciones inadecuadas para atender a losediarternos y externos.

Poca informacion financiera de los programas aasgoc

El mobiliario y equipo insuficiente para el desdaale las funciones asignadas.
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v Los trabajadores han evidenciado enfermedadesdigipsicologicas por el ambiente hostil
en el que laboran.
v' Poca experiencia de los trabajadores en la resolutg conflictos.

Implicacion de los hallazgos

Realizando un andlisis de los problemas detectandas resultados obtenidos en las entrevistas
y las debilidades planteadas en el andlisis del AQPalizado en las areas de: Planificacion
Educativa, Seccion Administrativa, Servicios Geleay Almacén, se considerd solicitar al
Director Departamental de Educacion otorgar unalp@tion a cada una de ellas, quedando la

informacion de la siguiente manera:

Tabla No. 3

Resultados de datos “Diagrama de Pareto”

Orden Debilidades Valor | Ponderacion | Acumuladd

Carencia de manual de

1 seguridad e higiene laboral. 80 26% 26%

2 Falta de planificacion. 75 25% 51%
Deficiencia en capacitacioneps
proporcionadas. 55 18% 69%
Instalaciones inadecuadas. 50 17% 86%

5 Recursos insuficientes. 43 14% 100%

Total 303 100%

Fuente: Elaboracion propia.
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Grafica de pareto

100

80

518}

4c

20

Carenciade Falta de Defidencia en Instalaciones Recursos
manual de planificacién capacitaciones inadecuadas. insuficientas
seguridad 2 propordoenadas.
higiene laboral.
\alor == Acumulado

Fuente: Elaboracion propia.

La gréfica muestra los porcentajes de las necessda® mayor importancia y de menor

importancia para la empresa, siendo las cuatrcipaftes:

Carencia de manual de seguridad e higiene laboral.
Falta de planificacion.

Deficiencia en capacitaciones proporcionadas.
Instalaciones inadecuadas.

AN NN N

Recursos insuficientes.

El diagrama de pareto es una forma especial décgrde barras verticales que separa los
problemas importantes de los menos importanteaplesiendo un orden de prioridades, fue
creado sobre la base del principio de Pareto, sefcual, el 80% de los problemas son

provenientes de apenas el 20% de las causas.
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En base a lo anterior, se puede establecer que2elde los problemas que se dan dentro de la
Direccién Departamental de Educacion de Chiquinesla&ausado por la falta de un manual de

seguridad e higiene laboral.
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Anexo 3

©

PANAMERICANA

Universidad Panamericana de Guatemala

Facultad de Ciencias Econdmicas
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ACA Administracién de Empresas

Guia de entrevista dirigida al Director Departarakdé Educacion de Chiquimula.

Nombre: Puesto:

Fecha en que inicio a laborar en la Direccién Dpaental de Educacion:

1.- ¢Qué es seguridad e higiene laboral?

2.- ¢ Cuenta la institucién con un manual de segdréalhigiene laboral?

3.- Si no se cuenta con un manual de seguridadienki laboral, estaria dispuesto a implementar
el mismo en la Direccion Departamental de Educag@ghiquimula:

4.- Considera que el inmueble que ocupa la DirecBiépartamental de Educacion es adecuado
para atender a los clientes internos y externda uhestitucion:

¢ Por qué?

5.- ¢Se encuentra el personal hacinado en lagadiei
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6.- ¢Qué se ha hecho para mejorar las condicioma®lacion a la ventilacion, humedad e
iluminacion en las oficinas de la dependencia?

7.- ¢ Qué acciones se han realizado para mejosaglaridad de los trabajadores?

8.- ¢Se ha programado la compra de diferentes tigosefiales, extintores, y botiquin de
primeros auxilios:

9.- ¢(Cree necesario establecer en la institucion manual de seguridad e higiene
laboral?

¢Por qué?

10.- ¢Si no existe un manual de seguridad e hige@al? ¢Por qué no se ha realizado un
Manual para el  edificio que ocupa la Direccibn De&paental de
Educacion?

Observaciones:
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Anexo 4

¢ PANAMERICANA &,

Universidad Panamericana de Guatemala

Facultad de Ciencias Econdmicas
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ACA Administracién de Empresas

Guia de entrevista dirigida a la jefa del Departaimé@dministrativo Financiero de la Direccion
Departamental de Educacion de Chiquimula.

Nombre: Puesto:

Fecha en que inicio a laborar en la Direccién Dpaental de Educacion:

1.- ¢Qué es seguridad e higiene laboral?

2.- ¢ Cuenta la institucién con un manual de segdréalhigiene laboral?

3.- Si no se cuenta con un manual de seguridadienki laboral, estaria dispuesto a implementar
el mismo en la Direccion Departamental de Educad@&ghiquimula:

4.- Considera que el inmueble que ocupa la DirecBiépartamental de Educacion es adecuado
para atender a los clientes internos y externda uhestitucion:

¢Por qué?

5.- ¢ Se encuentra el personal hacinado en lagadiei
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6.- ¢Qué se ha hecho para mejorar las condicioma®lacion a la ventilacion, humedad e
iluminacion en las oficinas de la dependencia?

7.- ¢ Qué acciones se han realizado para mejosaglaridad de los trabajadores?

8.- ¢Se ha programado la compra de diferentes tigosefiales, extintores, y botiquin de
primeros auxilios:

9.- ¢(Cree necesario establecer en la institucion manual de seguridad e higiene
laboral?

¢Por qué?

10.- ¢Si no existe un manual de seguridad e hige@al? ¢Por qué no se ha realizado un
manual para el edificio que ocupa la Direccion Degmaental de
Educacion?

Observaciones:
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Anexo 5

e

s Universidad Panamericana de Guatemala

Facultad de Ciencias Econdmicas

ACA Administracién de Empresas
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Guia de entrevista dirigida a la jefa de la Secd@mecursos Humanos de la Direccion
Departamental de Educacion de Chiquimula.

Nombre: Puesto:

Fecha en que inicio a laborar en la Direccién Dpaental de Educacion:

1.- ¢Qué es seguridad e higiene laboral?

2.- ¢ Cuenta la institucién con un manual de segdréalhigiene laboral?

3.- Si no se cuenta con un manual de seguridadienki laboral, estaria dispuesto a implementar
el mismo en la Direccion Departamental de Educag@&ghiquimula:

4.- Considera que el inmueble que ocupa la DirecBiépartamental de Educacion es adecuado
para atender a los clientes internos y externda uhestitucion:

¢Por qué?

5.- ¢ Se encuentra el personal hacinado en lagadiei
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6.- ¢Qué se ha hecho para mejorar las condicioma®lacion a la ventilacion, humedad e
iluminacion en las oficinas de la dependencia?

7.- ¢ Qué acciones se han realizado para mejosaglaridad de los trabajadores?

8.- ¢Se ha programado la compra de diferentes tigosefiales, extintores, y botiquin de
primeros auxilios:

9.- ¢(Cree necesario establecer en la institucion manual de seguridad e higiene
laboral?

¢Por qué?

10.- ¢Si no existe un manual de seguridad e hige@al? ¢Por qué no se ha realizado un
manual para el edificio que ocupa la Direccion Demaental de
Educacion?

Observaciones:
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Anexo 6

DYV Universidad Panamericana de Guatemala

Facultad de Ciencias Econdmicas

ACA Administracion de Empresas
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Cuestionario para el jefe de Servicios Generalda Béreccion Departamental de Educacion de
Chiquimula.

Nombre:

Puesto:

Departamento:

Tiempo de laborar para la institucion:

1.- ¢ Tiene conocimiento de normativas relacionadada seguridad e higiene laboral empleadas
en la institucion?

Si No

Si su respuesta es afirmativa, ¢ Cuales?

Si su respuesta es negativa, ¢Por qué?

2.- ¢Qué funcion tiene la unidad de servicios gdesren la seguridad e higiene laboral de la
institucion?
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3.- ¢Podria indicar en qué condiciones se encuehtedificio e instalaciones de la Direccion
Departamental de Educacion:

Factores Excelentel Bueno Regular Malg Observaciones

Cableado eléctrico

Cableado equipo de computg

Cableado telefénico

Pisos

Paredes

Ventanas

Inodoros

Mingitorios

Lavamanos

Techo (goteras entre otros)

lluminacion

Ventilaciéon

Humedad

Temperatura en las oficinas

(calor/frio)

Limpieza en sanitarios

Limpieza y orden en su area de

trabajo

Cantidad de empleados en |as

oficinas

Agua suficiente

Puertas de acceso
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4.- ¢Se han realizado inspecciones de las condiien las que se encuentra el inmueble que
ocupa de institucién?:
Si No

Si su respuesta es afirmativa indicar cada cu&nmb realizan las inspecciones:

Diaria Seman Queinal Mensua

Trimestral Semestr Anual

5.- ¢ Se ha realizado mantenimiento y limpieza abpotanque aéreo que abastece de agua en la

institucion?:

Si No

Si su respuesta es afirmativa indicar cada cu#&@nb realizan el mantenimiento o limpieza:

Diaria Seman Qainal Mensua

Trimestral Semestr Anual

6.- ¢ Cuentan con extintores en la institucion pacmntrol de posibles incendios?

Si No

Si su respuesta es afirmativa indicar cuantos:

7.- ¢ Cuentan con sefializacion de evacuacion y etrde institucion?

Si No
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8.- ¢ Cuentan con botiquin de primeros auxiliosadndtitucion?

Si No

9.- ¢ Se han proporcionado capacitaciones al pdrspre tema de seguridad e higiene laboral?

Si No

10.- ¢ Considera necesario implementar normas deidad e higiene laboral en la Direccion
Departamental de Educacion?
Si No

¢Por qué?

Si su respuesta es afirmativa; ¢ Considera necasammoar en el Manual la organizacion de un
comité de seguridad e higiene en la Direccion Diapantal de Educacion?
Si No

Sugerencias:
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Anexo 7

mnLIsSnaEY  Universidad Panamericana de Guatemala

Facultad de Ciencias Econdmicas

ACA Administracién de Empresas
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Cuestionario para el personal administrativo y afpeo de la Direccion Departamental de
Educacion de Chiquimula.

La presente boleta ha sido elaborada con el prmpdsirecopilar informacion de primera mano,
a fin de sustentar la investigacion a realizar denada “Manual de Seguridad e Higiene laboral
para los empleados de la Direccién Departamentdtdigcacion de Chigquimula”. Los datos
solicitados seran con fines estrictamente acadé&myiseran tratados de manera confidencial.

Instrucciones: a continuacion se presenta una serie de preglastasiales debera responder de
manera sencilla y directa, llenando los espaciobl@&mco y/o marcando con una “X” en donde

corresponda.

Puesto:

Tiempo que tiene de laborar en la Direccion Depaetdal de Educacion. anos.

Sexo: I\/D FI]
Edad: 18 a 25 aﬁD 26 a 35 ﬂ 36a 45{]05 0 mmD

1.- ¢ Tiene conocimiento sobre la existencia de anual de seguridad e higiene laboral dirigido
a los empleados de la Direccion Departamental dedilon de Chiquimula?.

Si D NO|:|
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2.- Si su respuesta a la anterior interroganteafiremativa podria indicar si ha sido informado
sobre dicho manual.

si ] No| |

3.- ¢ Ha escuchado sobre normas de seguridad edgdicadas al personal de la institucion?

Si D NO|:|

4.- ¢, Como considera el ambiente de su oficinaat®jo con relacion a la iluminacion?

Malo D Regular D BuenoD ExcelentD

5.- ¢ Coémo considera el ambiente de su oficinaad@jp con relacion al ruido?

Malo D Regular D BuenoD Excelente D

6.- ¢ Como considera el ambiente de su oficinaad@jp con relacion a la ventilacion?

Malo D Regular D BuenoD Excelente D

7.- ¢Ha sufrido algun tipo de enfermedad o acca&lentsu lugar de trabajo?

Si D NO|:|

Si su respuesta es afirmativa podria indicar qaeede enfermedad o accidente:

8.- ¢Ha sufrido algun tipo de enfermedad o doloma@oconsecuencia de sus actividades
laborales?

Si D NO|:|
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Si su respuesta es afirmativa; podria indicar esigeliente listado el tipo de enfermedad o dolor
gue a padecido:

Dolor de espalda D Malestar en el CUD Dolor itémasD

Dolor en las manos / muﬁeD StD Ansiedad D
Cansancio en 0jos D FatiD
Otros:

9.- ¢ Posee la institucion extintores para utilmdn caso de incendios?
si[] o[ ]

10.- ¢ Sabe cémo utilizar un extintor?

si| ] No|_]

11.- ¢ Tiene conocimiento sobre la normativa leg@ establece la aplicabilidad de normas que
velan por la seguridad e higiene en el trabajodeimpleados publicos?

Si D NOD

12.- ¢ Se ha organizado en la institucion un coddtéeguridad?
si[] No[ |

13.- ¢ Cuenta la institucion con un botiquin de prive auxilios?

si| ] No|_|
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14.- ¢ Existe en el inmueble que ocupa la DirecBiépartamental de Educacion sefalizacion de
evacuacion en caso de un desastre natural, ejetapiemoto?

si| ] No| |

15.- ¢ Ha recibido algun tipo de capacitacién aursion sobre seguridad e higiene laboral?

si| ] No|_]

16.- ¢ Considera usted que las instalaciones quedawDireccion Departamental de Educacion
son adecuadas para atender a clientes internos@daernos de acuerdo al espacio fisico?

Si D NOD

17.- ¢ Cémo considera el mobiliario y equipo quersaientra bajo su responsabilidad?

Malo D Regular D BuenoD Excelente D

18.- ¢ Considera que el personal de la dependemeiacsientra hacinado en las oficinas?

Si D NOD

19.- ¢ Considera suficientes la cantidad de ses/gamitarios en la institucion?

Si D NOD

20.- ¢Conoce usted sobre los beneficios de coataun manual de seguridad e higiene laboral
para los empleados de la Direccién Departamentiddeacion?

si ] No| |

GRACIAS POR SU COLABORACION
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Anexo 8

Ejecucion de la propuesta

“Manual de seguridad e higiene para el person& @éreccion Departamental de Educacion de

Chiquimula”.
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Introduccion.

En el afio 1996 por medio del Acuerdo Gubernativo MN5-96 de fecha 21 de mayo de 1996
fueron creadas las Direcciones Departamentales deca€ion; accion que se realiza
observandose la necesidad de desconcentrar y tledizean el Sistema Educativo Nacional,
permitiendo esto, atender las expectativas, irgergsnecesidades de la poblacion en forma
eficiente y con la celeridad necesaria; al misrampo, a las dependencias se les proporciona la
capacidad de ejecucién y decision, ubicandose issias geograficamente de conformidad con

la divisién administrativa del territorio nacionah departamentos.

La Direccién Departamental de Educacion de Chiglarea encuentra desarrollando operaciones
en dos inmuebles uno de ellos con edifico modemate estructura de 03 niveles dos para
oficinas y el tercer nivel se ocupa como salénaimiones, el siguiente inmueble no reune las
condiciones necesarias para el funcionamiento dena$, actualmente cuenta con 115
empleados organizados en diferentes departamesgosiones y unidades, 32 oficinas de las

cuales 26 cuentan con bafio y ducha privados y f@shara atender al publico visitante.

Los edificios no cuentan con sefalizacion de evaénaen caso de desastres naturales, no se
posee botiquin de primeros auxilios, para la preen de incendios no se cuenta con
extinguidores, los empleados se encuentran hagnadolas oficinas, la ventilacion no es
adecuada y la iluminacién solo se posee la adlfieintre otros factores que hace necesario que
la instituciéon cuente con una manual de seguridaijiene que minimiza o elimine los riesgos

de sufrir accidentes o enfermedades.

El manual de seguridad e higiene constituye uneaiméenta para garantizar el desarrollo de
funciones administrativas y operativas de manera ge& ayude a prevenir accidentes o
incrementar la calidad de vida de los empleadoslap@ran en la Direccion Departamental de

Educacion de Chiquimula.
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Dentro del manual se incluyen varias propuestasirae@le ellas, la organizacion del comité de
seguridad e higiene el cual serd el encargado d&otar el cumplimiento de lo establecido
dentro del manual de seguridad e higiene, asi aevefectuar una revision peridédica del mismo.
Asi mismo se da vital importancia la aplicacién lde técnicas de buenas préacticas de
manufactura y cinco eses dentro del area de segueidhigiene para lograr estaciones de trabajo

ordenadas y limpias.
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Objetivo general.

Alcanzar el nivel 6ptimo de seguridad e higiene geemita mejorar la relacibn ambiente-

trabajo; con lo que se pretende lograr el bienethpersonal e incrementar la productividad, asi

como la mejora continua basada en procedimientosrad®jo seguros y la correccion de

anomalias detectadas en las instalaciones, en icoieypio a la normatividad vigente en la

materia.

Marco juridico.

AN N Y N U N N N

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto numero 1441, Codigo de Trabajo.

Ley de Servicio Civil.

Reglamento de Seguridad e Higiene del Institutot@unalteco de Seguridad Social.

Acuerdo Ministerial nimero 2072-2009, Reglamenterimo del Ministerio de Educacion.
Acuerdo Gubernativo nimero 197-2001 Normas de Et®rganismo Ejecutivo.

Acuerdo No. 1401 del Instituto Guatemalteco de 8dgd Social.

Acuerdo 1414 del Instituto Guatemalteco de Segdriizcial.

Acuerdo 1002 del Instituto Guatemalteco de Segdriizcial.

Convenio 148 sobre la proteccion de los trabajadooatra los riesgos profesionales debidos

a la contaminacion del aire, el ruido y las viboaeis en el lugar de trabajo.

Propasito.

Establecer lineamientos que orienten, apoyen, leean estandaricen y normen la seguridad de

los trabajadores, con el fin de mantener las comis de trabajo libres de riesgo para

salvaguardar la integridad fisica y mental de lopleados.

138



Alcance.

Los presentes lineamientos son de aplicacion yre@seia general para todo el personal de la

Direccion Departamental de Educacion de Chiquimtdato para areas operativas como

administrativas, y al entorno con el que se intéediariamente.

Valores.

v Probidad. v" Rectitud.

v" Responsabilidad. v' Imparcialidad.
v" Honestidad. v Accesibilidad.
v Lealtad. v Disponibilidad.
v’ Solidaridad. v Celeridad.

v' Transparencia. v Disciplina.

v Integridad. v Eficiencia.

Normas generales de seguridad e higiene.

AN N NN

Eficacia
Respeto.
Prudencia.
Decoro.

Entre otros.

v Las puertas que sirven de acceso a las oficinaandettar libres de obstaculos de tal manera

gue permitan el libre ingreso y egreso de los jealmsies a la hora de una evacuacion.

v' Conservar la calma para poder egresar en ordesiarapnte en casos de evacuacion.

v' Respetar la sefalizacion.

v" Mantener el piso principalmente el de los paslilopios y secos.

v Todo el personal debe atender la convocatoria queresliza a capacitaciones y la

participacion de los mismos debe ser activa.
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El comité de seguridad e higiene deben organizpaditaciones relacionadas al tema,

coordinando con la seccién de recursos humanos.

Todos los empleados deben formar equipo de tradpagofortalezca la colaboracion para

evitar accidentes o enfermedades como consecudstaa funciones de cada departamento.

Identificar plenamente las rutas de evacuacion ptemerlas libres.

Mantener los lugares de trabajo ordenados y limpéva evitar obstaculos en el momento de

una emergencia.

Establezca relaciones positivas con los compangeogabajo y en su hogar. Relajese y

procure eliminar las fuentes de estrés.

El presente manual debe ser revisado y actualiaadalmente o antes si las circunstancias

asi lo requieren, con el fin de retroalimentarkgjystarlo a las nuevas necesidades.

Reglas.

v

Se prohibe el ingreso de bebidas alcohdlicas edifle®ntes lugares de trabajo.

Se impide el ingreso de personal de la institugiGsuarios en estado de ebriedad.

No se permitira el ingreso de armas en la depemagrde ser necesario las mismas quedaran
bajo resguardo del personal de atencion al ciudadan

Todos los trabajos de mantenimiento, que conllese®mplear mano calificada deben

realizarse por un profesional en la materia.

Todos los trabajadores deben tener especial cuielaths areas donde se realizan trabajos de

mantenimiento para prevenir accidentes.

140



v' Se debe mantener una disciplina constante en eflsaefe mantener en orden y limpio cada

area de trabajo.

v' Los sanitarios deben mantenerse limpios y los esdpke estan obligados a utilizarlos

adecuadamente.

Politicas.

Cobertura: Garantizar el acceso y permanencia aclagsdades de seguridad e higiene de todo el

personal de la Direccion Departamental de Educated@hiquimula.

Calidad: Mejoramiento continuo de los procesos qaelleven a una educacion activa en
seguridad e higiene con la certeza que todas tasmees sean sujetos de una educacion pertinente

y relevante.

Recurso Humano: Fortalecer la formacion, evaluagigastion del recurso humano.
Aumento de inversion: Buscar el continuo mejoransigmesupuestario a fin de adquirir bienes y

servicios para una correcta aplicacion del preseateual.

Fortalecimiento institucional y descentralizaciéfortalecer la institucionalidad con Ila
participacién de todo el personal de la dependem@Eeantizando de esta manera la calidad,

cobertura e inversion.

Sanciones: Causaran sancion el mal uso del equipobyliario, comportamiento inapropiado o
el incumplimiento de reglas, normas que se hanblesido para el mejoramiento de las
condiciones fisicas en el area de trabajo de cablajador con la implementacién del Manual de

Seguridad e Higiene laboral.
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Organizacion de seguridad.

En el Reglamento de Seguridad e Higiene del Insti@uatemalteco de Seguridad Social, en su
articulo 5. Establece que es obligacion del patfaciitar la creacion y funcionamiento de las
organizaciones de seguridad. Dichas organizacignesden funcionar como comités de
seguridad integrados con representantes de lastyaloajadores y del patrono, con el fin de que
juntos propongan acciones para prevenir accideatdsymedades ocupacionales y mejorar las

condiciones de higiene, seguridad y medio ambiente.

Comité de seguridad.

Es una organizacion bipartita constituida por esxghbees (as) y trabajadores (as), con el fin de
promover e implementar programas de gestion degasedaborales. Asi mismo es una

organizacion encargada de vigilar las condicionelsngedio ambiente de trabajo, asistir, asesorar
el empleador (a) y los trabajadores (as) en laiején del programa de prevencion de accidentes

y enfermedades profesionales.

Integracion del comité de seguridad:

Debe considerarse muy cuidadosamente la constitucitnérica del comité, si el nimero de los
integrantes es grande, el consenso de las degsiouia dificultarse, de la misma manera al ser
pocas personas podria no ser representativo, emierwla adoptar los parametros minimos que

se presentan a continuacion:

Requisitos para ser integrante del comité de seégdie higiene:
v Saber leer y escribir.

v Decision voluntaria de pertenecer al comité.

v' Tener un (1) afio de antigiiedad, cuando la persmmatconocimiento en la materia puede

ser menos tiempo.
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Integracion del comité de seguridad e higiene:
Los representantes de los trabajadores (as) deberdtectos por la mayoria de los trabajadores
(@) a través de voto secreto o nominal y los endples (as) nombrardn a sus propios

representantes.

El comité se debe integrar segun el siguiente ndterepresentantes:

Numero de trabajadores (as) d&lumero de representantes délumero de representas de
la institucion. los trabajadores (as). los empleadores (as).

De 10 a 20 1 1

De 21 a50 2 2

De 51 a 100 3 3

De 101 6 mas 4 4

Fuente: Elaboracién propia.

Cuando el numero de trabajadores (as) es menof adkelder4d nombrarse a un responsable de
seguridad y salud.

Una vez constituido el comité, se procedera a:

v' Redactar el acta constitutiva.

v Notificacién de los nombres de las personas, pupstalesempefian en el centro de trabajo y
cargo asignado en el comité, al departamento deenlgigy seguridad ocupacional del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

v Elaborar el reglamento interno para establecdirleamientos a seguir.

v' El comité puede sugerir la formacién de subcomiésacuerdo al nUmero de trabajadores
(as), procesos de trabajo, turnos y las necesidpgesxistan en el centro de trabajo.

v" Nombrar a un coordinador (a), un secretario (a)cales.
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.Funciones generales:

Las funciones del comité de seguridad e higienermeientran enmarcadas en el Reglamento

Sobre Proteccion Relativa a Accidentes en loswogclO y 11, desempefiandose especialmente

durante la jornada ordinaria de trabajo sin deduccle salario; desarrollando las siguientes

atribuciones:

a)

b)

c)

d)

e)

9)

h)

Recomendar normas e impartir instrucciones comeld prevenir y dar proteccion contra el
acaecimiento de accidentes de trabajo y enfermeqadéesionales;

Velar porque se mantengan las mejores condicioadsgiene y seguridad en cada lugar de
trabajo;

Cuidar por el buen estado de las maquinas y hezrdas de trabajo;

Llevar un registro de los accidentes ocurridos gukecausas;

Efectuar practicas asistenciales de emergenciaépos auxilios) con el personal de trabajo,
para casos de accidente.

Difundir los principios y practicas de seguridatdigiene en el trabajo, mediante simulacros,
conferencias, carteles, incentivos al personal ycealquier otra forma, para lo cual el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social dac@tgeracion que le sea posible;
Recomendar al patrono que corrija disciplinariamentos trabajadores que no cumplan las
indicaciones sobre seguridad e higiene en el walyaj

Presentar anualmente al Instituto Guatemaltecoederlad Social un informe escrito de las

labores realizadas durante el afio.

Ademas de las funciones anteriores se recomiendanohes especificas para cada uno de los

puestos, entre ellas las siguientes:

Coordinador:

v

Convocar y dirigir las sesiones ordinarias 0 exttexarias segun programacion o necesidad

de servicio.
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Organizar, dirigir, coordinar, planificar y contaolel trabajo del comité.

Preparar la agenda a tratar en las reuniones.

Coordinar con el secretario la logistica.

Dirigir las reuniones de trabajo.

Velar porgue se cumplan las normas, reglas y déelispssiciones integradas en el manual de
seguridad e higiene laboral.

v' Representar en reuniones de trabajo en difereméétuciones que asi lo requieran al comité
de seguridad e higiene.

v' Gestionar ante la autoridad de la dependencia éomipos necesarios para que todo el
personal que integra el comité sea capacitado.

v' Atender a los técnicos e inspectores de seguridadjiene del Ministerio de Trabajo y
Bienestar Social o del Instituto Guatemalteco dgu8dad Social.

v Velar porque las recomendaciones técnicas de dwsctés o inspectores del Ministerio de
Trabajo y Prevencion Social y del Instituto Guatiketa de Seguridad Social se cumplan.

Secretario:

v Gestionar el registro del comité de seguridad ehegen el Ministerio de Trabajo.

v' Mantener actualizados los registros de las reusiogaizadas, asi como de los accidentes de
trabajo.

v" Promover o divulgar las disposiciones que determim@mité.

v’ Sustituir eventualmente al coordinador en sus ames cuando fuere requerido.

v' Registrar y actualizar el nombre de los integramteslas brigadas de emergencia y los
miembros del comité.

v' Dar lectura al acta anterior.

Vocales:

v’ Asistir puntualmente a las reuniones a que fueoenacados.

v

Presentar alternativas de solucion a los problemease plantean.
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Desarrollar las actividades asignadas por el coiB#ésugieren las siguientes:

Dos (2) vocales encargados de la prevencion y eeam con las siguientes funciones:

Atender el fluir de la comunicacién, coordinaciomejacion entre los diferentes equipos de
trabajo y personal en general.

Establecer las medidas preventivas necesaria®fpariaar riesgos y condiciones inseguras.
Establecer un equipo de trabajo integrado por if@sethites unidades, quienes tendran a su
cargo la coordinacion de las acciones a seguir@ahento que ocurra una emergencia o
siniestro natural.

Conocer el accionar al momento de una evacuaciGasmde desastre.

Dirigir al personal hacia los puntos de reuniéneyedminar si se encuentra todo el personal
evacuado.

Establecer el tipo de sefalizacion a utilizar ded# la institucion.

Determinar el equipo de proteccion a utilizar lasspnas que manejan liquidos inflamables o
nocivos para la salud.

Determinar las condiciones fisicas del edificio ghitiario y equipo, entre otros, a fin de
identificar las areas seguras e inseguras que godifiectar la salud e integridad de los
trabajadores.

Verificar que los pasillos se encuentren libreotdstaculos en coordinacion con la unidad de
servicios generales.

Establecer la correcta colocacion de las sefialesadencion o rutas de evacuacion.

Dos (2) vocales encargados de capacitaciones si@ifucon las siguientes funciones:
Coordinar con la seccion de recursos humanos fecitaciones sobre el tema de seguridad e
higiene laboral para los empleados de la institucio

Establecer un calendario de capacitaciones pgersbnal.

Dirigir los eventos de capacitacion.
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Solicitar a otras instituciones que se encuenteacionadas con temas de seguridad e
higiene capacitaciones a los trabajadores (CONMR®Mberos Voluntarios, entre otros).
Coordinar con prevencion y evacuacion, simulacrnosaso de siniestros naturales.

Gestionar la elaboracion de documentos de facilpcension para todo el personal donde se
brinde informacidn béasica sobre la prevencion d@&laates y enfermedades profesionales.

Incentivar a los empleados que han cumplido comasrde seguridad e higiene.

Dos (2) vocales encargados de primeros auxilias)a®siguientes funciones:

Velar porque sean atendidos inmediatamente losajadbres que sufran accidentes o
enfermedades profesionales en las instalacionksieeccion Departamental de Educacion.
Gestionar ante las autoridades o institucionestégracion del botiquin de primeros auxilios.
Solicitar capacitaciéon para la aplicacién de primseauxilios en casos de emergencia.
Verificar que el botiquin de primeros auxilios cteenon los medicamentos necesarios y que
el mismo se encuentre en condiciones de uso intoedia

Gestionar a donde corresponda la elaboracion deblawgue contendra los medicamentos de
primeros auxilios.

Aconsejar un sitio para la atencion del paciente.

El periodo de permanencia dentro del comité delmsiderarse por lo menos 2 afios para la

adquisicion de experiencia y formacion en la mateBe sugiere que los integrantes del comité,

se roten en los diferentes cargos para que condouis las funciones. Finalmente, toda

modificacion y/o reestructuracion que se realiceeeromité debe notificarse a la autoridad

competente, por escrito.

Se sugiere que las reuniones se realicen una veesaldentro de la jornada laboral. En caso de

accidente deberan reunirse inmediatamente y cundibuacion lo amerite se podran realizar

reuniones extraordinarias. A los empleadores (&s), corresponde otorgar las facilidades

necesarias para el correcto funcionamiento deltéomi
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Responsables de la implementacion del manual.

La implementacion del manual de seguridad e higestard a cargo del Director Departamental
de Educacion, asi como del comité de seguridadjiertd, sin embargo debe ser observado y

acatado por todo el personal de la empresa.

Botiquin de primeros auxilios.

Segun lo establecido en el Acuerdo 1002 del InstiGuatemalteco de Seguridad Social en su
articulo 14. Los patronos deben suministrar losiasepara que se presten los primeros auxilios a
la victima de un accidente que ocurra dentro denspresa, y quedan obligados a mantener en
cada centro de trabajo un botiquin de emergencieoaso el personal adiestrado para usarlo, al

efecto el Instituto Guatemalteco de Seguridad $oolaborara en la capacitacion.

Se plantea que el botiquin de primeros auxilioa pDireccion Departamental de Educacion de

Chiguimula contenga lo siguiente:

Material de curacion:

v Algoddn absorbentes 4 onzas.
v' Gasa en rollos de 2 X 3” de ancho 1 rollo.
v' Esparadrapo, carrete de 1” 1 carrete.
v Alcohol 88° G.L. 1/8 litro.
v Tintura de merthiolate 2 onzas (60 c.c.)
v’ Curitas 25 unidades.
v" Venda triangular 1 venda
v Tablillas de 30 cms., de largo 2 Tablillas
v' Aplicadores de madera (palillos con algodén

en un extremo) 4 docenas.
v Baja lenguas 1 docena
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Medicamentos:

v Aspirina 0.50 gr. 50 comprimidos.
v' Bicarbonato de sodio 8 onzas.

v Vaselina estéril 1 tubo (4 onzas).
v' Agua oxigenada 2 onzas (60 c.c.).
v Antidiarreico 4 onzas (120 c.c.).
v Suero fisiol6gico Y litro.

v Antidoto universal oral 250 c.c.
Instrumental:

v' Torniquetes 2

v" Vendas elasticas, 2 a 3" 2 de cada una.
v Tijera recta de 14 cms. 1

v Equipo para administrar respiracion de boca a boca

v' Termémetro oral y rectal 2 de cada uno.
v Bolsa para hielo y para agua caliente 1 de cadau

v Linterna eléctrica de bolsillo 1

Es necesario que la institucion cuente con unaoparsesponsable y debidamente adiestrada,
para el empleo de equipo e instrumental y paralleagion de los medicamentos de uso delicado

y sOlo podran ser administrados en casos debidamestificados.

El botiquin de primeros auxilios debe mantenersmptetamente equipado, en un mueble

especialmente construido para el efecto y en imaie permita la atencién del paciente.

149



Sefializaciéon de primeros auxilios

Senal Significado

Camilla de primeros auxilios.

Teléfono de emergencia.

\ 3

Primeros auxilios.

Sala de primeros auxilios

I Pl [

Fuente: Elaboracion propia.

Prevencién de incendios.

La prevencion o el combate de incendios, sobre togendo hay mercancias, equipos e
instalaciones valiosas que deben protegerse, exigarplaneacion cuidadosa, por tal razén es

necesario atender los siguientes lineamientos:
v Disponer de un conjunto de extintores adecuadodeBe contar con el nimero suficiente de

extintores de incendios, repartidos convenienteeed naturaleza del producto extintor

debe ser apropiado a la clase de riego, por IsguEopone los siguientes tipos de extintores:

150



o0 Espuma, soda y &cido y agua.

o Gas carbonico (C§), polvo quimico seco.

v' Conocer el volumen de los depdésitos de agua: Se disponer de agua de preferencia con

presion y mangueras.

v' Mantener un sistema de deteccion y alarma: Se dafttar con una instalacién de alarma y

de rociadores automaticos de extincion.

v Proporcionar entrenamiento al personal encargadebe® designarse y seleccionarse
convenientemente, aquellos trabajadores que hayacttdar y manejar el material extintor,

entre otras actividades.

v" Disponer de recipientes llenos de arena, de cyladess, piochas y cubiertas de lona ignifuga.

v' Debe darse a conocer al personal las instrucciadesuadas sobre salvamento y actuacion

para el caso de producirse el incendio.

Sefiales contra incendios.

Seial Significado

Extintor contra incendio.

[l""]'€B Manguera contra incendio.
T

Hidrante.
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Alarma contra incendio.

Escalera portatil en caso de incendio.

Cubeta de arena para casos de incendio.

Equipo auténomo.

Conexion para equipo contra incendios.

Valvula para el corte de gas.

Caja de flipones de energia eléctrica.

Fuente: Elaboracion propia.
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Sefalizacion de las rutas de evacuacion.

La sefializacion debe cumplir con normas internatés aprobadas para el efecto, teniendo
especial cuidado en la codificaciéon internacioreatdlores. Las sefales, tendran que ubicarse de
acuerdo a las caracteristicas de los ambientes gflarse han establecido reglas de sefializacion

para ambientes cerrados y abiertos.

El tipo de ambiente de la institucidon es cerrado Ipoque para este tipo de instalaciones, se
sefalizan los lugares donde las personas circudanntayor frecuencia, como pasillos, las

sefales se deben colocar a una altura de 1 mdtsuele en la pared izquierda y una distancia
entre ellas de 3 metros entre si, los ambientesefi@s como oficinas o salones pequefios se

sefaliza Unicamente las salidas que seran utibzeml@ao de emergencia.

Ejemplo:

Distancia de 3 metros .- .-.
entre una sefial y otra

A s >

Altura de 1 metro
al nivel del suelo.

153



Ubicacion de sefiales de evacuacion
——————————— +» en oficinas ¢ salones de reunién
peqguefos

/ ------ + Ubicacion de las sefiales contra
/ incendios

Fuente: CONRED 2012.

Sefales de evacuacion y seguridad.

Sefial Significado

Ruta de evacuacion.
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Ruta de evacuacion.

Fuente: Elaboracion propia.
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Sefial Significado

Ruta de evacuacion.

Ducha de emergencia.

Lava ojos de emergencia.

Salida de emergencia, deslizar hacia la derecha

para abrir.

Salida de emergencia, deslizar hacia| la

izquierda para abrir.

Salida de emergencia.

Fuente: Elaboracion propia.
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Sefial Significado

Ruta de evacuaciébn para personas |con

capacidades especiales.

Fuente: Elaboracion propia.

157



Sefial Significado

Punto de reunién.

Presiones barra antipatico para salir.

Empuje para abrir.

Ruta de evacuaciébn para personas |con

capacidades especiales.

Fuente: Elaboracion propia.
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Significado

Ruta de evacuacion.

Fuente: Elaboracion propia.
Sefales de precaucion o prevencion
Las sefiales de precaucion o de prevencion debgngdisse por el fondo de color amarillo, y

con figuras en color negro y rojo, se deben instaldas aquellas que sean necesarias para que

los empleados tengan la precaucion necesaria emieadas areas.

159



A continuacion se recomienda la utilizacion dedmgiientes sefiales con su propio significado

para su mejor comprension:

Senal Significado

Peligro, alto voltaje.

Sustancias peligrosas.

Material inflamable.

Precaucioén, piso mojado.

Precaucion piso resbaloso.

> bbb B

Fuente: Elaboracion propia.
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Sefiales de prohibicion

Para la prevencion de accidentes o contraer algarde enfermedad se debe contar con sefiales

de prohibicion, identificandose las mismas coroetlb azul y figuras de color blanco.

Senal Significado

Uso obligatorio de guante de seguridad.

Uso obligatorio de mascarilla.

Fuente: Elaboracion propia.

Sefales informativas

Significado

Lugar donde se brinda informacion.

Servicios sanitarios.

Exclusivo para personas con capacidades

diferentes.

=1 8] :
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Exclusivo para caballeros.

Exclusivo para damas.

Area de venta y consumo de alimentos

(comedor, cafeteria, restaurante).

Area de venta y consumo de alimentos.

Deposite la basura aqui.

SERVICIOS Servicios higiénicos.
HIGIENICOS

Sefales para identificacion de lugares

especificos u oficinas de atencion al publico.

Fuente: Elaboracion propia.
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Creacion de un entorno de trabajo seguro y comodo

El trabajar al frente de un equipo de computo dergeriodos prolongados, la disposicidon
inadecuada de la estacién de trabajo, los hab#tberdles inapropiados, las condiciones y
relaciones tensas en el trabajo o los problemasatiel pueden constituir factores de riesgo
relacionados con el desarrollo de lesiones fisloas.sintomas de advertencia de estos trastornos
pueden manifestarse en las manos, las mufiecdwsaloss, los hombros, el cuello o la espalda y

pueden consistir en:

Entumecimiento, ardor u hormiguero.
Molestia, dolor o sensibilidad al tacto.
Malestar, palpitacion o inflamacion.

Tension o rigidez.

AN N N N

Debilidad o enfriamiento.

Estos sintomas pueden percibirse cuando se estdiesdo, usando el mouse o0 en otros
momentos en los que no esta usando las manossondlurante la noche, cuando estos sintomas

pueden despertarles.

La postura, la iluminacion, los muebles, la orgacian del trabajo y el resto de condiciones y
habitos laborales pueden afectar la manera en gs@&ste y su rendimiento en el trabajo. Al
adaptar el entorno de trabajo y sus habitos peesinpodra reducir al minimo la fatiga y las
molestias, y disminuir el riesgo de sufrir tens®rmpie, es el gran factor que puede provocar

lesiones.
Por tal razén a continuacion se describen reconoémmss y posiciones adecuadas en la estacion

de trabajo, las posturas, los habitos laboralessyakpectos vinculados con la salud que debe

tener en cuenta el usuario de un equipo.
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Posiciones.

De acuerdo con las tareas que se realicen
pueden encontrar varias posiciones comoc
cuando se estd sentado o de pie. Es corr
gue se cambie de posicion con frecuencia ¢
largo del dia. En lugar de trabajar en una s

posicién, se debe procurar encontrar

posiciones que resulten mas comodas.

Reclinado Recto De pie

variedad de posiciones comprende agquéuuo

gue suelen ser las mas adecuadas y comodas g#tsmtaon de trabajo.

Pies, rodillas y piernas.

Es necesario evitar colocarle elementos debajestzitorio que reduzcan el espacio disponible
para colocar adecuadamente las piernas. Es necesariar con el espacio suficiente para

moverse comodamente en el escritorio sin ningueaf@rencia.

Las piernas deben apoyarse contra el suelo firmenoermndo se esta sentado. A continuacion a

través de figuras se muestra lo correcto e incr@cando el trabajador se encuentra sentado:

Correcto. Incorrecto

']
¥

W,

=

\n =
; |

oy o g e N J—‘ ih
B ,..—. -
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Espalda.

La silla se debe ajustar correctamente de maneraep cémoda y confortable para el empleado;
si es necesario la silla se debe ajustar de maueraesulte mas comoda con el fin que permita
apoyar totalmente el cuerpo. Distribuya el pesond@era uniforme y use todo el asiento y el

respaldo para apoyar el cuerpo.

Si la silla posee soporte lumbar ajustable, aliaeeontornos del respaldo de la silla con la curva

natural de la parte inferior de la columna vertebra

Correcto Incorrecto
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Hombros y codos.

Es importante relajarse; en especial, procure arlafuellas partes del cuerpo en las que a
menudo se acumula tensién muscular, como por eferaptuello y los hombros. Para reducir la
tension muscular al minimo, deberé& tener los hombetajados, sin encogerlos ni encorvarlos y
dejar reposar los codos en una posicion comodalanidn con la altura del teclado. Se debe
colocar los codos a una altura que practicamenitecida con la de la hilera del medio del

teclado (la que tiene la letra L).
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Correcto

Antebrazos, mufiecas y manos.

Al utilizar el teclado o el dispositivo sefialadee, debe mantener las manos, las mufiecas y los
antebrazos en una posicion neutra y comoda. Unasdermas de comprobar que se encuentra
en una posicion correcta es cuando los brazoscserinan relajados, mufiecas y manos a ambos
lados y observar su posicion. Al elevarlos parail@isc mantenerlos en la misma posicion
relativa, evitando doblar las mufiecas hacia arrtigia abajo o a los lados de manera

pronunciada, especialmente si se hace con freaiertiirante periodos prolongados.

Correcto Incorrecto

s

—
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Correcto Incorrecto

Vista.

Es importante parpadear mientras se mira la pantilbien es cierto el parpadeo de los ojos es
una accion que normalmente se realiza sin pensgopsible que el parpadeo sea con menor
frecuencia mientras se utiliza el equipo de compHloparpadeo ayuda a mantener los 0jos

protegidos y lubricados de forma natural, y exatadquedad, una causa comun de molestias.

Se debe descansar la vista con frecuencia, alejerdicamente la vista del monitor y mirar hacia

un punto distante es recomendable. También puadansenomento adecuado para estirarse,
respirar profundamente y relajarse.

Organizacion del &rea de trabajo.

La ubicacién del monitor debe permitir mantenerdbeza en una posicion equilibrada y comoda

respecto a los hombros. No debe ser necesariordglaaello hacia delante de manera incobmodo

o hacia atras.

167



Para el uso del monitor es necesario tomar en @l@nsiguientes recomendaciones:

v' Si trabaja mas tiempo mirando la pantalla que losuthentos en papel, evite colocar el
monitor a un lado.

v Evite adoptar posiciones incémodas para superproblema del brillo o los reflejos en la
pantalla.

v Trate de evitar las fuentes de iluminacion brikaeh su campo visual. Por ejemplo, no se
coloque frente a una ventana sin cortinas durastbdras del dia.

v" Reduzca posibilidades de sufrir molestias ocularizando los controles de brillo y
contraste del monitor, a fin de mejorar la calidatitexto y de los gréaficos.

v Trate de colocar el monitor de manera que la pateeal mire hacia las ventanas.

Incorrecto

Teclado y dispositivo sefialador

Para el uso del teclado y del dispositivo sefalagl®r necesario atender las siguientes

recomendaciones:
v' Para hacer descansar una mano, puede controlabwdenton la otra mano durante un

momento.

v Dejar que el cuerpo sea la guia al ubicar el tecjael dispositivo sefialador.
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v' Los hombros deben estar relajados y los antebrdassmufiecas y las manos deben
encontrarse en una posicion neutra y comoda.

v' Colocar el teclado y el mouse de manera que seapuaghr con el cuerpo en una posicion
relajada y comodidad. De este modo no habra nexkdie estirarse o encoger los hombros al
trabajar.

v El teclado debe colocarse directamente de fremteeatar torcer el cuello y el torso. De esta
manera, podra escribir con los hombros relajadoayos sueltos de manera comoda.

v Para utilizar el mouse debe colocarlo justo a ledw® o la izquierda del teclado y cerca de
su borde frontal.

v Debe evitarse colocar el mouse demasiado alejddedlado.

Correcto Incorrecto

Apoya brazos y descanso para las palmas de las mano
Algunas sillas ofrecen areas con almohadillas p@@yar los brazos, lo cual puede resultar
comodo al apoyar los antebrazos mientras se esoribk utilizar el mouse. Es importante

percatarse que los apoya brazos no lo obligan a:

v" Encoger o dejar caer los hombros.
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Apoyarse excesivamente en uno de los codos o easamb
Extender los codos hacia los lados.
Mantener inmovilizados los antebrazos, las mufig¢as manos mientras escribe.

Doblar de manera pronunciada los antebrazos, muyfiezaos.

AN NN N

Sentarse demasiado lejos del teclado o del mouse.

Correcto

Documentos y libros

No organice el area de trabajo de manera que tpnganclinarse hacia adelante constantemente
para ver y alcanzar los elementos que utiliza aush@ncomo por ejemplo, libros, documentos o
el teléfono.

Incorrecto
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Teléfono

Cuando deba hablar por teléfono, mantenga la cateaana posicion equilibrada y comodo

respecto a los hombros. Si coloca el teléfono esitoddo y el hombro, puede sufrir molestias en
el cuello, los hombros y la espalda. Si utiliza enado el teléfono, trate de usar auriculares o
colocar el teléfono de manera que pueda sostependa mano no dominante. De este modo,

tendra libre la mano dominante para tomar notas.

Correcto Incorrecto

Y

Uso de Equipo de Computo Portatil.
Evite golpear las teclas o aplicar mas fuerza daeetasaria para presionar las teclas. Si al escribi
presiona las teclas de manera brusca, practique grasionarlas con moderacion. Al escribir

mirando las teclas, debe doblar el cuello hacidaatke constantemente.

Correcto Incorrecto
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Estilo para el uso del mouse en la portatil

Correcto Incorrecto

Control de la Salud y el ejercicio fisico

La comodidad y seguridad al trabajar con el eqgpipeden verse afectadas por su estado de salud
general. Para nadie es un secreto que distintasneaflades pueden aumentar el riesgo de sufrir

molestias, trastornos musculares y articularesiones.

Entre los factores de riesgo preexistentes cabeiorer:

Factores hereditarios.

Artritis y otros trastornos del tejido conectivo.
Diabetes y otros trastornos endocrinos.
Problemas de las tiroides.

Problemas vasculares.

Estado fisico general.

Habitos alimentarios deficientes o lesiones.

Traumas y trastornos musculo esqueléticos.

AN N N N Y N N NN

Sobrepeso.
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v’ Estrés.

<

Tabaquismo.

v' Embarazo, menopausia y otras condiciones que afextéos niveles hormonales y la
retencion de liquidos.

v' Edad avanzada.

v’ entre otros.

La tolerancia al trabajo intenso durante periodotogados es diversa en los trabajadores por lo

gue es necesario controlar los niveles personalésierancia y evite excederlos con frecuencia.

El estado de salud general y el nivel de tolerapaia cumplir con las exigencias propias del
trabajo normalmente pueden mejorarse medianteelepcion de condiciones adversas para la

salud y el ejercicio fisico periddico, a fin denamentar y mantener la forma fisica.
Programa de capacitaciones

La capacitacion en el tema de seguridad e higien@atvital importancia por las siguientes
razones: los empleados cambian su conducta, caebanltura, los mantiene mas informados,
entre otras razones. Para llevar a cabo las dityempacitaciones es necesario auxiliarse de las

siguientes instituciones:

Cuerpo Benemérito de Bomberos Voluntarios.
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

v
v
v' Coordinadora Nacional para Reduccién de Desastres.
v

Ministerio de Trabajo.
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A continuacion se presenta la propuesta de temasagacitaciones con las organizaciones

participantes, el tiempo de duracién y los costasapnlleva la relacion de las mismas.

Trabajo del Comitéd
de

Higiene.

Seguridad ¢

Procedimiento par

la organizacion de

Comité de
Seguridad g
Higiene.

1%

o

Institucion Tema Subtemas Duracion| Costos| Periodicidad
Participante
Salud y seguridad
laboral.
Historia de salud
seguridad laboral.
Derechos y
obligaciones de
patrono.
Derechos y
obligaciones de los Se realizara
% Legislacion empleados. una vez al
|‘_£ en Sanciones de4 horas Q.200.00| afio, en la
2 Guatemala incumplimiento  de semana en la
'% sobre normas de gue se
‘2 seguridad € seguridad e higiene. desarrollan
= higiene. Registro en e los juegos
Ministerio de magisteriales,

Fuente: Elaboracion propia.

174



Institucion Tema Subtemas Duracion| Costos Periodicidad
Participante
v' Riesgos laborales
v' Tipos de riesgos
v' Accidentes
laborales.
- v' Seguridad en el
@ area de trabajo.
8 v Tipos de incendios
(é y combustible que
§ 105 genera Se realizara
8 Seguridad | v Que es  un
S industrial. desastre. 4 horas Q.200.00 una vez al afio
.‘é v" Tipos de desastre en la semana
_té v Que es de descanso de
e evacuacion. medio afio para
‘—g v Rutas de el magisterio.
c_‘g- evacuacion.
_g v' Sefalizacion.
fZ% v' Técnicas de
g seguridad ante los
E desastres.
Lg v" Colocacion de las
8 sefales de
emergencia.
v' Brigadas de
seguridad.
v" Simulacros.

Fuente: Elaboracion propia.
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Institucién | Tema Subtemas Duracion| Costos Periodicida
Participante
v' Reglamento
General sobre
%-' Higiene y
O Seguridad
T
= Laboral.
(&) . g
8 Conformacion de
B botiquin de Se realizara
S
5 Seguridad primeros auxilios. una vez al
o
3 industrial. Enfermedad 4 horas Q.200.00j afio, durante
[} .
'g profesional. la semana de
§ Reglamento sobrg descanso por
© ., .
= proteccion de el dia del
[}
< accidentes. maestro.
O]
9
2
D
k=

Accidentes en la
areas de trabajo.
Dia Mundial de
Seguridad €

|2}

Higiene laboral.

Fuente: Elaboracion propia.

176



1%

1=

D

=2

Institucion | Tema Subtemas Duracion | Costos Periodicidad
Participante
v Fracturas.
Primeros v" Reanimacién
auxilios. cardio Q.200.00 | Una vez al afio
pulmonar. 4 horas lunes de la
_ v Sefalizacion semana santa.
é de  primeros
g auxilios.
= Manejo del v Uso de un Se realizara
.é extintores. extintor. Q.200.00 | una vez al afio
2 v' Tipos de| 4 horas en la semana
3 extintores. de descanso ds
;% medio afio para
§ el magisterio.
@ v' Tipos de Se realizara
§- Comportamien fuego. una vez al afio
§ to del fuego. | v' Equipo contrg Q.200.00 | enla semana
incendio. 4 horas. de descanso d¢
v' Combustible medio afio para
que lo el magisterio.
produce.
Total Q.1,200.0

Fuente: Elaboracion propia.

177



Marketing del manual.

El marketing es utilizado como un proceso de gestidravés del cual se vendera de manera
simple a los empleados los beneficios de implememtananual de seguridad e higiene laboral.
Para llevar a cabo lo anterior es necesario ese&bid siguiente objetivo: Brindar informacion

necesaria al empleador asi como a los trabajadswbkee normas de seguridad e higiene,
principalmente enfocarse en los beneficios tantcdé como psicoldgicos, tratando de esta
manera que el empleado sea mas eficiente y brindaervicio de calidad a los usuarios tanto

internos como externos.

Producto.

Manual de seguridad e higiene laboral para los eadgs de la Direccion Departamental de

Educacion de Chiquimula.

Precio.

El costo de la propuesta esta determinado por lagugknes y servicios que son necesarios para

llevar a cabo una eficiente publicidad de las nermanplementacion de normas de seguridad.

No. Descripcion Total
1 | Costo de la propuesta. Q. 8,490.00

Fuente: Elaboracion propia.

Plaza
El manual de seguridad e higiene tendra efectd area que ocupa la Direccion Departamental

de Educacion de Chiquimula, la cual se encuentieada en la 23 Calle “A” 00-90 zona 5,

Chiquimula.
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Promocioén

Una de las herramientas importantes a utilizar gaeatodo el personal conozca la existencia del
manual de seguridad e higiene laboral y su conbegsda promocion, la cual se realizara a través
de trifoliares con informacion basica, sencillalgra sobre los diferentes aspectos que integran

dicho manual.
Ademas se considera necesario contar con afichespgoporcionen informacion sobre la
prevenciéon de accidentes, informacion del significde las diferentes sefiales, como actuar ante

una emergencia o la ocurrencia de un desastreahatur

Para que la promocion sea un éxito, se requieta daelaboracion, entusiasmo, interés y trabajo

en equipo de todos los trabajadores de la Diredeepartamental de Educacion de Chiquimula.

A continuacion se plantea ejemplos de trifoliare®\afiches sobre seguridad e higiene laboral:
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Ejemplo:

Anverso de trifoliar.

‘Continua normas generales de

Esegurbdad e higiene laboral,

Id.emﬁmr plenamente las rotas de

ém'&cuaciﬁn v mantenerlas libres.

Mantener los hgares e trabso orde-
inados  fimpios para evitar obsticy. |

Elm en &l momento de una emergen- |

o,

1 presente mamal debe serrevisade
y schualizado anualments o antes tt
las circunstancias asi lo requieren,
onn <l fin de retroalimentatlo v ajus-
tarlo a las mievas necesidades. :

! Higimne Liborl

Organizacion:

| | | :
: La proteccion es necesaria,
. peronosuficiente

INFORMATE!

Chiquimula, Guatemaks, CA.
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Reverso de trifoliar.

R AR LR R R LN TR TR LR LR LR RN LR LR R R LR LR RN LR RN LR LR RN LR LR AR LR LRI LR LR AL R LR IR LN R IR LR R RN LR RN LR RN RN LRI RRR R LR LR L R RN RN RN LN IR R RN LR R T UN R IER RN R RARRARIUR NI R AR TN UURIRALY

7
¢

N MANUAL DESEGURDADEHIGIENELABORAL.

Objetis.

ivigents en la materia.

‘Propésito.

Elus empleados

Mareo juridico,

| P N
‘Consitcion Polie d laRe. Ag’

piblics de Guatemala L e

e o el aptio e s ¢
;higime qu permita mejorar 13 re]&cidné
Eamb{ante-tmbajo; cot lo qua sz prefends
élogw el hiznestar del personal e inere-
émmmr la productividad, 2 como la
me]m contina basada en procedimien-
tos de trabajo seguros v 1a conteccion de
ol dettads e s st

infs: en cumplimiento a la normatividad

;Establfm lineamisntos que arientm:é
éapa_'.'m: garanticen, estandaricen y ﬂﬁf—;
men i seuridad e los e,
mﬂ ¢l fin de mantener 1% mndic'mﬂesé
de trabajo libres de riesgo para salw-é
éguardar la integridad fisica y mental de

R;:ghmcnm:

‘Decreto mimero 1441, Codigo e Trabo.
ey g Semvicio Civil.

‘Reglamento de Sesuridad e Higiene del Instituto Gua- !
itemalteco de Seguridad Social. :

Acverdo Ministeral mimero 2072.2009, Reglamento
Tnterno e Ministro de Educacion ]

Acuerdo Gubernatvo nimero 197:2001 Nommas o
‘Etica del Orgaismo Ejecutivo. :

‘Acoerdo No. 1401 delTnstituto Guatemaleeo de Se-
 awidad Socil :

Amerdo 1414 de Tnstinto Guatemalteco de Segur-
| dad Social ’

‘Acuerdo 1002 del Instiuto Guatemalteco de Seguet-
dadSocil ’

ENnrm:s generales de seguridad e higiene:

;I_as puertas qua sirven de aceeso  las ofiet-
éﬂas deben estar libres de obstaculos de tal
m.aﬂm que permitan el libre ingreso v egteso
de los trabajadores a la hora de una svacua-

oL

éCmm‘arlacaJmapmpoderegmsareﬂi

iordm rapidamente en casos de evacuacion.

Respetar b sefilizacion.

Mantener £l P Cyadro de teto F d 1‘355

ipasillos fimpios y secos.

Todo ¢l personal debe atender la convocato-
itia que s¢ realiza a capacitacionss v 1 p&rh

cipacion de los mismos debe ser activa

ETDdDS los empleados deben former equipo de
tabio que fortdeza s coboracin para
ée\-*{tar accidentes o enfermedades como con-
seusach de s s de cals depaa |

imento.
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Ejemplo

Afiche.

iINFORMATE;]

PRIMERO, TU MANUALITO TE ENSENA A:

PARTICIPACION

ESTU ORGANIZARSE PARA QUE

PROTECCION TODOS ESTEMOS SEGUROS E
UN LUGAR DE TRABAJO
HIGIENICO.

PREVENIR ACCIDENTES.

IDENTIFICAR LAS PRINCIPALES

SENALES DE EVACUACION.

POSICION CORRECTA ANTE TU
COMPUTADOR.

PREVENIR ENFERMEDADES
PROFESIONALES.
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Finanzas para la ejecucion del manual

Escenario No. 1

Para la implementacion de la propuesta se ha eftitaautilizacion de recursos financieros que

permitiran la adquisicion de servicios y bienesaparoperatividad de las normas.

Fuente: Elaboracién propia.
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No. Descripcion del bien o servicio Cantidad Precio Total
unitario

1 | Extintores de 15 Lbs. De GO 6 Q. 350.00{ Q.2,100.00

2 | Guantes de Latex. 16 Q. 7.00 Q. 11200

3 | Sefiales de 12*18". 25 Q. 120.00 Q. 3,000.,00

4 | Capacitaciones. 6 Q. 200.00 Q. 1,200.p0

5 | Mueble de botiquin de primeros auxilios. 1 Q80.00 | Q. 80.00

6 | Suministros de botiquin de primenos 1 Q. 1,500.00| Q. 1,500.00

auxilios.

7 | Afiches para promocionar el programa. 50 Q10.00 | Q. 500.00

8 | Trifoliares (via correo electronico). 100 Q. 0.00| Q. 0.00
Total Q. 8,490.00



Escenario No. 2

No. Descripcion del bien o servicio Cantidad Donantes Ofales
1 | Extintores de 15 Lbs. De GO 6 USAID Q. 0.00
2 | Guantes de Latex. 16 Centro de Salud. Q. 0|
3 | Sefales de 12*18". 25 CONRED Q. 0.0
4 | Capacitaciones. 6 USAID Q. 0.00
5 | Mueble de botiquin de primeros auxilios. 1 CRUZIR Q. 0.00
6 | Suministros de botiquin de primenos 1 Centro de Salud] Q. 0.00

auxilios.
7 | Afiches para promocionar el programa. 50 USAID 0@0
8 | Trifoliares (via correo electronico). 100 USAID . @O0
Total Q. 0.00

Fuente: Elaboracion propia.

184



Con el fin que las partes involucradas en la sdgdrie higiene en la institucion de gobierno
evalle los avances y retroalimentar deficienciasidenciar logros, se propone la utilizacién del

siguiente cuestionario.

Cuestionario para medir avance del resultado de impmentar el manual de seguridad e

higiene laboral.

1.- ¢ Tiene conocimiento sobre la implementaciomu@iual de seguridad e higiene laboral en la

institucién?.

sif ] No| |

2.- ¢, Se le ha proporcionado algun bien para md@iimminacion de su oficina?

Si No

3.- ¢Considera que el ambiente de su oficina eatiéel a la ventilacibn a mejorado en los

ultimos 6 meses?.

Si No

4.- ¢Ha atendido alguna emergencia de un compajesga por enfermedad o accidente?

si| ] No| |

5.- ¢ Ha observado la instalacion del botiquin d®gnos auxilios?

Si No
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Si su respuesta es afirmativa: ¢podria indicangdrl exacto donde se encuentra el botiquin de

primeros auxilios?

6.- ¢, Se cuenta con sefalizacion de rutas de evaonuhmares seguros o de riesgo?

sif ] No| |

7.- ¢Dentro de los ultimos 3 meses a observada sistitucion a adquirido equipo para la

prevencién de incendios?

Si|:| No|:|

8.- ¢ Ha recibido capacitacion en temas de segueduagiene?

Si No

Si su respuesta a la anterior pregunta es posfindria indicar cada cuanto tiempo se realizan
dichas capacitaciones:

9.- ¢ Que temas se han impartido en las capaciecsobre seguridad e higiene?

10.- ¢ Conoce los derechos y obligaciones de lbajadores y patrono en relacion a seguridad e
higiene?

Si No
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Glosario.

Accidente: Evento casual en cuyo origen esta involucrada,agordon u omision, la actividad

humana y que resulta en lesiones o dafios no ddiber

Afectado: Personas, sistema o territorios sobre los cumldgectamente actia un fenédmeno o

circunstancia, cuyos efectos producen perturbacion.

Alarma: Aviso o sefial de cualquier tipo que advierte laxpnidad de un peligro, para seguir

instrucciones especificas.

Alerta: Estado declarado con el fin de tomar precaucianasciones especificas, debido a la

presencia o inminente impacto de un evento adverso.

Ambiente: El ambiente esta constituido por todo lo materiéisico que rodea al trabajador (a),
el aire que respira, el clima y los espacios. Bbiante esta relacionado con la luz, el ruido y las

condiciones atmosféricas.

Ambientes cerrados: Son los lugares como edificios, viviendas, que stifizados para
desarrollar alguna actividad y que concentran esguersonas durante un periodo consecutivo y
largo de tiempo, actividad bancaria, municipalidadestituciones de gobierno, clinicas médicas

entre otros.

Amenaza: Fendmeno o evento potencialmente destructor ayrpsth, de origen natural o
producido por la actividad humana, que puede caossrtes, lesiones, epidemias, dafios
materiales, interrupcion de la actividad socialcgrédmica, degradacion ambiental y amenazar

los medios de subsistencia de una comunidad totgoren un determinado periodo de tiempo.

Aviso: Informacion clara y concisa que se le brindaolalacion sobre un evento ocurrido o por

ocurrir.
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Capacidad local: Combinacion y optimizacién de todas las fortalegdmabilidades enddégenas
de un territorio o gestionada por los actores Esafjue permiten a una comunidad, sociedad u
organizacion reducir el nivel de riesgo de desasyrepromover formas mas sostenibles de

desarrollo.

Comité de Seguridad e HigieneEs un grupo de personas de una empresa privadalicgy

organizada para velar porque se mantengan buemakcicmes de higiene y seguridad, dar
sugerencias para prevenir accidentes, el buen dioagiiento y estado de las maquinas y
herramientas, reportar a la Direccibn o Gerencidadempresa o institucion los riesgos que

detecten como un peligro para la salud de las trébmjadores.

Dano: Efecto adverso o grado de destruccién causadaupdienomeno peligroso sobre las

personas, los bienes, los sistemas de prestacigerdeios y los sistemas naturales o sociales.

Desastre: Alteracion intensa en las personas, los bienessévicios y el medio ambiente,
causadas por un suceso natural o generado potivadad humana, que excede la capacidad de

respuesta de la comunidad afectada.

Emergencia: Alteracién intensa en las personas, los bienessdovicios y el ambiente, causados
por un suceso natural o provocado por la actividaehana, que la comunidad afectada puede

resolver con los medios que ha previsto pararal fi
Enfermedad profesional: Es toda la que haya sido contraida como resultadediato, directo
e indudable, de la clase de trabajo ejecutado pdralkajador, siempre que esa causa haya

actuado sobre su organismo en forma lenta y cantinu

Equipos: Se refiere a las maquinas y herramientas con dates labora el trabajador (a)

(operarios o0 administrativos).
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Evaluacion de dafos: Identificacion y registro cualitativo y cuantitadi de la extension,

gravedad y localizacién de los efectos de un evauverso.

Evaluacién de riesgosEs la actividad que se realiza para identificariesgos en los lugares de

trabajo y que pueden afectar la seguridad y saudgitrabajadores (as).

Evento adverso:Fendmeno que produce cambios desfavorables gmefasnas, la economia,

los sistemas sociales o el medioambiente.

Factores de trabajo: Son todas aquellas condiciones propias del disedostruccion o
mantenimiento de los sistemas y procesos, asi amrla tecnologia utilizada para realizar el

trabajo, que permite la aparicién de las condigarabientales peligrosas (causas inmediatas).

Incidente: Suceso de causa natural o por actividad humanaeguiere acciones para proteger
vidas, bienes y ambiente.

Lugar de trabajo: Es todo aquel lugar en el que se efectien traliajlstriales, comerciales,

agricolas o de cualquier otra indole, donde seasmi@imas de una persona laborando.

Mitigacion: Medidas estructurales y no estructurales emprasdghra reducir el impacto

adverso de las amenazas naturales, tecnologicaslggiadacion ambiental.

Mitigacion del riesgo: Ejecucion de medidas de intervencion dirigidasaucir o disminuir el
riesgo existente. La mitigacibn asume que en muchiaanstancias no es posible, ni factible

controlar totalmente el riesgo existente.
Preparacion: Conjunto de acciones, actividades y medidas ditesipara minimizar pérdidas de

vidas y dafios materiales. Estas son tomadas ad@ipente para asegurar una respuesta eficaz
ante el impacto de amenazas.
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Prevencién: Conjunto de actividades y medidas (administrafilegales, técnicas, organizativas,
etc.) realizadas anticipadamente, tendientes areslt maximo el impacto de un fen6meno
destructor y que éste se transforme en un deseatreando dafios humanos y materiales,

econdmicos y ambientarles en una comunidad odeaitieterminado.

Respuesta:Etapa de la atencién que corresponde a la ejetaeidas acciones previstas en la
etapa de preparacion. Corresponde a la reacciéadiata para la atencion oportuna hacia la

poblacion.

Riesgo laboral: Es la probabilidad de ocurrencia de un hecho,acnenaza potencial de dafio a

la salud de los trabajadores (as).

Saneamiento: Conjunto de técnicas y elementos destinados a rfiandas condiciones
higiénicas.

Seguridad e Higiene en el TrabajoEs el conjunto de conocimientos que buscan elebtan
fisico, mental y social del trabajador, y con @ipeficiencia en el trabajo, controlando aquellos
riesgos que puedan producirle accidentes o enferesdaborales.

Simulacion: Ejercicio de manejo del flujo de informacion, paxaluar las acciones descritas en
un plan. Se utiliza para la evaluacion y adiesteaa, basado en un supuesto desastre ocurrido

en un lugar y un tiempo especificos.

Simulacro: Ejercicio en el cual se requiere de movilizaci@recursos y acciones, previamente

descritas en un plan para enfrentar una emergerdgsastre.

Victima: Persona que sufrido dafio, a causa de riesgo, enwag desastre.
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