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Resumen

El presente documento se divide en seis capitulos. En el capitulo 1 se comienza por
explicar los principales antecedentes del Ministerio de Educacién desde su creacion hasta

la actualidad, asi como la visién, misién y la estructura organizacional del Ministerio.

En el capitulo 2 se explica una serie de conceptos relacionados con seguridad e higiene, con
la finalidad de proporcionar al lector los conocimientos indispensables para introducirse
en el tema. Uno de los temas importantes respecto al tema de seguridad e higiene son los
aspectos legales del tema de seguridad e higiene ocupacional en Guatemala los cuales
los podemos encontrar en el Reglamento General sobre Higiene y Seguridad del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, el cual tiene por objeto regular las condiciones
generales de higiene y seguridad en que deberdn ejecutar sus labores los trabajadores, con
el fin de proteger su vida, su salud y su integridad. La Seguridad e Higiene Ocupacional
en un concepto moderno es una situacién de bienestar personal, de un ambiente de trabajo
id6neo, una economia de reduccién de costos. Estudia las condiciones de seguridad con el
fin de adaptar el equipo y la tarea al trabajador. De esta manera, aumenta la productividad
y evita en lo posible, concebir situaciones o causas potenciales de accidentes, debido a
la importancia que se brinde seguridad a los trabajadores del Ministerio de Educacién,
en el capitulo 3 se realizo el planteamiento del problema, con la siguiente pregunta de
investigacion: ;Cual es la situacién actual de la seguridad e higiene ocupacional en el
edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de Educacién? y como objetivo general
responder en el transcurso de la investigacién a dicha pregunta. La investigacion se
realizé en el edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de Educacién, se establecieron
tres sujetos de la investigacion: a) Personal de diferentes Unidades del edificio 1, b) Jefe
de Servicios Generales de la Direccion de Servicios Administrativos y ¢) Encargado de
Seguridad e Higiene del Ministerio de Educacién. Se realizarén tres instrumentos, un
cuestionario para el personal, otro cuestionario para el Jefe de Servicios Generales y una
guia de entrevista para el Encargado de Seguridad e Higiene, la muestra se calcul6 con la
férmula de la poblacién finita el resultado fue de 218 encuestas aplicadas al personal del
edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de Educacién, en el capitulo 4 se exponen
los resultados del trabajo de campo. En el capitulo 5 se hace el andlisis de los resultados.
l



Entre los hallazgos mds importantes se puede mencionar que el 99% de los empleados del
edificio 1 no conocen la existencia de un Programa de Seguridad e Higiene Ocupacional,
opinaron que la higiene en el edificio no es satisfactoria. No existe ventilacién dentro de
las instalaciones, por lo que la temperatura es demasiada alta debido a la mala distribucién
de empleados en relacién al espacio fisico de cada oficina. No existe sefializacién de
los riesgos existentes dentro del edifico, rutas de evacuacién y salidas de emergencia.
Manifestaron que la ubicacién de los extintores no est4 en lugares estratégicos y visibles.
Si se cuenta con alarma contra incendios, segtn opinién de los trabajadores desconocen
la existencia y ubicacién de la alarma, haciendo evidente la necesidad de un programa de

seguridad e higiene ocupacional que corrija dichas condiciones.

En el capitulo 6 se presenta la propuesta del programa de seguridad e higiene ocupacional,
estableciendo los objetivos, normas, politicas y reglas que respaldaran el programa lo cual
permitird al momento de implementarlo, a los empleados y autoridades de la institucién
brindar un ambiente sano y seguro dentro de las instalaciones tanto a los trabajadores
como a visitantes tomar conciencia de lo importante que es cumplir y velar porque se
cumplan las normas establecidas, para minimizar accidentes laborales enfermedades
profesionales y velar por la integridad fisica del trabajador. Se conformo una Comisién
que vele por el cumplimiento de las normas, reglas, politicas y requerimientos del

Programa de Seguridad e Higiene Ocupacional.

Los accidentes laborales y las enfermedades profesionales pueden provocar, ademaés de
situaciones personales lamentables, un crecimiento importante de los gastos sociales. El
ambiente inmediato como por ejemplo: temperatura, humedad, iluminacién, ruido, no
deja de influir en la motivacién para ejecutar la tarea y la destreza con que la ejecutamos.
Si las condiciones fisicas son inadecuadas repercutira profundamente en la eficiencia,
rapidez de nuestra actividad, aumento de errores, mayor indice de accidentes y mads
rotacién de personal, por lo que un programa de seguridad e higiene ocupacional debe

concebirse como parte de la institucidn.



Introduccion

El Ministerio de Educacién debe apostar por el desarrollo del conocimiento como uno de
los ejes estratégicos que generan valor y rentabilidad. La transformacion de los modelos
de Organizacién del trabajo estdn alterando las condiciones tradicionales de seguridad.
La Seguridad e Higiene laboral, es en realidad un requisito necesario para el buen
funcionamiento de las Instituciones. Por una parte, asistimos a un deterioro de algunas
condiciones de trabajo, resultado del aumento de los niveles de precariedad, mientras que,
por otra, se modifican los tradicionales condicionantes de salud y seguridad en el trabajo.
En ambos casos, la necesidad de mejora de las condiciones de trabajo y el andlisis de los
nuevos retos en materia de seguridad y salud son evidentes. La Seguridad e Higiene estd
conceptuada como el conjunto de normas y medidas técnicas encaminadas para garantizar
la integridad fisica del trabajador, asi como el buen uso y cuidado de equipo puesto para
ejecutar el trabajo por lo que se complementa con la Seguridad Social repercutiendo
en mejora de productividad, calidad de vida, maximiza beneficio y bienestar, minimiza
enfermedades, lesiones asi como costo. La Seguridad es un todo integrado articulado de
tal manera mientras m4s se fortalecen los vinculos entre estado y los trabajadores, mas

crece la salud y bienestar social.

Las enfermedades profesionales y los accidentes en el trabajo no estdn determinados
inicamente por caracteristicas bioldgicas y psicolégicas sino por otra variable que sitian a
la enfermedad o accidente como una expresién o sintoma de mala adaptacién coincidente
con un bajo rendimiento y una conducta inadecuada. La salud laboral y siniestralidad
constituye una sintomatologia ocasionada por la deficiente integracion del individuo con
los variados elementos de su ambiente laboral, familiar y extra laboral. La Unidad de
Seguridad laboral e higiene ocupacional desarrollard conceptos y las habilidades para
abordar una eficiente direccién y gestion de las condiciones de salud y seguridad en el
trabajo, mediante la integracién de una Comisidn, que sera la responsable de estudiar y
proponer medidas preventivas de riesgos de trabajo y contribuir a su difusién, desarrollando
dentro de sus elementos las competencias propias como conocedores superiores de riesgos
laborales en la especialidad correspondiente. Y para ello se propone la realizacién de un

Programa de Seguridad e Higiene Ocupacional para implementarse en el edificio 1 de la

~
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Planta Central del Ministerio de Educacién, dicho programa es un conjunto de actividades
que permiten mantener a los trabajadores y a la entidad, con la menor exposicion posible

a los peligros del medio laboral.



Capitulo 1

Antecedentes del Ministerio de Educacion

A mas de tres décadas del establecimiento del positivismo, Guatemala, permanecia al
margen de la investigacion cientifica. La escuela antigua no contribuyé al progreso de la

educacién en Guatemala.

La reforma liberal pretendia entre otras cosas rechazar la costumbre de adoptar todo
conocimiento proveniente de la revelacién y la fe. De esta manera, las mds severas
acciones a partir de 1871 fueron la posicién frente a la Iglesia y las reformas educativas.

Una publicacién denotativa de tal inquietud es la aparecida en “El Crepusculo”.

Millar (1910), dice que se critica el estancamiento de la educacién nacional de Guatemala
y se argumenta que debian servirse materias como matemdticas, fisica, quimica,
meteorologia, agricultura, mineralogfa, medicina veterinaria, comercio, teneduria de
libros, e ingenieria; asi como el aprendizaje de lenguas modernas, que sirvieran de ayuda
en el estudio de las ciencias précticas, segin Acuerdo Palacio Nacional (1872), el 18 de
julio de 1872 durante la presidencia provisional del general Miguel Garcia Granados, se
acuerda la creacién de un Ministerio Especial de Instruccion Piblica y que el ramo se

separe de la Secretaria del Interior.

Inicialmente ubicado en el Palacio Nacional, luego en el edificio Lucky 5ta. Avenida
y Sta. Calle, posteriormente en la Avenida Simeén Cafias zona 2 y actualmente en la
Avenida Reforma 6ta. Calle 1-87 zona 10. En la actualidad se conserva un ambiente
amplio, considerado un patrimonio de la nacién, cuenta con oficinas altas con puertas
y ventanales de madera, un patio central, donde se realizan los eventos oficiales, brinda
servicio de cafeteria para los empleados del Ministerio. En el tema de Seguridad e Higiene
en el ano 2009 en el mes de agosto se invito a CONRED a realizar dos capacitaciones una

de evacuacién en caso de siniestros naturales y una de primeros auxilios.



El Departamento encargado de realizar, supervisar el mantenimiento y limpieza es
Servicios Generales de la Direccién de Servicios Administrativos, estructurado por un
jefe del Departamento, Jefe de Logistica y Encargado de Empresas Subcontratadas, las
solicitudes se atienden por fecha del sistema de la pdgina elaborada a solicitud de las

normas ISO.

El Ministerio de Educacién tiene como objetivo principal velar por una educacion de
calidad para nifios adolescentes y adultos. Y asi seran ciudadanos exitosos en todo lo
que emprendan. Con los siguientes datos conoceremos el porqué, hacia donde van las

politicas y la forma que estd organizado el Ministerio de Educacion.
1.1.2. Misién

Somos unaInstituciénevolutiva,organizada,eficiente y eficaz, generadorade oportunidades
de ensefianza-aprendizaje, orientada a resultados, que aprovecha diligentemente las

oportunidades que el siglo XXI le brinda y comprometida con una Guatemala mejor.
1.1.3. Visién

Ciudadanos con caracter, capaces de aprender por si mismos, orgullosos de ser
guatemaltecos, empefiados en conseguir su desarrollo integral, con principios, valores y

convicciones que fundamentan su conducta.
1.1.4. Estructura Organizacional

El Ministerio de Educacion en su estructura esta conformado por el Despacho Superior
Vicedespacho Administrativo, Vicedespacho de Disefio y Verificacién de la Calidad,
Vicedespacho Técnico y Vicedespacho Bilingiie Intercultural, seguido las Direcciones
de las diferentes Unidades del Ministerio de Educacién. Actualmente el Ministerio de

Educacién en su estructura orgdnica esta conformado de la siguiente manera:
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FORTALEZAS

Se tiene herramienta informética para
coordinar la prestacion del servicio de
mantenimiento, limpieza y seguridad
Instalaciones modernas

Personal capacitado

Certificados por la 1SO 9000-2001 en
procesos administrativos
Contratacion de outsourcing de
limpieza y seguridad, reduce costos y
pasivo laboral.

OPORTUNIDADES

Dentro del mercado guatemalteco existe
tecnologia de vanguardia.

Diversidad de productos en el mercado,
para ser utilizados en el edificio 1 de la
Planta Central del Ministerio de Educacién
como los son: equipo contra incendio,
ldmparas, aires acondicionado y limpieza.

DEBILIDADES

Burocracia.

Exceso de personal(500 empleados
en el edificio 1 de la Planta Central)
en relacion al espacio fisico de las
oficinas.

Poca colaboracién de las diferentes
unidades que conforman el Ministerio
de Educacion.

No existe uniformidad ni unidad entre
las diferentes unidades.

Falta de comunicacién entre Recursos
Humanos y Departamentos.

AMENAZAS

Crisis politica en el pais lo cual provoca
inestabilidad institucional, por constantes
cambios a nivel de Autoridades Superiores.
Crisis econdmica en Guatemala (recorte
del presupuesto al Ministerio de
Educacion para el afio 2010)

Altos precios en articulos de seguridad ¢
insumos de limpieza.

Sindicato, al protestar se paralizan las
labores de seguridad e higiene en el
edificio.

La siguiente informacién nos muestra los recursos financieros, humanos, tecndlogicos

con los que cuenta el Ministerio de Educacion; las fortalezas, debilidades, oportunidades

y amenazas para alcanzar metas y objetivos a corto, mediano y largo plazo.

Las

oportunidades y amenazas se refieren al ambiente externo y al entorno. Las fortalezas son

la disponibilidad de recursos de capital, personal, activos, estructura interna y de mercado,

por el contrario las debilidades son todos aquellos elementos, recursos, habilidades y

actitudes negativas que la empresa tiene y que constituyen barreras para lograr la buena

marcha de la organizacién, para determinar ciial es la situacion actual del Ministerio de

Educacién.




A continuacién se realizard el andlisis de algunas tesis; la informacién nos ayudara a
enriquecer los conocimientos del proceso, metodologia, andlisis de datos, propuestas y
conclusiones que han obtenido otros autores en el tema de seguridad e higiene ocupacional,
para desarrollar y elaborar una propuesta de Seguridad e Higiene ocupacional en el

edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de Educacién.

En su tesis Montenegro (2007) en el tema de Programa de Seguridad e higiene para
la Contraloria de Cuentas zona 1 plantea como problema la falta de un Programa de
Seguridad e higiene para la contraloria de Cuentas zona 1, el cual se encuentra sin
sefializacién de evacuacion, pocos extintores, falta de higiene en las instalaciones (bafios,

oficinas entre otros).

Presento en su tesis como propuesta implementar un programa de seguridad e higiene
ocupacional en las instalaciones de la Contraloria General de Cuentas de la zona 1 que
permita el desarrollo de las actividades en un ambiente sano y seguro para el personal y

visitantes a la vez que se cumpla con lo estipulado en la legislacién nacional.

Morales (2000) investigé acerca de c6mo elaborar una guia actualizada, completa y
confiable, que sea til para la implementacién de programas de Salud Ocupacional en
cualquier empresa guatemalteca y garantizar en lo posible, que los resultados de dicha

implementacién serdn de beneficio tanto para la empresa como para sus trabajadores.

Propuso la planeacién y organizacién de un Programa de Salud Ocupacional el cual se
realizard para la Empresa Cementos Progreso, S.A., para luego implementar diferentes
alternativas de medicina preventiva y del trabajo para vigilar la salud de los trabajadores
a través de programas de Cementos Progreso y realizar inspecciones de seguridad dentro

de la empresa y mapa de riesgos y una evaluacién constante a través de auditorias.

Segiin Guevara (2008) basada en la informacion recopilada se determind que las personas
que actualmente trabajan en la fabrica de hilados y tejidos, presentan deterioros de salud,
ausentandose de sus dreas de trabajo induciendo al incremento de costos, exceso de
ruido, deficiente iluminacién en los diferentes departamentos por falta de lamparas, en

9



concordancia del diagnéstico de seguridad e higiene en la fdbrica propuso un programa
de seguridad e higiene ocupacional que ayude a eliminar 0 minimizar las condiciones

desfavorables que existen.

10



Capitulo 2
2.1. Recursos humanos

Para Puchol (2005) Recursos Humanos es una creacién americana de finales de los 70
y principios de los 80, varios autores coinciden que fue una respuesta estadounidense a
las efectivas politicas de Personal del sobresaliente modelo de direccién japonés, donde
el personal es lo mas importante en una organizacién. Bohlander y Snell (2008) opinan
que las personas o empleados tienen capacidades para el desempefio y el €xito en una

organizacion, al lado de otros recursos como el dinero, los materiales y la informacion.
2.2. La seguridad e higiene del trabajo

Chiavennato (2001) dice que seguridad y higiene en el trabajo son las actividades ligadas
que repercuten de manera directa en la continuidad de la produccién y la moral de
los empleados, es el conjunto de medidas técnicas, educativas, médicas y psicologicas

empleadas para prevenir accidentes y eliminar las condiciones inseguras del ambiente.

Barquero (2005) opina que es el conjunto de medidas y actividades que pone en practica
para prevenir y corregir las causas que podrian dar origen a lesiones o enfermedades

profesionales durante el proceso laboral.
La seguridad e higiene del trabajo en su contenido incluye:

* La prevencién de los accidentes de trabajo y las enfermedades

profesionales.

* Laatencién preferente a la mujer, a los menores y a las personas con capacidad

disminuida.

En el proceso de trabajo mientras existe una relacion arménica entre los elementos capital
humano, objeto de trabajo y medios de trabajo se cumple con el objetivo del proceso
11



que es la obtencion de los medios necesarios para la vida. Cuando esa relacion deja de
ser arménica puede ocurrir una paralizacién del proceso de trabajo, un deterioro en los

medios de trabajo o un accidente de trabajo que lesiona o causa la muerte del trabajador.
2.3. Higiene Ocupacional

Aguirre (2000) define la higiene ocupacional como el conjunto de normas y
procedimientos que protegen la integridad fisica y mental del trabajador, preservandolo
de los riesgos de salud inherentes a las tareas del cargo y al ambiente fisico donde

son realizadas.

Chiavennato (2001) dice que higiene en el trabajo es el conjunto de normas y procedimientos
tendientes a la proteccion de la integridad fisica y mental del trabajador, preservandolo de

riesgos de salud inherentes a las tareas del cargo y al ambiente fisico donde se ejecutan.

La higiene ocupacional es la especialidad que se encarga en resguardar la salud de
los trabajadores en su tarea, analizando los factores a los que se encuentra eXpuesto el
empleado y que pudiesen representar las causas de enfermedades. Al hablar de higiene
ocupacional, se hace referencia a la medicina del trabajo, la cual previene las consecuencias
de incidentes por las condiciones materiales y ambientales sobre los trabajadores y junto
con la seguridad, los controles ambientales y la ergonomia - estudio de las caracteristicas
del ser humano para adaptarse y disefiar mejor su medio ambiente de trabajo-, establece
condiciones de trabajo que no generan dafio, para lo cual utilizan la medicina preventiva,

evitando con ello el surgimiento de enfermedades profesionales.

Existen factores que daiian el organismo del ser humano y provocan enfermedades, stress,

envenenamiento entre otros los cuales se mencionan a continuacion:

a. Quimicos:
Sustancias téxicas para el organismo que se encuentran en el ambiente ya sea en estado
sélido, liquido o gaseoso. Una consideracién que debe tenerse al analizar los niveles de

seguridad en relacion a la exposicién de sustancias contaminantes, s el efecto a largo
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plazo que puede causar a la persona ya sea enfermedades respiratorias, cancerificas,

envenenamientos, etc.

Puede presentarse segiin la cantidad de sustancia toxica a la que se esté expuesto un
envenenamiento agudo, que resulta de una exposicién repetida a concentraciones toxicas
menores O un envenenamiento crénico, que resulta de una exposicién tnica a una

concentracion densa.

b. Fisicos:

Factores tales como el ruido, vibraciones, ventilacion, iluminacién, presion y temperatura
que pueden provocar problemas auditivos, alteraciones del ritmo cardiaco, lesiones de la
vista o piel, irritacién y mal genio, disminucién en la habilidad del trabajo debido a un

excesivo enfriamiento, etc.

c. Biolégicos:

Tales como bacterias, hongos, presencia de insectos transmisores de enfermedades, etc.

d. Ergonémicos:

Relacionados a las caracteristicas del ser humano para adaptarse y disefiar mejor su medio
ambiente de trabajo. Debe tomarse en cuenta aspectos como la posicién y movimientos
del cuerpo en relacién con la tarea que se realiza, disefio del espacio de trabajo, entre
otros aspectos. Entre los problemas que pueden desarrollarse al no prestar atencion a este

factor se encuentra la presencia de fatiga, problemas musculares, stress, etc.

Es importante mencionar que para Asfahl (2000) ergonomia se define como el estudio
de las capacidades humanas en relacién con el entorno de trabajo. Por lo regular, las
soluciones a los problemas ergonémicos requieren de andlisis complicados, lo que incluye
quizas un redisefio de la estacion de trabajo para que corresponda al proceso. Para citar
un ejemplo se puede mencionar el Sindrome de Tiinel Carpal, una enfermedad crénica de

la mufieca que ocurre por movimientos repetitivos de las manos.



Segin Mathis y Jackson (2003) considera que es una disciplina que intenta lograr
un disefio apropiado del ambiente de trabajo para atender las exigencias fisicas

experimentadas por el personal.
2.4. Condiciones ambientales y atmosféricas de trabajo

Segiin Chiavennato (2001) las condiciones ambientales de trabajo son las circunstancias
fisicas en las que el empleado se encuentra cuando se encuentra en su puesto de trabajo,
en una empresa o organizacion y las atmosféricas como es la temperatura y humedad y

forman parte del ambiente de trabajo. A continuacidn analizaremos cada una de ellas:

a) [luminacion:

Cantidad de luminosidad que se presenta en el sitio de trabajo del empleado. Cantidad
de luz en el punto focal del trabajo. La iluminacién eficiente provoca fatiga de ojos,
perjudica al sistema nervioso ayuda a la deficiente calidad del trabajo y es parte de los

accidentes de trabajo.

b) Ruido:
Letayf y Gonzélez (1996) opina que ruido es un sonido desagradable o indeseable,
generalmente de cardcter aleatorio que no presenta componentes de frecuencia bien

definidos.

Se considera un sonido o barullo indeseable. Tiene dos caracteristicas frecuencia
e intensidad. La frecuencia es el nimero de vibraciones por segundo emitidas por la
fuente de sonido y se mide por ciclos de segundo y la intensidad del sonido se mide por

decibelios.

¢) Temperatura:
Una de las condiciones ambientales importantes es la temperatura. Existen cargos de

trabajo cuyas temperaturas son demasiadas altas o el otro extremo muy bajas.



d) Humedad:
La humedad es consecuencia del alto grado higrométrico del aire. Existen condiciones

de elevada humedad en las dreas de trabajo.
2.5 Accidentes

Aguirre (2000) en su libro Direccién y gestion de personal nos menciona que los
accidentes son un hecho o serie de hechos que, en general y sin intencién, producen
lesién corporal, muerte o dafio material. Las consecuencias de la ruptura de esta relacion

armonica se pueden traducir en:

a) Incidentes de trabajo:

Evento que posee el potencial para producir un accidente de trabajo.

b) Accidentes de trabajo:

Hecho repentino relacionado con la actividad laboral que produce lesiones o la muerte
al trabajador. Grimaldi, S. (2004) los define como aquellos factores que se presentan
debido a defectos en la situacién, errores en el disefio, planeacion defectuosa u omision
de las normas esenciales de seguridad para mantener un ambiente fisico relativamente

libre de riesgos.
2.6 Siniestros

Se le 1lama al dafio, destruccién o pérdida que sufren las personas o propiedades por

causa de sismos, incendios, naufragios, etc.

Las sustancias quimicas peligrosas en la industria y el comercio como lo son, el
combustible, sustancias toxicas, se ha convertido en un factor de incremento del nimero
de personas, tanto trabajadores como ciudadanos en general, cuya vida esté en peligro en
cualquier momento debido a un accidente ocasionado por esas sustancias, sin dejar de dar

importancia al problema de los fendmenos naturales.
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27. Clasificacion de los siniestros

a) Sismos:

Vibracién de las diferentes capas de la tierra, que se produce por la liberacién de energia
que se da al rozarse o quebrarse un bloque de la corteza terrestre. Segiin las investigaciones
cientificas modernas, hoy se pueden identificar cuatro distintos procesos que causan
sismicidad [Coordinadora Nacional para la reduccién de desastres (CONRED) 2005)

b) Por movimiento de placas tectonicas:

Las placas tecténicas son gigantescos fragmentos que abarcan tanto superficies
continentales como en el fondo ocednico.

¢) Por accién volcénica:

Segiin Conred (2005) Cuando se ejerce una presion sobre la superficie del volcan y de las

paredes internas, por la presién provoca los que la tierra vibre 0 como se conoce SiSmMos.
2.8 Tipos de seiiales

Para CONRED (2005) el significado de los colores es €l siguiente:

ROJO: alto, prohibicion, identifica equipo contra incendio.
AMARILLO: precaucion, riesgo.

VERDE: condici6n segura, primeros auxilios.

AZUL: obligacién, informacién.

Colores de contraste: el color rojo, amarillo, verde y azul se toman de base para la
elaboracién de la sefial. El color blanco y negro se utiliza para los simbolos y letras que

contenga la sefial. Los tipos de sefiales que se conocen son los siguientes:



a) Sefiales de obligacién:
Son de forma redonda, se utiliza para el pictograma color blanco sobre fondo azul.

Proteccion

Protén Proteccion Proteccién obligatoria para
obligatoria de la obligatoria de la obligatoria del las vias
cabeza oido respiratorias

vista

S

. = ] Proteccion

Obligatoria de los obligatoria de las V'aar;bggigﬂzg obligatoria de la
pies manos Ratalp Cara

Proteccion Proteccién

Proteccion " e
individual Usfnggtgfedgede Deposite la basura
obligatoria contra proteccién en su lugar
caidas

17



b) Senales de advertencia:
Segtin Prevention (2005) las sefiales de advertencia son en forma triangular; se usa un
pictograma negro sobre fondo amarillo (el amarillo deberd cubrir como minimo el 50%

de la superficie de la sefial), y bordes negros. Se presentan a continuacion:

A\ L A [z

Particulas Peligro Riesgo de
extrafias en el aire temperatura alta accidente

e

Sonidos altos

Caida a distinto Materias Materias . e
g ; . Materias toxicas

nivel inflamables explosivas

. 45

* +
2 2

. . Cargas Vehiculos de

Mater.las Riesgo de tropezar suspendidas manutencion
corrosivas

YA

Riesgo eléctrico Peligro en general Baja Temperatura



¢) Sefiales de salvamento o socorro:
Son de forma rectangular o cuadrada, utilizdndose en el pictograma color blanco sobre

fondo verde.

Ducha de
seguridad

Via salida de
sSQCorro

Via salida de

lavado de los ojo
SOCorro od Jos

Via salida de Teléfono de

Primeros auxilios Camilla

SOCOITro

Direccion que
debe seguirse

Direccion que
debe seguirse

Direccion que
debe seguirse

Direccién que
debe seguirse
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salvamento

Direccién que
debe seguirse

Direccion que
debe seguirse

Direccidon que
debe seguirse

Direcciéon que
debe seguirse



2.9. Incendios

Para Chiavennato (2001) los incendios se clasifican de la siguiente manera:

Categoria L .
. . Principales Cuidados
del Tipo de combustible . L.
. . agentes extintores principales
incendio
Papel, madera, tejidos, trapos Espuma Eliminacion del
A empapados en aceite, basura, Soda y acido calor, empapando
etc. Agua con agua
o . ) . Neutralizacion
Liquidos inflamables, aceites y | Gas carbonico (CO)
, ] ) o del carburante
B derivados del petrdleo (tintas, Polvo quimico seco :
. con sustancia no
gasolina, etc.) Espuma .
inflamable.
. L Gas carbonico (CO) | ,
C Equipos eléctricos conectados o Idem
Polvo quimico seco
) ) . Polvo quimico seco | ,
D Gases inflamables bajo presion . Idem
Gas carbénico (CO)

2.10. Enfermedades profesionales

Es la contraida como resultado de factores causales inherentes o presentes en la actividad

laboral.

Es muy comiin, que en los puestos de trabajo el personal no conozca la diferencia entre

una enfermedad comtn y una enfermedad profesional.

Estos son algunos ejemplos de enfermedades profesionales segiin su clasificacion:
* Provocadas por agentes fisicos (sordera profesional, afecciones al proceso

visual, patologias respiratorias, etc.)
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Provocadas por agentes quimicos (intoxicacion por plomo, dermatosis, etc.)
« Provocadas por agentes biolégicos (tétanos, brucelosis, etc)
» Provocadas por agentes psicoldgicos (stress, depresion y ansiedad entre

otros)
2.11. Programa

Conjunto de pasos encaminados hacia el logro de un objetivo comin, los programas son
el resultado de un estudio, el cual refleja las necesidades y exigencias de una empresa

determinada, es ademds, la alternativa de solucién a los problemas detectados.
2.12. Programa de Seguridad e Higiene Ocupacional

Para Mondy y Noe (2005) los programas de seguridad e higiene crean un ambiente y
actitudes psicolégicas que promuevan la seguridad. Los accidentes se pueden reducir
cuando los trabajadores piensan de manera consciente o inconsciente en la seguridad. Los
programas de seguridad organizacionales exigen planeaci6n para evitar accidentes en el
lugar de trabajo. Al implementar programas de seguridad e higiene en las organizaciones

se reducen significativamente los accidentes y enfermedades laborales.

Grimaldi y Simonds (2004) afirman que es el conjunto de actividades de planeacion,
organizacién, ejecucion y control que permiten mantener a los trabajadores y a la empresa

en el menor riesgo de accidentes.

Como estas actividades tienen que ver con la seguridad del trabajador, cualquier cambio
que sufra el trabajador en su cultura organizacional afectard la eficiencia del programa, es
por ello que se deben hacer ajustes permanentes a los programas de seguridad e higiene

industrial para que sean funcionales.

Koontz y Weihrich (2001) opinan que el disefio de un programa de seguridad e higiene
industrial demanda que se formulen: Objetivos, politicas, normas y reglas, conceptos que

se definen a continuacion:
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a) Objetivos:

Son los fines que se persiguen por medio de una actividad de una u otra indole. Para un
programa de seguridad e higiene industrial, los objetivos se dividen en: humanitarios
y de costos y resultados intangibles, los primeros tienen como fin principal resguardar
la integridad fisica y mental de los trabajadores y los segundos se relacionan con los
costos que representa para una empresa el no poseer un programa de seguridad e higiene
industrial; ademds de los beneficios intangibles que obtienen las empresas al contar con

ambientes seguros.

b) Politicas:
Las politicas enuncian criterios generales que orientan o encauzan el pensamientoen latoma

de decisiones. Facilitan la toma de decisiones al contener pardmetros preestablecidos.

¢) Normas:
Conducta esperada de los miembros de un grupo. Es la forma como se espera que se
comporte cada miembro de un grupo; si un individuo infringe las normas del grupo los

demads integrantes ejercerdn presion para que las cumpla y respete.

d) Reglas:
Acciones u omisiones especificas, no sujetas a la discrecionalidad de cada persona”.
Son enunciados claros y precisos que deben cumplirse, limitan ciertas acciones, su

incumplimiento ocasiona sanciones administrativas o legales.

e) Temas de Seguridad e Higiene:
Conjunto de actividades de planeacién de Comision de Séguridad e Higiene, equipos
contra incendio, sefializacién, rotulacién, orden y limpieza, iluminacién, ventilacién,

humedad, capacitaciones.

f) Evaluacién y control:
Establecer evaluaciones periddicas y controles para verificar si se estd cumpliendo con

lo establecido en el Programa.
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Razones para adoptar un programa de seguridad e higiene industrial:

Mathis R. y Jackson J. (2003) opinan que una eficaz administracién de la seguridad e
higiene requiere de un compromiso de la organizacién con las condiciones de trabajo
seguras. Los programas de seguridad e higiene importantes, correctamente disefiados y
bien administrados, rinden frutos al reducir los accidentes y los costos asociados con

ellos.

Mondy y Noe (2005) especifican las siguientes razones:

. Pérdida personal: La mayoria de los individuos prefieren sin duda alguna no estar
lesionados. El dolor fisico y la angustia mental asociada con las lesiones siempre
es desagradable y hasta puede resultar traumética. De mayor preocupacion es la

posibilidad de una discapacidad permanente e incluso de muerte.

e Pérdida financiera para los empleados lesionados: La mayoria de los empleados
estan protegidos por planes de seguros de la empresa o seguros personales contra
accidentes, sin embargo, una lesién puede resultar en pérdidas financieras que

no estén cubiertas por los seguros.

. Pérdidas de productividad: Cuando un empleado estd lesionado, hay una pérdida
de productividad para la compaiiia. Ademds de las pérdidas obvias, con frecuencia

hay costos ocultos.

. Primas de seguros mds elevadas: Las primas de seguros por prestaciones de los
trabajadores se basan en el historial de reclamaciones de seguros que tiene el jefe.
El potencial de ahorro relacionado con la seguridad del empleado proporciona

incentivos para establecer programas formales.

° Responsabilidad social: Muchos ejecutivos se sienten responsables de la seguridad
e higiene de sus empleados. Numerosos negocios tenfan excelentes programas de
seguridad desde hace tiempo, pues comprendieron que la seguridad es de mayor

beneficio para la empresa.
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Dessler (2005) afirmé que se adoptan programas de seguridad por tres razones

fundamentales:

Morales: Las empresas adoptan la prevenciéon de accidentes, sobre bases
puramente humanas. Lo hacen para minimizar el dolor y sufrimiento para el

trabajador lesionado, y de su familia como resultado de un accidente.

Legales: También existen razones legales para adoptar un programa de seguridad.
Enlaactualidad leyes federales, estatales y municipales cubren la salud y seguridad
ocupacional y las penalizaciones para el incumplimiento son bastante severas.
Las organizaciones hoy en dia son objeto de multas y los supervisores pueden
ser hasta sentenciados a prision si se les considera responsables de accidentes

fatales.

Econémicas: Por otra parte, también existen razones econdmicas para
proteger la seguridad, ya que el costo de accidentes, inclusive pequefios, puede ser
muy alto para la organizacién. El seguro de compensacién para los trabajadores
simplemente cubre al individuo lesionado por una lesién. No cubre los otros costos
directos e indirectos asociados con esa lesion. Entre los que es posible mencionar;
pagos para arreglos de reclamaciones por lesiones o muerte, pagos legales por
la defensa contra las demandas, costos de las operaciones de rescate, pérdida de
funcién y de ingresos por operaciones, costos de capacitacion para los reemplazos

y COStOS mayores por seguros.

Mathis R. y Jackson J(2003) describen que los métodos para realizar programas de

seguridad e higiene ocupacional son los siguientes:

Meétodo organizacional: Aqui se elabora un disefio de puestos, se desarrollan e
implantan politicas de seguridad e higiene, se emplean comités de seguridad e

higiene y se coordinan investigaciones de accidentes.

Método de ingenierfa: En este método se disefia el ambiente de trabajo, se hace

una revision del equipo y se aplican los principios ergonémicos.
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. Meétodo individual: Se refuerza la motivacion y las actitudes relacionadas con la
seguridad e higiene, se capacita a los empleados sobre seguridad e higiene y se

recompensa la puesta en practica de la seguridad e higiene mediante incentivos.

2.13. Aspectos Legales del tema Seguridad e Higiene Ocupacional en
Guatemala

En el Reglamento General sobre Higiene y Seguridad, [Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social (IGSS) 1986] en el Trabajo se encuentra contemplado el tema de
seguridad e higiene en Guatemala, emitido por el gobierno de Guatemala el 28 de
diciembre de 1957 y dado a conocer a través del Ministerio de Trabajo y Previsién Social

y del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

En referencia al reglamento IGSS (1986) tiene por objeto regular las condiciones generales
de higiene y seguridad en que deberan ejecutar sus labores los trabajadores de patronos
privados, del Estado, de las municipalidades y de las instituciones auténomas, con el fin
de proteger su vida, su salud y su integridad.

Contempla en su contenido, las obligaciones de los patronos, de los trabajadores, las
organizaciones de seguridad dentro de las instituciones o empresas privadas, la aplicacién
de control y vigilancia de las condiciones de los locales y del ambiente de trabajo, asi
como las medidas de prevencién a tomar en relacién a aspectos tales como: electricidad,
sustancias peligrosas, andamios, etc. Se detallan las obligaciones de los patronos para
procurar a los trabajadores un ambiente de trabajo adecuado para desarrollar sus
actividades sin exponerse a riesgos innecesarios y las obligaciones de los trabajadores
en cuanto al cumplimiento de normas sobre seguridad e higiene, afin de que asuman su
responsabilidad en relacién a la prevencion de accidentes y enfermedades derivadas de
su actividad laboral.

AGE

El Acuerdo 1414 nos habla del tema de la seguridad e higiene Ocupq-c‘\,ﬂmal en relacmn‘
del contenido de Botiquines en las dreas de trabajo “Normas de cump]lmmﬁm oeneral _
en relacion a los botiquines de primeros auxilios™; el Acuerdo I(IQ&\ "'ﬁLLMQuLﬁTh ’31 !

sobre proteccién relativa a accidentes y prestaciones de servicios” “E);'Acuerdo ]4Ql
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“Acuerdo respecto a las enfermedades profesionales”, todos divulgados por el I.G.S.S.
El Cédigo de Trabajo en su decreto 14-41, Titulo Quinto, capitulo tnico, contiene
disposiciones relacionadas con la higiene y seguridad en el trabajo, tales como las
condiciones adecuadas de trabajo para mujeres y menores de edad, mantener condiciones
de salubridad en los lugares de trabajo, asi como el control en las Jornadas de trabajo
evitando la explotacién, estableciendo las obligaciones y derechos por parte de los

patronos y de los trabajadores.
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Capitulo 3
Planteamiento del Problema

El Ministerio de Educacién tiene como objetivo estratégico el acceso a la calidad educativa
con equidad, ya que es un derecho plenode la nifiez y juventud, a través del cumplimiento de
las politica y el aprovechamiento eficiente de los recursos, uno de los aspectos importantes
para la Institucién y en cualquier drea de trabajo es el Recurso Humano, por lo que cada
empresa, organizacion e institucién debe velar por el bienestar de sus colaboradores. El
ambiente inmediato como lo son: la temperatura, humedad, iluminacién, ruido influye en
la motivacion para ejecutar las tareas y las habilidades y destrezas de los trabajadores del

edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de Educacion.

La Seguridad e Higiene Ocupacional en un concepto moderno es una situacion de
bienestar personal, de un ambiente de trabajo idéneo, una economia de reduccién de
costos. Estudia las condiciones de seguridad con el fin de adaptar el equipo y la tarea
al trabajador. De esta manera, aumenta la productividad y evita en lo posible, concebir

situaciones o causas potenciales de accidentes.

Los accidentes laborales y las enfermedades profesionales pueden provocar, ademads de
situaciones personales lamentables, un crecimiento importante de los gastos sociales
tales como indemnizaciones imprevistas, gastos hospitalarios entre otros. De aqui
deviene la necesidad de prevenir los mismos o reducir su frecuencia, identificando dreas
de riesgo, ya que son perjudiciales para la salud de los trabajadores. En el edificio 1 de
la Planta Central no se cuenta con un programa de seguridad e higiene ocupacional que
garantice la salud y seguridad de sus trabajadores en cual reduciria la repeticion frecuente
de accidentes laborales. Es obligacion de las Instituciones proporcionar un lugar seguro
para sus trabajadores y establecer normas y procedimientos de seguridad e higiene
ocupacional. Con la finalidad de demostrar la necesidad de un Programa de Seguridad e
Higiene Ocupacional para el edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de Educacion
se hace necesario plantearse la siguiente pregunta de investigacion:

Pregunta de Investigacion:
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¢Cudl es la situacién actual de la seguridad e higiene ocupacional en el edificio 1 de la

Planta Central del Ministerio de Educacién?
Objetivos de la Practica

a) Objetivo general:
Determinar la situacion actual de la seguridad e higiene ocupacional en el edificio 1 de la

Planta Central del Ministerio de Educacion.

b) Objetivos Especificos:
* Realizar un diagnéstico en materia de Seguridad e Higiene Ocupacional, para

identificar todas las posibles causas de accidentes y enfermedades en el trabajo.

* Elaborarun programa de Seguridad e Higiene Ocupacional para ser implementado

en el edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de Educacién.

*  Proveer de normas que guien a los empleados a realizar sus actividades de manera

mas segura.
Alcances y Limites

a) Alcances:

La investigacion se realizard en las instalaciones del Ministerio de Educacién en el edificio
1 de la Planta Central ubicadas en la 6°.calle 1-87 zona 10 de la Ciudad de Guatemala,
durante el periodo del 06 de junio de 2009 al 30 de noviembre de 2009.

b) Limites:

La investigacion se realizara en el edificio 1 de la Planta Central no incluyendo el edificio

2 y otras Dependencias del Ministerio.
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Metodologia aplicada a la Practica
a) Sujetos de la Investigacion:
1- Personal de diferentes Unidades del edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de
Educacién, la cuales se detallan a continuacién:
*  Despacho Ministerial
*  Vicedespacho Administrativo
*  Vicedespacho de Disefio y Verificacién de la Calidad Educativa
*  Vicedespacho Técnico
*  Vicedespacho Bilingiie Intercultural
¢ Direccién de Planificacién Educativa (DIPLAN)
* Direccién de Asesoria Juridica
* Direccién de Auditoria Interna
* Direccién de Cooperacién Nacional e Internacional (DICONIME)
¢ Direccién de Comunicacién Social (DICOMS)
» Direccién de Adquisiciones y Contrataciones (DIDECO)
¢ Direccién de Administracién Financiera (DAFI)

» Direccién de Servicios Administrativos (DISERSA)

*  Direccién de Informatica (DINFO)
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2- Jefe de Servicios Generales de la Direccién de Servicios Administrativos.

3- Encargado de Seguridad e Higiene del Ministerio de Educacién.

b) Célculo de la Muestra:

Datos:

N=500

p=0.50

q=0.50

e=0.95 = 1.96?

o=15 5/100=0.0025
n=
n=
n=

¢) Instrumentos:

02x N x0.50 x 0.50
e x (N-1) + 6°x 0.50 x 0.50

3.8416 x 500 x 0.50 x 0.50
0.0025x499+3.8416x0.50x0.50

218 encuestas.

Se realizardn 3 instrumentos para la elaboracién del trabajo de campo para determinar

cudl es la situacion actual del edificio 1 en el tema de Seguridad e Higiene Ocupacional.

Cuestionario No. 1:

Personal del edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de

Educacion se realizara con 15 preguntas dicotémicas, 01 pregunta cerrada y 04 preguntas

abiertas.

Cuestionario No. 2: Jefe de Servicios Generales, consta de 10 preguntas dicotémicas, 03

preguntas cerradas y 04 preguntas abiertas.

Guia de entrevista: Encargado de Seguridad e Higiene del Edificio 1 de la Planta Central

del Ministerio de Educacién.
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Procedimiento

Realizar un Plan de Investigacién sobre el tema de situacién actual en las

instalaciones del edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de Educacién

Inscripcion para asesoria de tesis en la Universidad Panamericana, para

posteriormente nombrar a la asesora.

Entregar el Plan de Investigacion a asesora de tesis, para revision y

correccion.

Realizar los instrumentos de los diferentes sujetos de investigacion, a realizar

en el trabajo de campo.

Revisar los instrumentos realizados por la asesora para correccién de los

mismos.

Realizar el trabajo de campo en el edificio 1 de la Planta Central del Ministerio

de Educacién (encuestas, observacion, entrevistas)

Realizar el vaciado de la informacién de las encuestas, graficas y andlisis de

la informacion.

Segiin el andlisis realizado de las encuestas, realizar las conclusiones y
recomendaciones del tema de la situacién actual del tema de seguridad e
higiene en el edificio 1 de la Planta Central del MINEDUC vy realizar la

propuesta.
Revisar el trabajo de campo, conclusiones y recomendaciones.

Analizar el trabajo del Plan de Investigacion, el desarrollo del trabajo de
campo y el andlisis de los resultados, por autoridades de la Universidad

Panamericana.
Aprobacion del Plan de Tesis

Reproduccioén.
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Capitulo 4
Resultados

A continuaci6n se presentan los resultados del trabajo de campo realizado al personal

del edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de Educacion.

Ilustracion No. 1

Grifica No. 1: ;Existen programas de Seguridad e Higiene Ocupacional para el edificio

1 de la Planta Central del Ministerio de Educacién?

Existencia de programas de Seguridad
e Higiene Ocupacional
Sl

0

Fuente: Elaboracién propia.

Base: 218 trabajadores
Segiin el resultado obtenido en la investigacién de campo a los trabajadores del edificio
1 de la Planta Central del Ministerio de Educacién, el 99% de los empleados no conocen

que exista algin tipo de Programa de Seguridad e Higiene Ocupacional.
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Ilustracion No. 2

Grifica No. 2: ;Conoce estos programas?

Desconocen los Programas
3
2,5
2 &
1,5
1 =
05 +
w4
0 - — g%
S1 NO

Fuente: Elaboracién propia.

Base: 3 trabajadores

De los 3 trabajadores que opinaron que si existe un Programas de Seguridad e Higiene
Ocupacional en la grafica No. 1, nadie conoce el contenido y tipo de programa que se

implementa en el edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de Educacién como lo
muestra la grafica No. 2.
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Ilustracion No. 3

Gréfica No. 3: ;Considera que las oficinas del Ministerio de Educacién llenan los

estandares de seguridad e higiene ocupacional?

Las oficinas llenan los estiandarcs de Seguridad
¢ Higiene Ocupacional

NO

Fuente; Elaboracién propia.

Base: 218 trabajadores

El 68 % de los entrevistados opinan que no se cumplen los estdndares de Seguridad e
Higiene Ocupacional y el 32% de los trabajadores si creen que se cumplen los estandares
en el edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de Educacion.
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Ilustracion No. 4

Grifica No. 4: ;Le ha ocurrido algiin accidente en las Instalaciones del edificio 1 de la

Planta Central del Ministerio de Educacién?

Ocurren accidentes en el edificio

Fuente: Elaboracién propia.
Base: 218 trabajadores

E141% de los trabajadores del edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de Educacién,

han sufrido accidentes dentro de las Instalaciones.
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Tlustracion No. 5

Grifica No. 5: ;De qué tipo de accidentes le ha ocurrido en el edificio 1 de la Planta
Central del Ministerio de Educacién?

Tipos de accidentes que mds ocurren
50
40
30
20 -
10 —
2%,
Intoxicacién

Fuente: Elaboracién propia.

Base: 90 trabajadores

En referencia a la grafica No. 4 los trabajadores que han sufrido accidentes dentro de las
Instalaciones estd representado por el 41% (90 de 218 empleados) de los 90 empleados

que contestaron que si han sufrido accidentes el 51% opinan que los mds recurrentes son
las caidas y cortaduras.
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Ilustracion 6

Grifica No. 6: ;Existe rotulacion de las dreas de riesgo para prevenir accidentes?

Tipos de accidentes que mds ocurren

50

40

30 -
20 =
10 =

oL N
0 = f2y
Intoxicacion

Fuente: Elaboracién propia.

Base: 218 trabajadores

El total de los entrevistados opinan que no existe rotulacién de dreas de riesgo en el
edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de Educacién.
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Ilustracion No. 7

GraficaNo.7: ;Cuentan con extintores en el edificio 1 de la Planta Central del Ministerio
de Educaci6én?

Se cuenta con extintores
200 -
150
100 -
20 9%
0 - 3
Sl NO

Fuente: Elaboracion propia.

Base: 218 trabajadores

El 91% de trabajadores encuestados han observado que si existen extintores en el edificio
1 de 1a Planta Central del Ministerio de Educacién.



Ilustracion No. 8

Grafica No. 8: ;Considera la cantidad apropiada de extintores ubicados en el edificio 1
de la Planta Central del Ministerio de Educacién?

Se cuenta con la cantidad apropiada de extintores

200 -
150 ~
100 ~

50 ~ 0%

ST
NO

Fuente: Elaboracién propia.

Base: 218 trabajadores

El total de los trabajadores asegura que no se cuenta con la cantidad apropiada de extintores
en pasillos y oficinas del edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de Educacién.
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Grafica 9

Gréfica No. 9: ;Cree que estdn ubicados en lugares visibles y adecuados para los
trabajadores?

Estan ubicados en lugares visibles y adecuados

250

200 -
150
100
50
0

N

NO

Fuente: Elaboracién propia

Base: 218 trabajadores

El total de los trabajadores entrevistados opinan que los extintores estdn mal ubicados y
en lugares inadecuados.
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Ilustracion No. 10

Gréfica No. 10: ;Hay salidas de emergencia en el edificio 1 de la Planta Central del
Ministerio de Educaci6n?

Existen salidas de emergencia

250 -
200 -
150 -
100 ~

0= 0%

SI NO

Fuente: Elaboracién propia.

Base: 218 trabajadores

Segtin opinién de los trabajadores de las diferentes oficinas ubicadas en el edificio 1 de la
Planta Central del Ministerio de Educacién, no existen salidas de emergencia.
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Ilustracion No. 11

Gréfica No. 11: {En el tiempo que ha laborado en el Ministerio de Educacion ha recibido

capacitaciones sobre Seguridad e Higiene Ocupacional?

Reciben capacitaciones de Seguridad e Higiene
Ocupacional SI

Fuente: Elaboracién propia.

Base: 218 trabajadores

El 95% de los trabajadores respondieron que no han recibido capacitaciones en relacion
al tema de Seguridad e Higiene Ocupacional y solamente el 5% empleados opinaron que
si los han capacitado respecto al tema.
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Resultado del Check List (Pregunta No. 4 del Cuestionario realizado al Personal del

Ministerio de Educacioén)

:ﬁﬁnentoa'-eg?!uar: Malo
Tomacorrientes 00
Cableado eléctrico en paredes 00 50 58 110
Cableado equipo de computo 00 43 75 100
Cableado telefonico 00 80 80 58
Cableado en techos 75 79 61
Pisos 00 98 90 30
Paredes 80 82 56 0
Ventanas 00 70 74 74
Estanterias 00 97 90 31
Inodoros y mingitorios 00 80 85 53
Lavamanos 00 100 90 28
Techo (goteras entre otros) 00 25 95 98
[luminacion 00 18 80 120
Ventilacion 00 34 34 150
Humedad 00 64 55 99
Jardines 176 37 05 00
Zonas de parqueo 00 97 100 21
Sefializacion 00 00 03 215
Rotulaci.(')rn de las rutas de o 00 s 203
evacuacion
Equipo contra incendio 00 00 06 212
Sistemas de alarmas 00 02 16 200
Botiquin 00 00 19 199
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. Ei@:lilgn:tdfkﬂaﬁhi | Excelente | Bueno | Regular |  Malo
L e B E G = - g

Temperatura en la oficina

00 00 35 183
(exceso de calor o frio)
Limpieza en sanitarios 00 18 86 116
Limpieza en cafeteria 00 87 86 45
Limpieza de su area de trabajo 00 38 145 35
Distribucion de la oficina

00 00 07 201
segun nimero de empleados
Condicidn fisica del equipo en 43

00 132 43
la cafeteria
Condicién fisica del edificio 00 76 100 42

-Resultados del Cuestionario del Jefe de Servicios Generales del Ministerio de

Educacién.

El Jefe de Servicios Generales opiné que no existen normativas en cuanto al tema de
Seguridad e Higiene Ocupacional que guien al trabajador para prevenir accidentes
laborales y enfermedades profesionales en el edificio 1 de la Planta Central del Ministerio
de Educacion. El Departamento de Servicios Generales es el encargado de supervisar
las condiciones fisicas del edificio y efectuar las diferentes reparaciones que sean
requeridas por los trabajadores del Ministerio. Las inspecciones a las instalaciones se
realizan semanalmente, manifesté que se le hace mantenimiento a las cisternas de agua
dos veces al afio. En el Departamento se reciben las solicitudes de los requerimientos de
las diferentes unidades respecto a lamparas quemadas, malas instalaciones, desperfectos
en mobiliario-equipo y se van atendiendo respecto a fecha y hora de la solicitud. Sefialo
que si existen extintores, pero no estdn sefializados, algunos ubicados en lugares no
estratégicos; considera que si es importante realizar un Programa de Seguridad e Higiene

Ocupacional para ser implementado en el Ministerio de Educacion.
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-Resultados de la Guia de Entrevista realizada al Encargado de Seguridad e Higiene

Ocupacional.
El encargado de Seguridad e Higiene del Ministerio de Educacién manifiesta que no
cuentan con un Programa de Seguridad e Higiene, se estd tratando de implementar

medidas para cuidar la seguridad del trabajador, entre las cuales se pueden mencionar:

1. Se invito a CONRED a exponer el tema de evacuacion a los trabajadores del

Ministerio.
2. Compra de extintores en el afio 2009.
Se espera realizar un Programa de Seguridad e Higiene Ocupacional. Uno de los

principales obsticulos para implementarlo es la crisis econ6mica que esta pasando el

Pais y el recorte del Presupuesto para el afio 2010.
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Capitulo 5
Analisis de Resultados

El analisis se realizé a través de la observacidn, cuestionarios realizados a empleados del
edificio y Jefe de Servicios Generales, entrevista al Encargado de Seguridad e Higiene
del Ministerio de Educacién; se determiné que la situacién actual en el edificio 1 de la

Planta Central del Ministerio es la siguiente:
5.1 Falta de un Programa de Seguridad e Higiene Ocupacional.

Segiin Mondy y Noe (2005) opinan acerca de que al implementar programas de
seguridad e higiene en las organizaciones se reducen significativamente los accidentes y
enfermedades profesionales dentro del drea laboral, por lo que al realizar la investigacion
de campo, de los 218 encuestados solamente tres trabajadores del edificio 1 de la Planta
Central del Ministerio de Educacion considera que si existe un Programa de Seguridad
e Higiene Ocupacional, y el resto que representa un 99% no conocen ningiin tipo de
Programa, segtin entrevista con el encargado de Seguridad e Higiene Ocupacional, no
existe un Programa, se han realizado esfuerzos por implementar medidas de Seguridad
como invitar a CONRED a realizar capacitaciones a los trabajadores del Ministerio de
Educacién, por ejemplo en el 2009 se compraron extintores para ser colocados en el

edificio segin recomendacién realizada por CONRED.
5.2. Higiene no satifactoria.

Segin la entrevista realizada a los trabajadores del edificio 1 de la Planta Central del
Ministerio de Educacion, expresaron que la higiene y limpieza en oficinas, cafeteria
y areas de trabajo no es satisfactoria expresando el jefe de servicios generales que se
contrata a una empresa externa para que realice la limpieza del edificio. Como lo expresa
Chiavennato (2001) en su libro de Administracion de Recursos Humanos es obligacion
de la Institucién proteger la integridad fisica y mental del trabajador, preservandolo de los
riesgos de salud inherentes a las tareas a su cargo y ambiente fisico.
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Se cuenta con servicios sanitarios para damas y caballeros. Se cuenta con mantenimiento
preventivo y correctivo dentro y fuera de las instalaciones del edificio, en lo referente a su
apariencia ya que por ser patrimonio nacional debe cumplir con requisitos especiales, por

ejemplo el cambio de pintura, reparaciones en fachada entre otros.
5.3 Principales riesgos existentes.

Segtin la informaci6n del resultado de la investigacién de campo se encontraron diferentes
riesgos existenes para los trabajadores del edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de

Educacién, los cuales se detallan a continuacién:

a) Condiciones Atmosféricas:

Chiavennato (2001) define que las condiciones ambientales y atmosféricas son las
circunstancias fisicas en las que el empleado se encuentra cuando se encuentra en su
puesto de trabajo, en una empresa o Institucién. Segin la investigacién de campo, en
relacién a las condiciones atmosféricas que afectan a los trabajadores del edificio 1 de
la Planta Central del Ministerio de Educacién, se detallan a continuacién: siendo una
de ellas la iluminacién los empleados opinaron que existen ldmparas quemadas en las
oficinas por lo que la visibilidad es minima, afectando la salud visual de los trabajadores.
El jefe de Servicios Generales opiné que se atienden las solicitudes de acuerdo a fecha y

se programa la reparacién de las ldmparas.

Escasez de ventilacién ya que las ventanas no se abren por el ambiente ruidoso en el
exterior y contaminacién ambiental, se observé que el Ministerio de Educacién se
encuentra en un drea donde la circulacién de vehiculos y buses urbanos y extraurbanos
es excesiva y como lo afirma Letayf y Gonzilez(1996) en su libro Seguridad Higiene y
Control Ambiental que el ruido es un sonido desagradable o indeseable, generalmente de

caracter aleatorio que no presenta componentes de frecuencia bien definidos.

Latemperatura, es demasiado alta en el interior de las oficinas debido a la mala distribucién

de empleados en relacién al espacio fisico de cada oficina.
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b) Accidentes:

Aguirre (2000) nos menciona que los accidentes son un hecho o serie de hechos que
en general y sin intencién producen lesién corporal, muerte o dafio material, en la
investigacién de campo se determiné que el 59% de los trabajadores del edificio 1
ha sufrido algiin tipo de accidente en el edificio 1 de la Planta Central del Ministerio
de Educacién; entre los accidentes mas frecuentes de los empleados son las caidas y
cortaduras, durante la observacién se verifico que el material del piso es liso y resbaloso.
Aguirre en su libro Direccién y gestién de personal opina que los accidentes producen
lesién corporal y muerte. El Jefe de Servicios Generales mencion6 que la mayor parte de
accidentes ocurren a los trabajadores del drea de logistica y mantenimiento, debido a las

actividades que realizan plomeria, electricidad, cerrajerfa, pintura, limpieza entre otros.

Segiin la entrevista que se realiz6 al Encargado de Seguridad e Higiene en el Ministerio
no se llevan registros sobre los accidentes que ocurren en su interior, ni la naturaleza de

éstos.

Se observé que no existe rotulaciones de dreas de riesgo para la prevencion de accidentes
en el edificio y se verificé con la respuestas de los 218 trabajadores encuestados, de los

cuales el 100% opina que no existe sefializacion de areas de riesgo.

¢) Cableado eléctrico y teléfonico:

La mayoria del cableado eléctrico en su mayoria es deficiente, las conexiones no se
encuentran sefializadas ni posen proteccién . Por lo que no se cumple con lineamientos
que se encuentran establecidos en el Titulo II, Capitulo III, Articulo 40, del Reglamento
General sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social el cual establece, que todas las lineas conductoras de fuerza o luz eléctrica dentro
de establecimientos, plantas, locales, talleres, etc., deberdn estar perfectamente protegidas,
aisladas y en condiciones de ofrecer seguridad. Las lineas conductoras de alta tension
estardn colocadas en lo posible fueradel alcance o contacto inmediato del personal, contacto
de magquinaria o artefacto alguno, debiendo conservarse completamente protegidas.
Segiin se verificé en la investigacién 110 trabajadores de los 218 encuestados que el
cableado eléctrico estd en malas condiciones 5 opinaron que esta regular y 50 opinaron
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que esta en buenas condiciones. En referencia al cableado telefénico 58 encuestados de

218 empleados manifestaron que esta malo 80 que es regular y 80 que es bueno.

d) Equipo de Proteccion:

Durante la observacion se constaté que los empleados encargados del Mantenimiento y
Logistica del edificio, como lo son los electricista, plomeros, limpieza, pintores, no usan
ningtin tipo de proteccién personal para evitar el incremento del nimero de accidentes,

en el edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de Educacién.

e) Incendios:

E191% de los empleados opiné que si existen extintores, pero que el niimero no es suficiente
en relacién al niimero de empleados y oficinas y no estdn ubicados en lugares estratégicos y
visibles y desconocen la manera de utilizarlos; la institucién utiliza inicamente extintores
ABC'y no posee extintores CO2 que son los que deben ser utilizados en los lugares donde
se trabaja con computadoras. Segtn la encuesta realizada al Jefe de Servicios Generales
indico que se realizé una compra de extintores, pero adin no han sido colocados el total de
extintores en el edificio. Durante la observacion se corroboré que los extintores no estan

ubicados en lugares adecuados y visibles.
5.4. Sefializacion:

Segiin CONRED (2005) cada Institucién debe de contar con sefializacion de édreas de
riesgo, uso de extintores, sefiales de obligacidn, de advertencia, de salvamento para velar
por la integridad de sus trabajadores, por lo que la sefializacién es parte fundamental de
la seguridad ocupacional, por ello se incluy6 dentro del trabajo de campo a través del
cuestionario, que el 98% de los trabajadores encuestados manifiestan que no existe ninguna
clase de sefializacion de dreas de riesgo, rutas de evacuacion, localizacion de sanitarios,
ubicacion de extintores y alarmas de emergencia. El Jefe de Servicios Generales confirmé
que no existe ninguna clase de sefializaciones y el Encargado de Seguridad e Higiene

comento no se ha hecho nada respecto a este tema, por falta de recursos financieros.
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5.5. Rutas de Evacuacion.

El edificio no cuentan con rutas de evacuacién sefializadas, y tampoco con luces de
emergencia; si cuenta con alarmas pero el personal no conoce su existencia ya que no hay
ningiin tipo de sefializacién, como lo indicé el Jefe de Servicios Generales y el Encargado
de Seguridad e Higiene; por lo que en caso de presentarse una eventualidad, tanto el
personal como las personas que se encuentra en las instalaciones se dirigirdn hacia
cualquier parte del edificio, ignorando si han tomado el camino correcto. A través de la
observacién se verificé que solamente hay una entrada peatonal que al mismo tiempo
funciona como salida la cual es angosta, por lo que no se protege la integridad al momento

de presentarse una emergencia y debieran ser evacuados del edificio.
5.6. Salidas de Emergencia.

El edificio 1 de la Planta Central segin indicaron el 100% de los encuestados en estudio
actualmente no cuenta con salidas de emergencia, debido a que tnicamente existen
dos formas de ingresar/salir, y ambas son inseguras una peatonal y una vehicular,
representando peligro latente para el recurso humano que allf labora y para el piblico

que visita la institucion.
5.7. Botiquin de Primeros Auxilios.

Segiin lo establece el articulo 106 del Reglamento General Sobre Higiene y Seguridad en
el Trabajo (1986) establece que todos los lugares de trabajo deben tener convenientemente
instalado un botiquin médico-quirdrgico con todos los elementos indispensables para
atender casos de urgencia, de conformidad con las normas del Ministerio de Trabajo
y Bienestar Social y el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, segiin la indole
de trabajo, frecuencia y clase de riesgos y nimero de trabajadores. Al preguntar a los
trabajadores del edificio 1 de la Planta Central 199 de 218 trabajadores contestaron que
solamente existe un botiquin en la Unidad de Direccién de Servicios Administrativos
y no cumple con lo requerido. Por lo cual la carencia de un programa de seguridad e
higiene ocupacional dentro del edificio | de la Planta Central de! Ministerio, incrementa
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la posibilidad de sufrir accidentes durante la jornada laboral y contraer enfermedades
virales. Comprobédndose que la causa que origina la falta de un ambiente laboral sano y
seguro en ¢l edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de Educacién, es la inexistencia

y aplicacién de un programa de seguridad e higiene ocupacional.

En los anexos se ilustran algunos de los hallazgos encontrados en el edificio 1 de la Planta
Central del Ministerio de Educacién: desorden en el cableado eléctrico, ventilacién,
salidas de emergencia, nimero de empleados en relaci6n al espacio fisico, mala ubicacién

de extintores y botiquin de primeros auxilios.
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Capitulo 6

Propuesta de un Programa de Seguridad e Higiene Ocupacional

6.1. Objetivos del Programa

a) General:

Contar con un programa de seguridad e higiene ocupacional, para velar por el bienestar
de los trabajadores del edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de Educacion,
previniendo las posibles causas de accidentes y enfermedades profesionales, por medio
de controles, normas, politicas apropiadas para proporcionar las condiciones de seguridad
e higiene a los colaboradores del Ministerio de Educacién y contribuir a mejorar la

productividad.

b) Especificos:
a. Proporcionar los conocimientos bdsicos del tema de seguridad e higiene
ocupacional a los trabajadores del edificio 1 de Planta Central del Ministerio de

Educacioén.

b. Establecer los procedimientos a seguir en el caso de una emergencia, por ejemplo

en terremotos, incendios entre otros.

c. [Establecer normas y lineamientos para garantizar la seguridad de los trabajadores

en sus labores diarias.

d. Organizar en la Planta Central del Ministerio de Educacién una Comisién de

Seguridad e Higiene, que vele por el cumplimiento del programa.

e. [Establecer e implementar controles, de los diferentes aspectos que contiene el

programa de Seguridad e Higiene Ocupacional.
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6.2. Normas de Seguridad e Higiene.

a. Las puertas de ingreso de cada oficina deben estar libres de obstdculos que
no permitan el libre ingreso y egreso de los trabajadores a la hora de una

evacuacion.

b. En una evacuacion si fuera necesario, conservar la calma para poder salir en

orden rdpidamente.
c. Respetar las sefializaciones.

d. Mantener los pisos, principalmente el de los pasillos por el tipo de material que

estdn hechos limpios y secos.

e. El personal que estara citado para las diferentes capacitaciones debe asistir y

verificar que se cumpla con la participacion activa.

f. Los encargados de organizar las capacitaciones de seguridad e higiene
ocupacional serd la comisién organizada de seguridad de higiene en coordinacién
con Recursos Humanos.

g. Promover la participacién de los trabajadores como parte integral del programa.

h. Mantener en orden y limpio el area de trabajo.

6.3 Reglas

a. Queda terminantemente prohibido el ingreso de bebidas alcohdlicas en los

lugares de trabajo, asi como la presencia de trabajadores en estado de ebriedad.

b. Queda prohibido el ingreso de armas en la Institucién quedardn bajo resguardo
del guardia de la entrada peatonal o vehicular.
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En el 4rea de mantenimiento los trabajos tienen que ser realizados por el experto

por ejemplo: trabajos eléctricos lo realizard un electricista.

Respetar las dreas donde se estdn realizando trabajos de mantenimiento para

prevenir accidentes.

Es obligacién del trabajador mantener en orden su drea de trabajo.

Usar adecuadamente los sanitarios.

6.4. Politicas

a.

Se sancionar4 a todo empleado que haga mal uso del equipo y mobiliario ubicado
en el edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de Educacion.

La institucién sancionar4 los comportamientos inapropiados o el incumplimiento
de las reglas, normas, que se han establecido para el mejoramiento de las
condiciones fisicas en el 4rea de trabajo de cada empleado con la implementacion

del Programa de Seguridad e Higiene Ocupacional.

6.5 Responsables del Programa

Organizacién de la comisién de seguridad e higiene ocupacional, segiin lo establecido

por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social - IGSS — en el articulo 10 Capitulo I'V

del Reglamento General de Seguridad e Higiene Ocupacional, la comisién de seguridad e

higiene debe estar integrada por igual nimero de representantes de los trabajadores y del

patrono, de acuerdo a las necesidades del Ministerio de Educacion.

El objetivo principal de la comisién serd el bienestar de los trabajadores, proteccion de

la salud, para prevenir la ocurrencia de enfermedades profesionales la comision velard

por el cumplimiento de la normativa, mantenimiento de las instalaciones, programas

preventivos de seguridad, manejo adecuado del equipo de proteccién personal y programa

de capacitacion en seguridad e higiene ocupacional.
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6.6. Propuesta de la Integracién de la Comision de Seguridad e Higiene Ocupacional.

Coordinador de la Comision
de Seguridad e Higiene

Coordinador Coordinador
Coordinador Coordinador Coordinador de Supervisién de
de Brigada e de la Brigada de la Brigada de las | | Capacitaciones
Evacuacion [ dePrimeros |+ deConatoy Condiciones de Seguridad e
Auxilios Incendio Fisicas del Higiene
Edificio Ocupacional

Se propone que la Comisi6n sea integrada por autoridades Superiores un Viceministro,
dos Directores de diferentes Unidades y dos empleados del Ministerio de Educacién
como Coordinadores de la Comisién y se invite en forma voluntaria a trabajadores de
diferentes Unidades para integrar cada coordinacién, posteriormente se realice la solicitud
al Vicedespacho Administrativo para emitir un Acuerdo Gubernativo donde la Comisién

se integre en el Reglamento Orgénico y en el Organigrama del Ministerio para luego
incluirlo en los procesos de las normas ISO.

A continuacién la Propuesta del Nuevo Organigrama del Ministerio (incluyendo
Comision de Seguridad e Higiene Ocupacional)
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-Funciones de la Comisién:

Atender el problema de comunicacién, coordinacién y relacién de las Unidades
a través del trabajo en equipo de la Comision integrado por autoridades y
empleados de diferentes Direcciones.

Determinar las condiciones seguras e inseguras que podrian afectar la salud
y integridad de los trabajadores.

Velar por que se cumplan las normas, objetivos y requerimientos del Programa
de Seguridad e Higiene Ocupacional.

Velar por que sean atendidas inmediatamente los trabajadores que sufran
accidentes o enfermedades profesionales en las instalaciones del edificio 1
de la Planta Central del Ministerio de Educacién.

Establecer las medidas preventivas necesarias para eliminar riesgos y
condiciones inseguras.

Coordinar con Recursos Humanos las capacitaciones sobre el tema de
seguridad e higiene ocupacional para los empleados del edificio 1 del
Ministerio de Educacion.

Establecer comunicacién directa con el Departamento de Servicios Generales,
para velar por el mantenimiento y higiene del edificio 1 de la Planta Central
del MINEDUC.

Coordinar las reuniones y capacitaciones para los miembros de las diferentes

brigadas.

A continuacién se detallan las funciones de las diferentes brigadas:

a) Brigada contra incendios:
La brigada contra incendios debe estar debidamente capacitada y equipada, estard

formada por 10 trabajadores de las diferentes unidades que de manera voluntaria quieran

formar parte de esta labor.

Llevarédn a cabo controles y inspecciones periddicas en el edificio 1 de la Planta Central

del Ministerio de Educacién para determinar si se cumple con lo requerido en el tema de

seguridad y riesgo de incendio y recibirdn capacitaciones por CONRED y el Cuerpo de

Bomberos.
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b) Brigada de primeros auxilios:
Los integrantes de la Brigada de Primeros Auxilios deben conocer sobre la aplicacion
de primeros auxilios en casos de emergencias. Dentro de los conocimientos que deben

poseer los trabajadores que integren dicha brigada son los siguientes:

e Poner inyecciones.
*  Medir la temperatura, la presion y el pulso.
* Conocimientos sobre curacién de fracturas, cortaduras y torceduras.

e Que hacer en caso de intoxicacién.

¢) Brigada de evacuacion:
Se integrard por 10 trabajadores de las diferentes unidades, coordinard las acciones a

seguir al momento que ocurra un emergencia.
Entre las funciones de la brigada de evacuacion estén las siguientes:

e Coordinar simulacros de evacuacion.

» Revisar periddicamente que estén despejadas las rutas de evacuacion.

»  Saber que hacer en una evacuacién en caso de un desastre.

* Dirigir al Personal del edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de
Educacién hacia los puntos de reunién y determinar si se encuentra todo el

Personal evacuado.
6.7. Aspectos de Seguridad e Higiene
Segin los datos reflejados en el diagnéstico, a continuacién se presentan las medidas

sobre seguridad e higiene que se deben implementar a los trabajadores del edificio 1 de

la Planta Central del Ministerio de Educacion.
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Equipo de proteccioén y seguridad

Una de las obligaciones de toda Institucién es establecer las disposiciones minimas
de seguridad y de salud para los trabajadores para prevenir lesiones y enfermedades
en el trabajo, para lo cual se sugiere los siguientes elementos para la proteccién de los

trabajadores y de las instalaciones:
1. Proteccion personal

El personal del Departamento de Servicios Generales en el drea de mantenimiento,
limpieza, electricistas, carpinteros, plomeros, pintores, debe utilizar equipo de proteccién

personal.

a) Caretas y gafas de proteccion: elaboradas en policarbonato, protegen los ojos, boca y
nariz, evitando el contacto con polvo, combustibles, lubricantes, aserrin y otras sustancias
que puedan provocar alergias, enfermedades oculares y nasales, obstruccion de las vias

respiratorias.

b) Cascos de polietileno: para evitar golpes en la cabeza, que puedan provocar dafios
cerebrales y hasta la muerte. Debera ser utilizado por el personal del Departamento de
Servicios Generales que lleven a cabo trabajos de traslado y colocacién de mobiliario y
equipo pesado, limpieza de ventanales externos, pintando el edificio, y otras actividades

que asf lo requieran.

©) Guantes: permite la proteccién de la piel, evitando que surjan enfermedades producidas
por contacto con quimicos, polvos, detergentes, bacterias, etc. Serd necesario su uso para

las personas de limpieza del edificio.

d) Botas: Las botas serdn utilizadas en la proteccion de los pies, en los trabajos realizados
para el corte de grama, sembrado de flores y plantas, riego de grama, lavado de pisos,

para el personal de jardineria y limpieza.



2. Proteccion de instalaciones

Se requiere hacer buen uso de las instalaciones, mobiliario y equipo ubicado en el edificio
de la Planta Central del Ministeio de Educacién, para lo cual se toman en cuenta los

siguientes factores:

a) Energia Eléctrica: Los conductos de energia eléctrica deberan de estar protegidos y

aislados con el fin de minimizar los riesgos.

b) Iluminacién natural y artificial: Se deberd mantener un ambiente de iluminacién
natural durante el dia, asi como un buen sistema de energia para iluminar ambientes que

lo requieran.

¢) Limpieza Mantener limpias las dreas de trabajo, sanitarios, cafeteria, drea verde y
jardineria, de cualquier insecto como lo son las cucarachas o cualquier animal para evitar

enfermedades contagiosas, programando fumigaciones trimestralmente.

d) Ventilaciéon: No mantener cerradas las puertas y ventanas, para brindar ventilacion
natural a los trabajadores de cada Unidad, instalar aires acondicionados en las Unidades
con poco espacio y mucho personal las cuales son las siguientes: DISERSA, DIPLAN,
DAFI.

Dentro del edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de Educacion se debera

proporcionar suficientes depdsitos de basura, para evitar contaminaciones y desorden.
6.8. Seiializacion

La sefializacién es el conjunto de medios que se utiliza para mostrar o resaltar una
indicacién, una obligacién, una prohibicién, etc. Las distintas sefializaciones que se
colocaran en el edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de Educacién, advierten de

las areas de riesgo.
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Requisitos de utilizacién:
* Se debe cumplir con los requisitos, colores, formas que nos presenta
CONRED

* Laaltura y posicién de las seiiales debera tener en cuenta su relacién con el

dngulo visual, es decir, a un metro de alto sobre el nivel del piso.

* El lugar donde se coloquen debe ser iluminado para que se facilite la

visualizacion.

a) Senales de advertencia:

Utilizar color amarillo y negro, se contard con sefializacién de riesgo eléctrico la que
serd colocada en las plantas eléctricas y en instalaciones eléctricas sin advertencia. 1
sefial de sustancias toxicas ya que algunos de los productos quimicos utilizados para
mantenimiento o limpieza contienen sustancias toxicas. A la empresa que se contrata
para el servicio de limpieza se le proporcionard de 4 sefales de piso mojado el cual

tendrdn que colocar cuando el piso este mojado.

CAUTION
WET FLOOR

Cudﬂ
IS0 MOJADO
AT

Riesgo eléctrico Sustancias téxicas

62



SUSTANCIAS TOXICAS "

A\

[ it Sy e [} = ;
| .

i

il

i

¢

|

:

/A\ RIESGO ELECTRICO

Sefalizacion: Elaboracion Propia.
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b) Seiales de obligacion
Para el drea de sanitarios los encargados de la limpieza de los bafios deben hacer uso de
guantes obligatoriamente.

OBLIGATORIO
EL USO DE
LOS GUANTES

A continuacion se detalla la ubicacién de la sefial de obligacién uso de guantes.
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¢) Seiiales de equipo de incendio

El color de las sefiales de seguridad es el rojo a continuacién se presentan las que se
recomiendan usar en el edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de Educacién

Se recomienda que el tamaiio de rétulo de la ubicacién del extintor de nueve pulgadas
de ancho por catorce de largo, con fondo rojo y simbologia blanca, el cual debera de
ser colocado arriba de cada equipo contra incendio luego de que éstos sean instalados

estratégicamente en todo el edificio a una distancia recomendada de 1 mt. del suelo.

En el siguiente plano se presenta la propuesta de la sefializacion de la ubicacién de los
extintores en el edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de Educacion.
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d) Seinales de las Rutas de Evacuacion

Segiin el diagndstico se determind la ausencia de rutas de evacuacién que permita a los
trabajadores de las diferentes Unidades ubicadas en el edificio 1 de la Planta Central del
Ministerio de Educaci6n, abandonar las instalaciones en forma segura. Por lo que es

necesario sefializar las rutas de evacuacion.

Direccién que deben de seguir

Punto de reunién

Las rutas de evacuacion se identificaran por el color verde de fondo con una flecha blanca,

llevando forma de un rectangulo y serdn colocadas a una altura de 1.30 mts.

Para la evacuacién general se hard sonar una alarma, por espacio de tres veces con toques
prolongados, los cuales deben de ser rdpidamente identificados por todos los empleados. Al
producirse la alarma que indique la necesidad de evacuar las instalaciones, los integrantes
de la brigada de evacuacién encargados de piso asumirdn el mando del personal y los
dirigiran a los puntos de reunion. Se propone que existan dos puntos de reunién los cuales
seran localizados en patio central donde se encuentra la fuente y el drea de parqueo. A
continuacion se presenta una propuesta del tipo de sefializacién de las rutas de evacuacion

que debe existir en el edificio:
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6.9. Botiquin de primeros auxilios

Segin lo establece el articulo 106 del Reglamento General Sobre Higiene y Seguridad
en el Trabajo establece que todos los lugares de trabajo deben tener instalado un botiquin
médico-quiriirgico con todos los elementos indispensables para atender casos de
urgencia, de conformidad con las normas que sobre el particular fijen el Ministerio de
Trabajo y Bienestar Social y el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, segiin la
indole de trabajo, frecuencia y clase de riesgos y niimero de trabajadores”, por lo que
es obligacién del Ministerio de Educacién proveer de un botiquin de primeros auxilios
para los trabajadores del edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de Educacién,
quien controlard que se cuente siempre con lo preciso y requerido por los empleados del
edificio 1 del Ministerio de Educacién seran los miembros de la brigada de primeros
auxilios; y debe contener como minimo los siguientes elementos, segin el Articulo 4
del Acuerdo 1414 Reglamento sobre Proteccién Relativa a Accidentes en General y en

relaciéon a Botiquines de Primeros Auxilios:

a) Material de curacion:
*  Alcohol

* Algodon absorbente

* QGasas esterilizadas de 27, 3"y 4"

* Esparagrapo de 2"y 3"

e Curita

* Agua Oxigenada

* Rollos de Vendas

e Tablitas de 30cms. de largo por 10cm. de ancho
* Tablitas de baja lenguas

* Rollos de Micropore

¢ Neobol
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b) Medicamentos
*  Acetaminofén
*  Alka Seltzer
* Pastillas antidiarréicas
*  Suero Fisiol6gico
* Ibuprofeno

Diclofenaco

¢) Instrumental
* Jeringas desechables de 3cm. Scm. y 10cm
* Torniquetes
*  Vendas elasticas de 2737y 4~
* Tijera

¢ Termdmetro oral

A continuacién se detalla donde se encontrard ubicado el Botiquin de Primeros
Auxilios:

1. Departamento de Servicios Generales de DISERSA

2. Secretaria del Vicedespacho Técnico
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Plano: “CONSULTA” Construcciones y Consultoria S.A. (2007)
Senalizacion: Elaboracion Propia.
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6.10. Programas de capacitacion

Se realiza la propuesta de los diferentes temas que imparte el Cuerpo Voluntario de
Bomberos de Guatemala, el cual otorga a los participantes un certificado de aprobacion
del curso, constancia de participacion y certificado para la Institucién y la Coordinadora
Nacional para Reduccién de Desastres CONRED quienes imparten cursos como: rutas de
evacuacion, plan de emergencia, sefializacion y planes de contingencia. A continuacion se

detalla el contenido de los cursos.

ituci 1
lllSllt‘llClé.l'l Curso Temas Duracién Casiode
que capacita curso
Fracturas, quemaduras,
Primeros auxilios reanimacion cardio 23 horas Q.10,936.00
pulmonar
. . idad | area d
Seguridad Industrial Segu.rl aden el atea de S horas Q.2,980 .00
trabajo
Cuerpo . .
. Uso d tor,
Voluntarios de Mapejo de S o ex.tln o Q.4,330.00
extintores clases de extintores 8 horas
Guatemala
Comportamiento del | Tipos d'e fuego, equipo Q. 2,400.00
fuego contra incendio 4 horas
Que es un desastre,
Seﬁalizaf:f(')n y Tipos de de.s'astre, Qué Q. 3,430.00
Evacuacion es Evacuacion, Rutas
., 6 horas
de Evacuacion
TOTAL Q. 24,076.00
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Costo del

Institucion que capacita Curso Temas
curso
. Que es una evacuacion, rutas )
Plan de evacuacion y Gratuito
de evacuacién
Coordinadora General de ) Pasos a seguir en una ]
N Plan de emergencia : Gratuito
Reduccion de Desastres emergencia
o Colores, formas y contrastes, )
[CONRED] Senalizacién Gratuito

tipos de senales

) Qué es simulacro, realizacion .
Simulacros ) Gratuito
de simulacros

6.11. Control e Implementacién del Programa de Seguridad Ocupacional

Para el seguimiento y implementacién del programa de seguridad e higiene ocupacional,
se propone realizar informes de accidentes en el trabajo, enfermedades profesionales,
control de las condiciones fisicas del equipo y instalaciones, equipo contra incendio,
mantenimiento de las diferentes sefiales, el cual lo llevard a cabo la Comisién de Seguridad
e Higiene Ocupacional y las diferentes brigadas que se encuentran organizadas en la
Institucion. Y establecer una comunicacién directa con el Departamento de Servicios
Generales para velar por el mantenimiento e higiene del edificio. A fin de establecer

medidas preventivas para establecer riesgos y condiciones inseguras.

Para el informe de los resultados, se llevardn a cabo reuniones mensuales con los
Coordinadores de las Brigadas, integrantes de cada brigada, Coordinador de la Comisién

de Seguridad e Higiene Ocupacional y el Jefe de Servicios Generales.
A continuacion se presentan dos propuestas de supervisidn de las condiciones de seguridad

e higiene en el edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de Educacién y una propuesta

de informe de accidentes y enfermedades profesionales:
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Verificacion de las condiciones de las dreas de trabajo

Descripcion

Adecuada

No Adecuada

,

Areas de trabajo

Higiene en paredes y pisos

Mobiliario

Temperatura

Ventilacién

Iluminacién

Espacio fisico adecuado en relacion al No. de
trabajadores

Cafeterias

Higiene en paredes y pisos

Mesas y sillas limpias

microhondas limpios

Numero de sillas segin nimero de trabajadores

Ventilacién

Iluminacion

Temperatura

Sanitarios

Papel higiénico

Pisos limpios

lavamanos limpios

Papel de manos

Agua abundante

Malos olores
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Aspectos a verificar

Edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de Educacién

a. Area de trabajo

SI

NO

Adecuada

Pequena

b. Humedad

Mucha

Poca

Adecuada

c. Ventilacion

Adecuada

Insuficiente

d. [luminacién

Poca

Adecuada

e. Temperatura

Calida

Fria

Equilibrada

f. Limpieza en pisos y paredes

Adecuada

No adecuada

g. Seiializaciones

Adecuada

No adecuada

h. Extintores

Lugares estratégicos y visibles

Sefializados

Fecha de recarga

Revisiones periddicas

Buen estado
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Informe de Accidentes y Enfermedad Profesional No. de Registro

Nombre del trabajador:

Unidad a la que pertenece: Fecha:

Reporte del accidente:
Fecha y Hora del accidente:_

Lugar exacto del accidente:

Causa del Accidente:

Lesiones sufridas:

Fue necesario trasladarlo a un centro asistencial: SI NO

Fue necesario ausentarse de sus labores: SI NO

{Cuanto tiempo?

Enfermedades profesionales

Diagnostico de la enfermedad:

Fecha del Diagndstico de la enfermedad:

Tratamiento indicado:

Se ausento de sus labores: SI NO

(Cuantos dias se ausento de sus labores?:
Firma del trabajador:

f)

Firma del integrante de la Comision de Seguridad e Higiene Ocupacional:

)
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6.12. Promocién del Programa.

Campaiia 2010 ;Limpio y seguro con Segurito!

Para que el Programa sea un éxito, se requiere colaboracion, entusiasmo, interés y trabajo
en equipo y para ello se propone una promocién del programa a través del personaje
Segurito, afiches que conquisten la atencién de los empleados del Edificio 1 del Ministerio

de Educacién.

Segurito te invita a conocer y
a poner en practica el

PROGRAMA DE SEGURIDAD
E HIGIENE

En el Edificio 1 del Ministerio de Educacion I
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6.13. Costos de Implementacion del Programa
A continuacién se presentan los precios de los recursos que se utilizardn para la
implementacién del Programa de Seguridad e Higiene Ocupacional para el edificio 1

de la Planta Central del Ministerio de Educacién. (Al implementar el programa el ler.

Aflo.)

Descripcion del gasto Cantidad | Precio Unitario Total
Caretas protectoras de policarbonato 10 Q. 56.95 Q.569.50
Cascos de polieteleno 10 Q.30.00 Q.300.00
Guantes de latex 20 Q.5.95 Q.119.00
Botas 10 Q.60.00 Q.600.00
Extintor de 10 Ib. de CO2 7 Q.1,400,00 Q.9,800.00
Recarga de extintores ABC 10 1bs. 30 Q.87.95 Q.2,638.50
Senales de 12*18 100 Q.57.00 Q.5,700.00
dcjggggﬁft;"c‘:g;g’;‘é“%m del’programa |y I vez al afio Q.24,076.00
Botiquin 02 Q.2,000.00 Q.4,000.00
Suministro del Botiquin 2do semestre. 02 Q.2,000.00 Q.4,000,00
Equipos de aire acondicionado 03 Q.7,100.00 Q.21,300.00
e L
TOTAL Q.73,478.00
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Conclusiones

La situacion actual en el tema de Seguridad e Higiene Ocupacional del edificio
1 de la Planta Central del Ministerio de Educacién carece de calidad, existen
condiciones inadecuadas en las dreas de trabajo como escasez de ventilacion,
poca iluminacién debido por lamparas inservibles, exceso de calor dentro de las
oficinas por la sobrepoblacién en relacién al espacio fisico, la limpieza de las
instalaciones no es satisfactoria, ausencia de sefializaciones que advierta a los
trabajadores de posibles riesgos para su integridad fisica y mala ubicacién de los

extintores.

Ausencia de normas, reglas, politicas de Seguridad e Higiene, que guien a los

empleados a no sufrir accidentes y enfermedades profesionales.

No existe un Programa de Seguridad e Higiene Ocupacional para el edificio 1 de

la Planta Central del Ministerio de Educaci6n.
La falta de capacitacion representa un peligro, debido al desconocimiento de los

factores de riesgo asi como las medidas de seguridad que se deben tomar para

evitarlos.
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Recomendaciones

Implementar el Programa de Seguridad e Higiene Ocupacional propuesto para
el edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de Educacion, para mejorar las

condiciones del trabajador.

Capacitar al personal en el tema de Seguridad e Higiene Ocupacional, para que
cuenten con la informacién necesaria que les permita actuar de manera correcta

en su area de trabajo.

Sefializar las édreas de riesgo, rutas de evacuacion, riesgo eléctrico, sustancias

téxicas, uso de extintores, ubicacion del botiquin de primeros auxilios.

Al Implementar el Programa de Seguridad e Higiene Ocupacional en el Edificio
1 de la Planta Central del Ministerio de Educacién, se sugiere el estudio de
la reestructuracién de espacio de las oficinas, para evitar el aumento de la
temperatura y la poca ventilacion el cual serd realizado por los arquitectos de la

Direccién de Planificacién y Restructuraciéon (DIPLAN) gratuitamente.
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ANEXOS



Anexo 1
Universidad Panamericana de Guatemala Cuestionario No.

Facultad de Ciencias Econdémicas

ACA Administracién de Empresas

Cuestionario para el Personal del edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de
Educacién

DATOS GENERALES:

Nombre:

Puesto:

Departamento:

Fecha: ~ Tiempo de laborar en la Institucion:

Objetivo: Recopilar informacién con la finalidad de desarrollar un Programa de seguridad e higiene

ocupacional en el edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de Educacion.

Instrucciones: A continuacién se presentan una serie de preguntas para establecer la situacion actual en
relacion al tema de seguridad e higiene ocupacional en el edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de

Educacién. La informacién que usted proporciona es exclusivamente con fines académicos.

1- (Conoce que es Seguridad e Higiene Ocupacional?
Si. ~~~~~ NO
Nota: Si su respuesta es NO se le dard una breve explicacion sobre Seguridad e Higiene
Ocupacional
2- (Existen programas de Seguridad e Higiene Ocupacional para el edificio 1 de la Planta Central del

Ministerio de Educacion?

sf NO
Si su respuesta es SI:
(Conoce estos programas? ST ~_NO
(Cuadles son?
3- (Considera que las oficinas del Ministerio de Educacion llenan los estandares de seguridad ¢
higiene ocupacional?
SI NO

(Por qué?



4- Evalie las condiciones fisicas del edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de Educacion.
Marque con una X su respuesta.

Elemento a evaluar Excelente Bueno Regular Malo

Tomacorrientes

Cableado eléctrico
en paredes

Cableado equipo de
computo

Cableado telefonico

Cableado en techos

Pisos

Paredes

Ventanas

Estanterias

Inodoros y
mingitorios

Lavamanos

Techo (goteras entre
otros)

Iluminacion

Ventilacion

Humedad

Jardines

Zonas de parqueo

Senalizacion

Rotulacion de las
rutas de evacuacion

Equipo contra
incendio

Sistemas de alarmas

Botiquin

Temperatura en la
oficina(exceso de
calor o frio)

Limpieza en
sanitarios

Limpieza en
cafeteria

Limpieza de su area
de trabajo

Distribucién de la
oficina seglin
numero de
empleados

Condicidn fisica del
equipo en la
cafeteria

Condicién fisica del
edificio




7.

9-

10-

(Le ha ocurrido algin accidente en las Instalaciones del edificio 1 de la Planta Central del
Ministerio de Educacién?

ST No

Si su respuesta es SI, ;de qué tipo?

(Existe rotulacion de las areas de riesgo para prevenir accidentes?

SI NO

(Cuentan con extintores en el edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de Educacion?

ST NO

(Sabe utilizarlos?
SI_ NO

;Considera la cantidad apropiada de extintores ubicados en el edificio 1 de la Planta Central del
Ministerio de Educacion?
SI NO

(Cree que estan ubicados en lugares visibles y adecuados para los trabajadores?

SI _ NO

(Hay salidas de emergencia en el edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de Educacion?

SI Neo

Si su respuesta el SI: ;Cuantas?_

(Estan despejadas las salidas de emergencia y pasillos?

ST No

(Cuenta el edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de Educacion con el personal capacitado
en ¢l caso de que sucediera una emergencia?

SI ~ No



13- ¢Se han practicado entrenamientos en el tema de primeros auxilios en el Departamento donde

usted labora?
SI No

Si su respuesta el SI, indique la frecuencia

Semanal l:l
Mensual ‘:‘
Anual I:I

14- ¢En el tiempo que ha laborado en el Ministerio de Educacién ha recibido capacitaciones sobre
Seguridad e Higiene Ocupacional?

SI ~ No

(Cuantas?

Observaciones respecto al tema



Anexo 2

Universidad Panamericana de Guatemala Cuestionario No.

Facultad de Ciencias Econémicas

ACA Administracién de Empresas

Cuestionario para el Jefe de Servicios Generales del edificio 1 de la Planta Central del
Ministerio de Educacién

DATOS GENERALES:

Nombre:

Puesto:

Departamento:

Tiempo de laborar para la Institucion:

Objetivo: Recopilar informacion con la finalidad de desarrollar un Programa de seguridad e higiene
ocupacional en el edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de Educacién.

Instrucciones: A continuacion se presentan una serie de preguntas para establecer la situacién actual en
relacion al tema de seguridad e higiene ocupacional en el edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de
Educacién. La informacién que usted proporciona es con fines académicos.

1- (Conoce que es Seguridad e Higiene Ocupacional?

S1 NO

Nota: Si la respuesta es NO se le dard una breve explicacion sobre seguridad e higiene
ocupacional.

2- ¢Existen en la Institucién normativas relacionadas con la seguridad e higiene ocupacional?

SI NO

Si su respuesta fue positiva, ;Cuales?

Si su respuesta fue negativa, ;Por qué?

3- ¢Cual es la funcién de su departamento dentro de seguridad e higiene ocupacional?




4- Evalue las condiciones fisicas del edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de Educacion.
Marque con una X su respuesta.

Elemento a evaluar Excelente Bueno Regular Malo

Tomacorrientes

Cableado eléctrico
en paredes

Cableado equipo de
cémputo

Cableado telefonico

Cableado en techos

Pisos

Paredes

Ventanas

Estanterias

Inodoros y
mingitorios

Lavamanos

Techo (goteras entre
otros)

Iluminacién

Ventilacién

Humedad

Jardines

Zonas de parqueo

Senalizacion

Rotulacion de las
rutas de evacuacion

Equipo contra
incendio

Sistemas de alarmas

Botiquin

Temperatura en la
oficina(exceso de
calor o frio)

Limpieza en
sanitarios

Limpieza en
cafeteria

Limpieza de su area
de trabajo

Distribucion de la
oficina segun
nimero de
empleados

Condicidn fisica del
equipo en la
cafeteria

Condicion fisica del
edificio




10-

;Se realizan inspecciones de las condiciones fisicas del edificio 1 de la Planta Central del
Ministerio de Educacién?

SI NO

(Cada cuénto tiempo se realizan inspecciones de las condiciones fisicas de los edificios?

Semanal El
Quincenal D
Mensual D
Trimestral D
Semestral [:I
Anual D

.Se les da mantenimiento a las cisternas de agua ubicadas en la Planta Central del Ministerio de
Educacién?
SI NO

Si su respuesta es positiva, {Con qué frecuencia?

Mensual |:|
Trimestral [I
Semestral D
Anual

[]

(Cuentan con extintores en el edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de Educacion?
St NO

Si su respuesta es positiva ;Cudntos?

(Considera la cantidad apropiada de extintores ubicados en el edificio 1 de la Planta Central del
Ministerio de Educacion?
S1 No.

(Cree que estin ubicados en lugares visibles y adecuados para los trabajadores?

SI No



11-

12-

Observaciones respecto al tema

(Se le da mantenimiento a los extintores?

SI No

{Con qué frecuencia?

Semestral D
Anual D
Otros I:’

¢(En el tiempo que ha laborado en el Ministerio de Educacién se han dado capacitaciones sobre
Seguridad e Higiene Ocupacional a los empleados?

SI NO

Considera que es importante un programa de Seguridad e Higiene Ocupacional en el edificio 1 de
la Planta Central del Ministerio de Educacién.

SI NO




Anexo 3
Guia de Entrevista al Encargado de Seguridad e Higiene

Datos Generales:

Nombre: ~ Puesto:

Tiempo de Laborar en el Ministerio de Educacién

1 Para usted qué es Seguridad e Higiene Ocupacional? -
2. (Existe un Programa de Seguridad e Higiene Ocupacional?

3 Si existe un Programa de Seuridad e Higiene Ocupacional, ;Cuéndo se implementara?
4. ¢En relacién a las condiciones fisicas del edificio y atmosféricas como lo es la

humedad, ventilacién, iluminacion; qué se hace para mejorar dichas condiciones.

5. Qué acciones se han realizado para mejorar la seguridad de los trabajadores?

6. :Se ha pensado la compra de diferentes tipos de sefiales que adviertan el riesgo de
accidentes, rutas de evacuacidn y uso extintores

7. .Porqué no se lleva un registro de los tipos de accidentes que ocurren en el edificio 1
de la Planta Central del Ministerio de Educacion_

8. Cree necesario un Programa de Seguridad e Higiene Ocupacional? ,Por qué?

9. ;Si no existe un Programa de Seguridad e Higiene Ocupacional? ;Por qué no se ha
realizado un Programa para el edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de Educacion?

Observaciones:




Anexo 4

Fotografias de la situacion actual en el edificio 1 de la Planta Central del Ministerio de Educacion

Desorden del cableado eléctrico




Unica entrada peatonal al edicio 1 del Ministerio de Educacién

o

Reducido espacio fisico en relacion al nimero de trabajadores




Salidas de las oficinas con obstaculos

|

Mala ubicacion de extintor




Pocos medicamentos en botiquin




