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Resumen 

 

En el presente informe de Práctica Profesional Dirigida se realizó como requisito de la 

Universidad Panamericana Sede Chiquimula, esta práctica se realizó en Liceo La Salle en el 

departamento de Chiquimula. Con el objetivo de poner en práctica los conocimientos y 

aprendizajes profesionales obtenidos durante la preparación de la carrera.  A continuación, se 

describen los cinco capítulos que definen el contenido del presente informe. 

 

El Capítulo 1, se detalla el marco contextual de la institución educativa, conformado por la 

descripción, reseña histórica, visión, misión, estructura organizativa, ubicación geográfica, 

fortalezas y limitaciones.  Los datos estructurados en este capítulo permitieron que el estudiante 

practicante se conociera la institución. 

 

El Capítulo 2, contempla el diagnóstico institucional, detallando dentro de este contexto la 

problemática, FODA sistémico, árbol de problemas, árbol de objetivos, metodología, técnicas, 

instrumentos informantes y resultados.  En este apartado se priorizó la problemática la cual 

condujo a la propuesta de solución que se presentó, con el propósito de contribuir a mejorar 

procesos detectados en el ámbito de la administración educativa, asimismo, se describen las 

fortalezas y oportunidades detectadas y analizadas. 

 

El Capítulo 3, contiene el marco teórico, incluye la documentación consultada que fundamenta 

de forma técnica y académica el tema que se abordó en la práctica profesional la teoría de los 

temas que están relacionados con el nombre de la propuesta, logrando con ello una 

administración de calidad y satisfacción a la comunidad educativa.  

 

El Capítulo 4, se presenta la propuesta de solución, nombre, introducción, justificación, 

planteamiento del problema, objetivos generales y específicos, estrategias para minimizar 

debilidades y amenazas y maximizar fortaleza y oportunidades de la institución, resultados 

esperados luego de presentar la propuesta, actividades que se realizaron para la implementación 
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de la propuesta, cronograma de actividades, metodología que se utilizó, implementación y 

sostenibilidad de la propuesta, recursos que se utilizaron tanto humanos con materiales y el 

presupuesto que se empleó en dicha propuesta.   

 

La propuesta desarrollada consistió en un Manual de Salud y Seguridad Ocupacional como 

herramienta que brinda información, orientación y capacitación al personal acerca de las 

condiciones necesarias para proteger la vida de los empleados para que su desempeño laboral 

sea productivo.  

 

El Capítulo 5, incluye la presentación de la sistematización de la propuesta, desarrolla la 

experiencia vivida para construir aprendizajes y generar lecciones a partir de ella.  Contiene 

introducción general, conclusiones, referencias bibliográficas y anexos. 
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Introducción 

 

La Práctica Profesional Dirigida de Licenciatura en Pedagogía y Administración Educativa de 

Universidad Panamericana es importancia para concluir el pensum de estudios establecido, la 

práctica forma un carácter en la vida del practicante, debido a que el nivel de exigencia lo 

compromete a desempeñar profesionalmente actividades. El haber desarrollado una 

investigación muestra la necesidad o debilidad en el Liceo La Salle lugar donde se efectúo la 

práctica profesional dirigida, la propuesta va encaminada a guardar la Salud y Seguridad 

Ocupacional del área administrativa, tema que generó inquietud pues se desconocían las 

condiciones generales y reglamentos que guarda la integridad y vida de los empleados. 

 

La razón principal de trabajar un manual de salud y seguridad ocupacional es la inexistencia de 

esta herramienta indispensable en las organizaciones u empresas, el Ministerio de Trabajo y el 

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social han establecido un reglamento con condiciones 

generales de salud y seguridad ocupacional, su fin es salvaguardar a los empleados 

guatemaltecos. Por medio del diagnóstico se detectó que en el Liceo La Salle no existe un 

manual de las medidas para preservar la salud y seguridad de riesgos en los ámbitos laborales. 

Las autoridades al enterarse de la propuesta autorizaron su elaboración.  

 

Crear y dar a conocer la herramienta e informarles sobre las condiciones generales de salud y 

seguridad ocupacional evidentemente será el objetivo generalizado para implementar la 

herramienta en el Liceo La Salle.   
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Capítulo 1 

Marco Contextual 

 

1.1 Descripción de la institución 

El Liceo La Salle, está ubicado en la Cabecera Departamental del municipio de Chiquimula, en el 

barrio la democracia en la 6ª. Calle 3-61, Zona 1, en un clima cálido moderado que oscila entre los 

22 y 34 grados centígrados a una distancia de 170 kilómetros de la ciudad capital de Guatemala, 

con todos sus servicios de urbanización y vía de acceso totalmente pavimentada y adoquinada.    

 

Ofrece servicios educativos a jóvenes y señoritas en el nivel básico o de cultura general, la carrera 

de  Bachillerato en Ciencias y Letras, en el establecimiento trabajan dieciocho  catedrático, dos 

hermanos De La Salle,  Director Administrativo Hno. Francisco D. Pérez, Director Técnico 

Licenciado Moisés Cordón Franco, Secretaria TAE Patricia Rodríguez de Méndez, Contador PC 

Edgar Adán Linares Sandoval, Orientadora Licenciada Sandra Díaz de Acevedo,  encargado de 

Biblioteca  AT Francisco Fajardo Flores y cinco trabajadores en el  área operativa; existen seis 

comisiones entre ellas: comisión de cultura, deportes, gestión de la convivencia, evaluación, 

pastoral y derechos humanos.  Las instalaciones del centro educativo son las siguientes: 

• 16 aulas con capacidad para 45 alumnos. 

• Un laboratorio de computación con 45 computadoras, aire acondicionado y equipo 

audiovisual. 

• Un laboratorio de química debidamente equipado. 

• Un salón de ayudas audiovisuales con capacidad para 60 personas con aire acondicionado 

y equipo audiovisual. 

• Un aula/laboratorio MUNDILAB Laboratorio de educación para el desarrollo y la 

transversalidad. 

• Una biblioteca con salón de estudio. 

• Aulas equipadas para impartir clases de Educación para el Hogar y Artes Industriales. 

• Áreas deportivas que incluye gimnasio y campo de futbol. 
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• Internado de varones con capacidad para 25 estudiantes de escasos recursos del área rural. 

• Parqueo privado dentro de las instalaciones del centro. 

• Seis áreas administrativas. 

• Salón de catedráticos. 

• Áreas verdes. 

• Áreas de descanso y recreación. 

• Todas las áreas cuentan con sus servicios sanitarios. 

• Todas las oficinas y laboratorios cuentan con servicio de internet de banda ancha. 
 

1.2 Reseña histórica de la institución 

 

El Liceo La Salle, es un establecimiento católico dirigido por los Hermanos de las Escuelas 

Cristianas que comúnmente se les llama Hermanos De La Salle.  La organización fue fundada en 

Francia en el año 1680 por Juan Bautista De La Salle y tiene presencia en los cinco continentes. 

 

Con la necesidad de que en esta región existiera un centro de estudios cristianos al servicio de la 

juventud, fue fundado el Liceo La Salle, para lo cual monseñor Constantino Luna Pianegonda, 

quien fuera obispo de la diócesis de Zacapa, invito en 1961 a los Hermanos de las Escuelas 

Cristianas, para que se hicieran cargo de la construcción y luego de dirigir e impartir estudios en 

este establecimiento. 

 

Los primeros hermanos en llegar fueron Clarence Riehm, Alberto Williams y Alfredo; a ellos se 

unió el padre Luis, quien en aquella época era el párroco de esta ciudad.  Al finalizar el año 1961, 

estaban construidas cuatro aulas, un dormitorio, cocina y habitaciones para los hermanos.  En 1962, 

se abrió la inscripción y se inicia ese ciclo escolar con 15 alumnos. 

Liceo La Salle fue autorizado por Acuerdo Gubernativo número 191 de fecha 8 de mayo de 1962.  

Desde su fundación han sido directores de este Centro Educativo los siguientes: Hermano Clarence 

Riehm, primer director de 1962 a 1965; Hno. Martin Sepllman, 66/68; Hermano Bernardo 69/70, 

Hermano Alfredo 71/73, Hermano Clarence, volvió hacerse cargo de la dirección 74/77; Hermano 
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Patricio Dufi 78/80; Hermano Aureliano 81/82, Hermano Jaime Krauss, 83/84; Hermano Pablo 

Joslin, 85/87, Hermano Francisco Cruz, 88/90, Hermano Roberto Hazard, 91; Hermano Esteban 

Vasoli, 92; Hermano Jorge Luis Muñoz 93/94; Hermano Raúl Hernández, 95/97; Hermano Marco 

Antonio Ruiz 98/2000; Hermano Juan Carlos Canales 2001/2005; Hermano Vinicio Gonzáles 

Gramajo 2005/2007; Hermano Francisco Cruz Vásquez 2008/2009; Hermano Alejandro Zepeda 

2010; actualmente a partir del año 2011, el Hermano Dione Rossatty Chacón.  El trabajo de los 

distintos hermanos y profesores que han estado a cargo de dirigir el Liceo La Salle durante 

cincuenta y un años es encomiable y hasta la fecha brindan a la comunidad Chiquimulteca sus 

servicios educativos.  

 

1.3 Visión y misión  

1.3.1 Visión 

Ser una comunidad educativa lasallista, formativa, humana y científicamente que, desde 

los valores del evangelio, acompañe el crecimiento y desarrollo de competencias 

interculturales, actitudinales, físicas y procedimentales de sus miembros, para la 

construcción del Reino de Dios en la sociedad guatemalteca. 

 

1.3.2 Misión 

Liceo La Salle es una obra lasallista del Distrito de Centroamérica-Panamá que, desde 

el Ideario Educativo, desarrolla procesos formativos que parten de la centralidad del 

Evangelio y los aprendientes, ofreciendo servicios educativos de calidad. 
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1.4  Estructura organizativa 

1.4.1 Organigrama  

Figura No. 1 

Organigrama 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: colegio La Salle (2019) 

 

1.4.2 Autoridades 

Licenciado Moisés Cordón Franco (Director Técnico). 

Hno. De la Salle Francisco Dionisio Pérez (Director Administrativo). 
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1.5 Ubicación geográfica 

 

El Liceo La Salle, está ubicado en la Cabecera departamental del municipio de Chiquimula, 

en el barrio la democracia en la 6ª. Calle 3-61, Zona 1, en un clima cálido moderado que oscila 

entre los 22 y 34 grados centígrados a una distancia de 170 kilómetros de la ciudad capital de 

Guatemala. 

Figura No. 2 

Ubicación Geográfica 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Google maps. 
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1.6  Fortalezas de la institución 

• Fundamentos Teológicos y Lasallistas, Éticos y de Derechos Humanos y Fundamentos Pedagógicos 

Básicos.  

• Áreas Administrativas.  

• Agradable clima laboral. 

• Organización General: Director Técnico, Director Administrativo y diferentes áreas u comisiones. 

• Estructura Organizativa del Establecimiento mediante instancias. 

• Patronato padres de familia.  

• Directiva estudiantil. 

• Conocimiento a lo que se refiere los términos de seguridad y salud ocupacional.  

1.7 Limitantes de la institución 

Debilidades (-) 

• El establecimiento no cuenta con una política de seguridad y salud ocupacional.  

• Inexistencia del Manual de seguridad y salud ocupacional. 

• El establecimiento no cuenta con objetivos de seguridad y salud ocupacional.  

• Deficiencia en los recursos con los que cuenta el establecimiento los problemas de 

seguridad y salud ocupacional.  

• Espacio de las oficinas del área administrativas. 

Amenazas (-) 

• El personal administrativo no esté informado y capacitado en el tema de seguridad y salud 

ocupacional. 

• Falta de práctica de simulacros en caso de emergencia. 

• Falta de señalización en el área administrativa incrementa el riesgo en la medida en que 

priva al trabajador de la más elemental información sobre el riesgo y la manera de evitarlo. 

• Falta de entrenamiento para llevar a cabo prácticas de primeros auxilios. 

• Falta de instrumentos y equipo para resguardar y proteger. 
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1.8 Problemática inicial detectada 

Las observaciones realizadas en Liceo La Salle, del departamento de Chiquimula, generó a partir 

de las experiencias una búsqueda minuciosa de posibles problemas existentes dentro el centro 

educativo. Mediante la herramienta se observó que Liceo La Salle cuenta con los diversos manuales 

que el Ministerio de Educación (MINEDUC) u otros Ministerios solicitan como; Manual 

Administrativo, Manual de Convivencia y Manual de Funciones. Uno de los manuales con los que 

no cuenta la institución educativa es el Manual de Salud y Seguridad Ocupacional (SSO) según el 

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) Ministerio de Trabajo y Previsión Social. 
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Capítulo 2 

Diagnóstico institucional 

 

2.1  Problemática  

Liceo La Salle presentó diferentes problemas en el tema de salud y seguridad ocupacional 

especialmente en el área administrativa. La observación que se realizó demostró que la institución 

necesita reforzar las condiciones de salud y seguridad de sus empleados, debido, desconoce los 

lineamientos a través del Reglamento SSO donde contiene las condiciones generales; el 

funcionamiento de estás, brindará un conocimiento mediante la práctica y su aplicación asertiva, 

capacitando para la seguridad del personal administrativo. 

La creación del Manual de Salud y Seguridad Ocupacional del Área Administrativa de Liceo La 

Salle fue necesario, en vista que la falta de esta herramienta ocasionará riegos para los empleados 

y nuevas amenazas.  

 

Por lo tanto, la institución educativa acepto la creación e implementación del manual de Salud y 

Seguridad Ocupacional, como lo necesario que es contar con los requisitos que solicitan. Como 

empresa está comprometida a garantizar el trabajo y resguardar la vida de él empleado, debido a 

que es de vital importancia un ambiente laborar seguro y sano.  Al mismo tiempo este manual 

brindó y facilitó la información, la labor y la sensibilización para la prevención de accidentes o 

emergencias dentro del establecimiento. 
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2.2  FODA sistémico 

FODA 

Área 

Administrativa 

Fortalezas (+) 

• Fundamentos Teológicos y 

Lasallistas, Éticos y de 

Derechos Humanos y 

Fundamentos Pedagógicos 

Básicos.  

 

• Áreas Administrativas. 

 

• Agradable clima laboral. 

 

• Organización General: 

Director Técnico, Director 

Administrativo y diferentes 

áreas u comisiones. 

 

• Estructura Organizativa del 

Establecimiento mediante 

instancias. 

 

• Patronato padres de 

familia. 

 

• Directiva estudiantil. 

 

• Conocimiento a lo que se 

refiere los términos de 

seguridad y salud 

ocupacional.  

Oportunidades (+) 

• Procesos formativos y 

acompañamiento integral. 

 

• Proceso centrado en la 

persona. 

 

• Cada área administrativa 

está dirigida para atender 

casos según su carácter.  

 

• Desarrollo por 

competencias, aptitudes, 

actitudes y valores.  

 

• Crecimiento y desarrollo 

intelectual. 

 

• Desarrollo integral de la 

persona. 

 

 

Debilidades (-) 

• El establecimiento no 

cuenta con una política de 

salud y seguridad 

ocupacional.  

 

• Inexistencia del Manual 

de seguridad y salud 

ocupacional. 

 

 

 

 

Estrategias 

• Establecer una política 

acerca de la salud y 

seguridad ocupacional del 

área administrativa.  

 

• Crear un Manual de Salud y 

Seguridad ocupacional del 

área Administrativa. 

 

 

 

Estrategias 

• Dar a conocer dicha 

política de salud y 

seguridad ocupacional.  

 

 

• Plasmar las disposiciones 

generales por el IGSS y 

Ministerio de Trabajo y 

Previsión Social para 

proteger la vida, la salud y 

la integridad de los 

empleados.  
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• El establecimiento no 

cuenta con objetivos de 

seguridad y salud 

ocupacional.  

 

• Deficiencia en los 

recursos con los que 

cuenta el establecimiento 

los problemas de 

seguridad y salud 

ocupacional.  
 

• Espacio de las oficinas del 

área administrativas. 

• Establecer objetivos de 

seguridad y salud 

ocupacional. 

 

 

• Elaborar los recursos o 

estrategias que se usarán al 

momento que se debe 

atender una emergencia.  

 

 

• Reubicación de algunas 

oficinas para mayor 

seguridad. 

• Los objetivos permitirán un 

enfoque de manera 

ordenada al momento de 

trabajar o actuar antes las 

medidas de seguridad. 

 

• Plantear la solución de 

emergencias con los 

recursos disponibles y que 

sea objetivo central la 

seguridad y salud 

ocupacional. 

 

• Diseñar y remodelar las 

oficinas del área 

administrativas. 

Amenazas (-) 

• El personal 

administrativo no esté 

informado y capacitado 

en el tema de salud y 

seguridad ocupacional. 

 

 

• Falta de práctica de 

simulacros en caso de 

emergencia. 

 

 

 

• Falta de señalización en el 

área administrativa 

incrementa el riesgo en la 

medida en que priva al 

trabajador de la más 

elemental información 

sobre el riesgo y la 

manera de evitarlo. 

 

• Falta de entrenamiento 

para llevar a cabo 

prácticas de primeros 

auxilios. 

                    

 

• Falta de instrumentos y 

equipo para resguardar y 

proteger. 

Estrategias 

• Optar por las medidas de 

salud y seguridad 

ocupacional. 

 

 

• Delegar un líder u comité 

bipartito de SSO encargado 

de la gestión de riesgos y 

realzar prácticas de 

simulacro para la 

evacuación en caso de 

emergencia.  

 

• Implementar una adecuada 

señalización acompañada 

de una información y 

formación sobre su 

significado. 

 

• Solicitar a una entidad 

pública que sea participe en 

la práctica de técnicas de 

primeros auxilios que 

deben tener conocimiento 

en caso de emergencia. 

 

• Selección e 

implementación de 

instrumentos y equipo de 

seguridad ocupacional. 

Estrategias 

• Desarrollar reuniones 

informativas con los 

miembros del área 

administrativa para dar a 

conocer y capacitarlos con 

la salud y seguridad 

ocupacional, 
 

• Crear cultura haciendo 

partícipes de todas las áreas 

del establecimiento ante la 

práctica de simulacro.  

 

• Recibir formación por parte 

del comité de manera 

específica para conocer el 

significado de las señales y 

los comportamientos 

generales o específicos que 

deban adoptarse en función 

de dichas señales. 

 

• Capacitación y 

entrenamiento de las 

técnicas de primeros 

auxilios dirigidos por una 

entidad. (cruz roja). 

• Capacitación de cómo 

hacer uso de los 

instrumentos y equipo de 

seguridad. 
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2.3  Árbol de Problemas  

Esta herramienta permite al estudiante definir problemas, causas y efectos de manera organizada, 

para generar un modelo de relaciones causales en torno a la estrategia priorizada en el FODA 

sistémico.  

Figura No.3  

Árbol de Problemas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: elaboración propia (2019) 

 

Inexistencia del Manual de salud y seguridad 
ocupacional del Área Administrativa de Liceo La 

Salle Chiquimula.

No cuenta con 
una politica de 

Salud y seguridad 
Ocupacional. 

Falta de iniciativa para 
la creación de politia y 

Manual se Salud y 
Seguridad Ocupacional.

No cuenta con 
Objetivos  para 

regular las 
condiciones del 

instituto educativo.

Ante la inédita 
presencia del Comité 
SSO no se imponen 
objetivos a alcanzar 

como área.

Falta de información y 
capacitación  sobre las 
condiciones generales

Se necesita organización 
y planificación y sin duda 

el interés de los jefes

Falta de 
práctica de 

simulacros en 
caso de 

emergencia

Se necesita un 
encargado del 

Comité SSO 

Falta de instrumentos 
y equipos para 

resguardar y proteger 
la vida de los 
empleados

se corre riesgo ante 
un caso de insendio, 

que este no sea 
detenido en el 

preciso momento 
que se suscite.

Falta de 
señalización en el 

área 
administrativa.

Incrementa el riesgo en 
la medida en que priva 
al trabajador de la más 
elemental información 

sobre el riesgo y la 
manera de evitarlo.



12 
 

Manual de salud y seguridad ocupacional del Área 
Administrativa de Liceo La Salle del Departamento 

de Chiquimula.

Política de 
Salud y 

Seguridad 
Ocupacional

Asegurar el 
cumplimiento de 

la política.

Objetivos que 
regulan las 

condiciones del 
instituto educativo

Organización del 
Comite SSO

Capacitación sobre 
las condiciones 

generales del manual 
SSO

Planificar y organizar

Práctica de 
simulacros 

capacitando a los 
empleados.

El encargado del SSO 
organizará actividades 

de simulacros.

Implementación 
de instrumentos y 

equipamiento.

Equipo: Extintores, 
arenas finas, sensores, 

mascarillas. 

Señalización para 
salvaguardar la 
vida, la salud e 

integridad de los 
empleados.

Disminuye el riesgo
porque el trabajador
obtiene la elemental
información a través de
visuaización de las
señalizaciones

Opción5 Estructura 

Organizativa para la continua 

capacitación de SSO 

2.4  Árbol de Objetivos 

Permite determinar las áreas de intervención con sus respectivas acciones y resultados que 

planteará la propuesta. Es la versión positiva del árbol de problemas.   
 

Figura No. 4 

Árbol de Objetivos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

fuente: elaboración propia (2019)       
Opción 4: Coordinación de 

actividades de entidades 

como: cruz roja o CONRED 

para simulacros. 

Opción 3: Observación 

de las necesidades que 

se den en simulaciones 

y los instrumentos o 

equipos necesarios 

ante las emergencias.  

Opción 1: Crear Manual de 

salud y seguridad ocupacional 

del Área administrativa de 

Liceo La Salle. 

Opción 2: Delegar a un encargado o 

líder que mantenga en orden y 

funcionamiento el comité de 

acuerdo con el reglamento del 

manual. 
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2.5  Metodología  

La Investigación Acción es considerada en la actualidad social del conocimiento como una 

metodología que forja una elevada capacidad para dar respuestas a los diferentes problemas que se 

presentan en la cotidianidad, en tanto que la misma tiene su accionar en el contexto de la comunidad 

y no solo involucra al investigador, sino también a todos los integrantes del mismo, los cuales a 

partir de la detección de la situación problemática, aportarán sus ideas y posibles soluciones desde 

la elaboración de proyectos o planes de acción. (Sequera, 2014, p. 224). 

 

Para recolectar información de Liceo La Salle se necesitó la metodología de investigación acción, 

este método permitió indagar de manera efectiva al hacer el diagnóstico institucional, pues conocer 

el ambiente o el contexto ampliaría las perspectivas de manera positiva aplicando técnicas e 

instrumentos dentro de la metodología para profundizar el estudio. A través del diagnóstico 

institucional, donde se fue implementando en varias etapas, se logró detectar varias problemáticas 

que afectarían al instituto a largo plazo. 
  

2.6  Técnicas 

Se explica como la manera de recorrer el camino que se delinea en el método; son las estrategias 

empleadas para recabar la información requerida y así construir el conocimiento de lo que se 

investiga, mientras que el procedimiento alude a las condiciones de ejecución de la técnica. La 

técnica propone las normas para ordenar las etapas del proceso de investigación, de igual modo, 

proporciona instrumentos de recolección, clasificación, medición, correlación y análisis de datos, 

y aporta a la ciencia los medios para aplicar el método. Las técnicas permiten la recolección de 

información y ayudan al ser del método. ( Martínez, 2013, p. 2,3). 

 

Con la investigación acción se buscó que cada procedimiento fuera útil y proporcionara resultados, 

las técnicas empleadas no solo permitieron un orden de lo que se investigó, sino, cómo se ejecutaría 

dicho proceso.  
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Documentales  

Según Rizo (2015) “La investigación documental tiene la particularidad de utilizar como una fuente 

primaria de insumos, más no la única y exclusiva, el documento escrito en sus diferentes formas: 

documentos impresos, electrónicos y audiovisuales.” 

 

De Campo 

Según SEMAR 2016 “Permiten recabar información a partir del contacto directo con el objeto de 

investigación, se obtiene la información empírica. Las más comunes son la observación, guía de 

observación, diario de campo, entrevista y cuestionario.” 

 

Observación 

La observación es un elemento fundamental de todo proceso de investigación; en ella se apoya el 

investigador para obtener el mayor número de datos. La observación es un elemento fundamental 

de todo proceso de investigación; en ella se apoya el investigador para obtener el mayor número 

de datos. Gran parte del acervo de conocimientos que constituye la ciencia ha sido lograda mediante 

la observación. (Díaz. 2011, p.5).  

 

Al momento que se hizo presencia, se dio inicio a la observación, como técnica permitió que el 

diagnóstico fuera desarrollándose de manera segura, pues constantemente se observó. Según José, 

Ibáñez (2014) “la observación es la base de los sistemas metodológicos de la investigación 

científica.” 

 

Encuesta  

López & Fachelli (2015) afirman: la encuesta se considera en primera instancia como una técnica 

de recogida de datos a través de la interrogación de los sujetos cuya finalidad es la de obtener de 

manera sistemática medidas sobre los conceptos que se derivan de una problemática de 

investigación previamente construida. La recogida de los datos se realiza a través de un 

cuestionario, instrumento de recogida de los datos (de medición) y la forma protocolaria de realizar 

las preguntas (cuadro de registro) que se administra a la población o una muestra extensa de ella 

mediante una entrevista donde es característico el anonimato del sujeto. (p.8).  
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La encuesta que se aplicó contenía un cuestionario cuyo objetivo fue obtener información de la 

problemática inicial detectada durante el tiempo de observación, específicamente en el área 

administrativa de Liceo La Salle. 

 

2.7  Instrumentos 

Ibáñez (2014) afirma que: “los instrumentos deben mantener unas determinadas disposiciones a fin 

de que se obtenga de ellos la mayor credibilidad en sus resultados.” (p. 207). 

 

Los instrumentos en la investigación acción juegan un papel importante, ya que ellos permitieron 

abordar de manera ordenada la investigación o el diagnóstico. Los instrumentos también 

permitieron realizar un estudio y examinar mediante las diferentes herramientas esperando obtener 

resultados y fue así, que enfocó en los principales problemas que afectan al instituto educativo. 

 

FODA 

Kota   y otros (2013) afirman: 

Llamaremos FODA al planteamiento básico de razonamiento y análisis para conseguir las cuatro 

diferentes definiciones de una situación dada conforme al tema o asunto a abordar. Este nombre 

tiene su origen en las iniciales de las cuatro palabras claves a utilizar para mantener en la memoria 

la separación de ideas y la adecuada ubicación de las mismas dentro de la lógica del análisis a 

desarrollar. El FODA como tal es un instrumento ya conocido que se basa en un análisis a través 

de cuatro aspectos que se denominan: Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas.  

 

FODASIS, por tanto, es la metodología y lógica de la secuencia sistemática y sistémica de análisis 

y planificación propuesta considerando los cuatro aspectos del FODA el alcance de lo propuesto y 

que desemboca en un proceso de análisis y planificación con postulados de la teoría de sistemas y 

de la prospectiva estratégica. (pp. 2, 3, 4). 

Esta matriz permitió analizar a Liceo La Salle especialmente en el área administrativa para plantear, 

analizar y planificar dependiendo de los aspectos que se desarrollan en un FODA, como una 

estrategia en la investigación. 
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Cuestionario 

Alonso (2012) Indica: “Es un formato estructurado de recogida de información a través de la 

cumplimentación de una serie predeterminada de preguntas.” (p. 3). 

 

El cuestionario permite al investigador crear una serie de interrogantes, estas permiten indagar y 

posteriormente analizar las respuestas obtenidas. La elaboración y ejecución del cuestionario 

permitió dar a conocer la problemática y sus diferentes aspectos dando resultados sorprendentes.  

 

Árbol de Problemas 

Hernández y  Garnica (2015) afirman: 

Un árbol de problema consiste en desarrollar ideas creativas para identificar las posibles causas del 

conflicto, generando de forma organizada un modelo que explique las razones y consecuencias del 

problema. En similitud a un árbol, el problema principal representa el tronco, las raíces son las 

causas y las ramas los efectos, reflejando una interrelación entre todo el elemento. (p. 40). 

 

Determinar un problema principal fue un paso primordial para elaborar el árbol de problemas, pues 

con la problemática detectada surgirían las causas y efectos. Elaborarlo fue muy creativo, una 

manera que permitió analizar a fondo sobre que causas son las que atañen y los efectos llámese 

negativos, estarían dañando o perjudicando el proceso de trabajo del Liceo. 

   

Árbol de Objetivos 

Federación Internacional de Sociedad de la Cruz Roja (2010) afirma: 

El árbol de objetivos es una herramienta para facilitar el análisis y la exposición de las ideas. Su 

principal ventaja radica en que mantiene el análisis de los posibles objetivos del proyecto 

firmemente arraigado el examen de una gama de problemas prioritarios claramente identificados. 

Ayudará a: 

 

• Demostrar y describir la situación en el futuro si se rectifican todos los problemas 

identificados.  

• Identificar posibles objetivos (resultados previstos) y verificar la jerarquía entre ellos.  
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• Ilustrar y verificar las relaciones causales (entre medios y fines) por medio de un diagrama.  

• Establecer prioridades mediante: Una evaluación del grado de ajuste a la realidad de la 

consecución de algunos objetivos y una identificación de medios adicionales que puedan 

ser necesarios para lograr los resultados previstos. (p. 25). 

 

Luego de indagar a profundidad el árbol de problemas, las causas y efectos, se elabora el árbol de 

objetivos, este instrumento claramente consintió en objetivar y transformar en positivo lo que el 

árbol de problemas detectó. La transformación del problema volviéndose en objetivos y como con 

su análisis se logra obtener los resultados. Este árbol se trabajó con el propósito de encontrar la 

solución al problema detectado. 

 

2.8  Informantes 

“El acercarse al fenómeno de estudio hace necesario un proceso de reflexión constante en torno a 

la forma como se ve, aproxima y analiza el objeto de estudio. Los informantes son los sujetos, 

objeto de estudio, las personas que harán parte de la investigación.” (Mendieta 2015, p. 1148). 

 

Parte importante durante el diagnóstico fue analizar la información que se recibió, desde la 

información escrita, visual, auditiva, hasta la información mediante la participación de personas 

que estuvieron presentes y que conocían a cerca del contexto y problemas. La información fue 

obtenida del Director Técnico Licenciado Moisés Cordón y la secretaria Licenciada Patricia 

Rodríguez.  

 

2.9  Resultados del Diagnóstico Institucional 

Realizar el diagnóstico institucional en el Liceo La Salle de la ciudad de Chiquimula; como parte 

del proceso de práctica administrativa requerida, permitió organizar las fases con las cuales se 

iniciaría el diagnóstico, éste inició con la observación, esta fase permitió conocer el entorno.  Al 

ser un centro de estudios que cuenta con todos los requisitos y en orden toda documentación, el 

diagnóstico se tornó interesante. 
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Conforme se fue desarrollando la observación se va dando a conocer que el centro presenta ciertas 

deficiencias en el área administrativa, cuenta con todo el equipamiento y presta un servicio 

educativo adecuado. Al recorrer e ir conociendo el lugar se observó que cuenta con la señalización 

adecuada ante emergencias, claramente aborda el tema de salud y seguridad, pero estas 

señalizaciones estaban en las instalaciones de salones de clases y pasillos menos en el área 

administrativa. 

 

Ante la falta de señalización se generó una interrogante, ¿Por qué no cuenta con señalizaciones el 

área administrativa? Pregunta que se dio a conocer a la secretaria, ante la inquietud respondió que 

el tiempo ha transcurrido y por atender las labores administrativas propias del Liceo, se había 

desatendido la señalización.  Se analizó la importancia de la presencia de las señales de 

emergencias.  

 

La información que se obtuvo en el diagnóstico fue dando a conocer que de acuerdo con el 

Reglamento General emitido por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) y el 

Ministerio de Trabajo y Previsión Social no se ha completado con todo lo establecido. Lo que 

aconteció luego de dicha observación dar a conocer que se pretendía abordar este tema como una 

problemática para el centro educativo específicamente en la administración. 

 

Se procedió a elaborar una encuesta que se aplicó a los seis integrantes del área administrativa para 

obtener información clave para abordar el principal problema del centro educativo, la falta de un 

manual de salud y seguridad ocupacional, el cual es requisito establecerlo dentro de la organización 

para proteger la integridad, salud y bienestar de los empleados.  

 

Al detectar este problema se procedió a la siguiente fase, centró de lleno para indagar y profundizar 

sobre sus fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas referentes a la falta del manual de 

SSO. La implementación del manual ofreció la organización del comité y la capacitación para dar 

a conocer las reglas y el actuar ante las emergencias que se presenten, dándoles la seguridad a los 

empleados.  
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Se realizó como parte del diagnóstico un análisis del problema mediante el árbol de problemas para 

profundizar en los efectos y las causas, para transformar la problemática en objetivos e identificar 

los resultados esperados.  

 

 



20 
 

Capítulo 3 

Marco teórico 

 

3.1  Salud 

Según la Organización, Mundial de la Salud 

“Salud es un recurso primordial para el desarrollo social, económico y personal, y una dimensión 

importante de la calidad de vida. Los factores políticos, económicos, sociales, medioambientales, 

comportamentales y biológicos pueden favorecer o afectar la salud. El objetivo de actuar para la 

promoción de la salud consiste en hacer que todas estas condiciones resulten favorables mediante 

la defensa de la salud”. 

 

Alcázar (2012) menciona que según La Organización Mundial de la Salud (OMS) en su 

Constitución de 1946, define salud como: “El estado de completo bienestar físico, mental, 

espiritual, emocional y social, y no solamente la ausencia de afecciones o enfermedades” y agrega: 

“La salud implica que todas las necesidades fundamentales de las personas estén cubiertas: 

afectivas, sanitarias, nutricionales, sociales y culturales”  

 

Según Alcázar (2012) Una definición más dinámica de salud es: “El logro del más alto nivel de 

bienestar físico, mental, social y de capacidad de funcionamiento que permitan los factores sociales 

en los que viven inmersos el individuo y la colectividad” (pp. 7,8). 

 

(Sánchez, Eda s.f.) Según Salas y Marat (2000) indican que la Organización Mundial de Salud 

(OMS) define a la salud “como un estado de completo bienestar físico, mental y social y no solo la 

ausencia de enfermedad o padecimiento” (p. 45). 
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3.2  Higiene 

Según Unicef “La higiene es esencial para preservar nuestra salud. Las prácticas de higiene 

previenen muchas de las enfermedades que nos pueden afectar” (p. 4). 

 

Sánchez (s.f.) “La higiene, además de la limpieza que aumenta la sensación de bienestar personal 

y facilita el acercamiento de los demás y, en consecuencia, mejora las relaciones interpersonales, 

comprende otros aspectos como el ejercicio físico, la alimentación, el sueño, la higiene personal y 

del entorno” (p. 64).  

 

3.3 Seguridad  

Según Belloch y Ureña (s.f.) La seguridad laboral se ocupa de:  

• Fomentar y mantener el grado más alto de bienestar físico, mental y social de los 

trabajadores    

•  La prevención de las consecuencias negativas que las condiciones de trabajo puedan tener 

sobre la salud de los trabajadores    

•  La protección de los trabajadores frente a los riesgos a los que se encuentran expuestos la 

adaptación de la actividad laboral a los trabajadores (p. 3). 
 

3.4  Salud y Seguridad Ocupacional 

Cassiano (2018) “Un programa de seguridad e higiene, es un conjunto de actividades que permiten 

mantener a los trabajadores y a la empresa con la menor exposición posible a los peligros del medio 

laboral” (p. 8) 

 

Según MT, ME, INET, OIT (s.f.) “La Salud Ocupacional tratada en forma multidisciplinaria para 

proteger el bienestar de los trabajadores” (p. 10). Refiere, además, “Salud Ocupacional busca 

también favorecer que los trabajadores lleven vidas social y económicamente productivas y 

contribuyan efectivamente al desarrollo sostenible; de esta manera la salud ocupacional promueve 

el enriquecimiento humano y profesional en el trabajo” (p. 11).  



22 
 

3.5  Condiciones Generales de Salud Ocupacional  

Cassiano (2018) Condición de trabajo Se puede definir como: “cualquier característica del mismo 

que pueda tener influencia significativa en la generación de riesgos para la seguridad y la salud del 

trabajador”. (p. 17). 

 

Según Belloch y Ureña (2014) “Con el fin de englobar en un concepto único aspectos del trabajo 

que puedan afectar a la salud de los trabajadores se acuñó el término condiciones de trabajo”.  

Según este término las condiciones de trabajo englobarían tres ámbitos diferenciados: 

 

• El medio ambiente de trabajo. Entendiendo como tal el conjunto de aspectos materiales 

que conforman el entorno donde se realiza una tarea (condiciones de seguridad, 

contaminantes químicos, físicos, biológicos, etc.).  

•  Las exigencias de las tareas. El ritmo y la carga de trabajo de la tarea a realizar (esfuerzos, 

posturas, atención, monotonía, etc.).  

• La organización del trabajo. Forma en la que el trabajo se fragmenta en tareas elementales, 

así como el reparto entre los distintos individuos, unido a la velocidad de ejecución, 

estructuras de autoridad y de jerarquía, relaciones establecidas, etc. (p. 7).  

 

3.6  Salud y Seguridad en los Lugares de Trabajo 

Cassiano (2018) “Conjunto de normas y procedimientos tendientes a la protección de la integridad 

física y mental del trabajador, preservándolo de los riesgos de salud inherentes a las tareas del cargo 

y al ambiente físico donde se ejecutan”.  

 

La higiene en el trabajo está relacionada con el diagnóstico y la prevención de enfermedades 

ocupacionales a partir del estudio y control de dos variables: el hombre y su ambiente de trabajo, 

es decir, que es de carácter preventivo, ya que se dirige a la salud y a la comodidad del empleado, 

evitando que éste se enferme o se ausente de manera provisional o definitiva del trabajo. (p. 9). 
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Continua Cassiano (2018) “Conjunto de medidas técnicas, educacionales, médicas y psicológicas 

empleadas para prevenir accidentes, tendientes a eliminar las condiciones inseguras del ambiente 

y a instruir o convencer a las personas acerca de la necesidad de implementación de prácticas 

preventivas”.  (p.10). 

3.7  Ambientes Saludables y Seguros en el Trabajo  

Intendencia de Montevideo afirma que:  

“Ambiente Laboral, la definición de “ambiente” refería exclusivamente a un espacio físico 

determinado donde el trabajador ejercía su tarea. Más allá de eso hoy el concepto de ambiente 

excede los límites físicos del mismo para abarcar otras variables” (p. 2). 

 

Según del Campo (2014)  

Un entorno de trabajo saludable es aquel en el que los trabajadores y jefes colaboran en un proceso 

de mejora continua para promover y proteger la salud, seguridad y bienestar de los trabajadores y 

la sustentabilidad del ambiente de trabajo en base a los siguientes indicadores:  

• La salud y la seguridad concernientes al espacio físico de trabajo.  

•  La salud, la seguridad y el bienestar concernientes al medio psicosocial del trabajo 

incluyendo la organización del mismo y la cultura del ambiente de trabajo.  

•  Los recursos de salud personales en el espacio de trabajo, y  

•  Las formas en que la comunidad busca mejorar la salud de los trabajadores, sus familias 

y de otros miembros de la comunidad. 

 

Urrego (2016) “El entorno laboral saludable planteado como incentivo es quizás una de las 

estrategias que una organización puede implementar con el fin de mejorar las relaciones 

interlaborales y así llevar a una mejor atención en los servicios de salud. Si dentro de las 

organizaciones de salud existen entornos enfocados en climas labores saludables los profesionales 

se sienten más motivados a trabajar y desempeñar sus labores encaminadas a la prestación del 

servicio con calidad, puesto que el relacionarse bien con su jefe y su compañero de trabajo permiten 

una mejor comunicación para fines de terapéuticos, diagnósticos médicos, entendimiento hacia el 

paciente/o usuario, y finalmente mejorar la Humanización de los servicios” (p. 7).  
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3.8  Prevención de Enfermedades Ocupacionales 

Cassiano (2018) “Una enfermedad laboral se considera como todo estado patológico derivado de 

la acción continuada de una causa que tenga origen en el trabajo o en el medio en el que el 

trabajador se desempeñe”. (p. 14) 

 

Según La Oficina Internacional del Trabajo (2013) “Las enfermedades profesionales son causa de 

enormes sufrimientos y pérdidas para los trabajadores, las empresas, los fondos de seguridad social 

y las sociedades en general. Según estimaciones de la OIT, las enfermedades ocasionadas por el 

trabajo matan seis veces más trabajadores que los accidentes de trabajo. Por consiguiente, es 

indispensable reconocer y prevenir efectivamente las enfermedades profesionales como paso 

previo para el establecimiento de programas nacionales de seguridad y salud en el trabajo (SST) 

bien concebidos que contribuyan a hacer realidad el trabajo decente” (p. 1).  
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Capítulo 4 

Propuesta 

 

4.1 Nombre de la propuesta  

Manual de Salud y Seguridad Ocupacional del Área Administrativa de Liceo La Salle del 

Departamento de Chiquimula. 

4.2  Introducción 

La salud y seguridad ocupacional está evolucionando en la sociedad, en cada empresa, 

organización, institución o de cualquier índole empresarial las medidas correspondientes ante las 

diferentes circunstancias o factores de riesgo que se han generado en el trabajo y la vida de los 

empleados. 

 

Ante la inexistencia del Manual de Salud y Seguridad Ocupacional del Área Administrativa de 

Liceo La Salle ubicado en la ciudad de Chiquimula, se observó la necesidad de crear e implementar 

con sus respectivas normas un manual que generara respaldo a la institución, cuidando la integridad 

de los empleados y mantener el prestigio que durante años ha brindado una de las mejores 

educaciones en el oriente de Guatemala. 

 

Una de las razones que generó conocer acerca del tema de salud y seguridad ocupacional fue el 

riesgo que corren los empleados del área administrativa ante la deficiente seguridad, capacitación, 

inexperiencia y simulacros que propician prácticas significativas en este tema, tales como: 

terremoto, incendios o enfermedades del personal en las distintas oficinas administrativas. Se 

observó que en el área se desconocían algunos temas de salud y seguridad haciendo más evidente 

el riesgo, debido a que no se contaba con un comité encargado, señalizaciones de salida de 

emergencia y recursos que brindaran seguridad y respaldo al empleado.  
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La elaboración del manual para dar a conocer las normas y condiciones generales de Salud y 

Seguridad Ocupacional a los empleados del área administrativa entre ellos: Director 

Administrativo, Director Técnico, Secretaría, Contaduría, Biblioteca, Orientación y convivencia. 

Implementar este manual tiene el propósito de fortalecer la salud y seguridad ocupacional para que 

el personal esté preparado, organizado y capacitado en la temática, acatando y cumpliendo con lo 

establecido por el Ministerio de Trabajo y Previsión Social y el Instituto Guatemalteco de 

Seguridad Social según el Acuerdo Gubernativo número 229-2014 y sus Reformas 33-2016. 

 

Su implementación generó interés, debido a que en conversatorios con el personal del área 

administrativa mostraron preocupación, debido a que desconocían el reglamento y condiciones 

generales dando vulnerabilidad a Liceo La Salle.  

 

4.3  Justificación 

El conocimiento de las condiciones generales sobre salud y seguridad ocupacional en el 

establecimiento dará un respaldo a los colaboradores, los cuales trabajarán con tranquilidad y 

seguridad, desempeñando la labor en un ambiente saludable, garantizando la estabilidad emocional 

y física, estos resultados se lograrán con la implementación de todo lo organizado en la propuesta. 

 

Para dar protección a la integridad de los empleados de una organización es necesario conocer lo 

que se aborda en diferentes términos con relación a la temática “salud y seguridad ocupacional”, 

este tema abarca el contexto de sobre guardar el talento humano, materiales como la infraestructura, 

llevando una gestión de conocimiento que permita capacitar y preparar al personal para saber actuar 

ante diferentes situaciones ocupacionales.  

 

El personal administrativo del Liceo La Salle Chiquimula, carece de un manual de salud y 

seguridad ocupacional, debido a ello corren riesgos.  La vulnerabilidad ante los factores de riesgo 

es fuerte, como la falta de equipamiento contra incendios, terremotos y emergencias de primeros 

auxilios, sin mencionar la diversidad de riesgos o enfermedades que existen y se puede desarrollar 

en la vida de los trabajadores, causando que el desempeño laboral se vea afectado.  



27 
 

Con la implementación del adecuado funcionamiento de las condiciones a través del manual de 

salud y seguridad ocupacional, se espera estructurar y organizar lo que se requiere en una 

organización, con el fin de dar cumplimiento a la política del compromiso de respetar y velar la 

salud de los trabajadores y, el logro de los objetivos que se plantearon para dar conocer los derechos 

y obligaciones para el óptimo funcionamiento.  

 

4.4  Planteamiento del problema de la propuesta 

La falta de aplicación de las condiciones generales de Salud y Seguridad Ocupacional en el área 

administrativa de Liceo La Salle de la ciudad de Chiquimula, deja evidente un problema que hay 

que atender, con una política que respalda su aplicación y el cumplimiento de los objetivos por el 

cual fueron establecidos según el Acuerdo Gubernativo 229-2014 y sus Reformas 33-2016. Al no 

contar con el manual se pone en riesgo la vida, la salud, seguridad e integridad de los empleados 

del área administrativa. 

 

Para dar inicio con la propuesta de implementar un Manual de Salud y Seguridad Ocupacional del 

área Administrativa de Liceo La Salle de Chiquimula, es necesario trabajar en equipo con el 

personal del centro educativo e indagar sobre la problemática y los riesgos que corren al no estar 

capacitados sobre las normas y condiciones necesarias para contar con un espacio seguro y 

señalizado.  

 

Para ello se desarrolló una guía de observación y se aplicará una encuesta, con el propósito de 

obtener información de los empleados del área administrativa, entre ellos: secretaria, directores 

técnico y administrativo, contador, orientación y biblioteca, la información compilada logrará 

conocer como los integrantes del área administrativa perciben el tema de Salud y Seguridad 

Ocupacional, si cuentan con el equipo o recursos necesarios para abordar el tema, prevenir o cómo 

actuar ante situaciones de emergencia que se presente en el área de trabajo.   
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De acuerdo con lo establecido por Instituto Guatemalteco de Seguridad Social IGSS y El Ministerio 

de Trabajo y Previsión Social es necesario que toda empresa u organización tenga en uso un manual 

de Salud y Seguridad, un comité que mantenga en función las condiciones y velen por la integridad 

de los empleados. También la capacitación ante diferentes situaciones y riesgos como: incendios, 

terremotos o emergencias que se presentan según su naturaleza.  

 

El comité debe gestionar el equipo, artefactos u aparatos necesarios para resguardar y monitorear 

el área de trabajo. Es muy importante que el Liceo La Salle cumpla con las disposiciones generales 

para evitar las sanciones como la suspensión del lugar de trabajo según lo amerite la situación, 

tomado las medidas de seguridad necesaria para evitar el peligro.     

 

4.5  Objetivos  

 

4.5.1 Objetivo general  

 

Crear el Manual de Salud y Seguridad Ocupacional del Área Administrativa del Liceo La Salle de 

Chiquimula, con el propósito de dar a conocer y aplicar las disposiciones generales del IGSS y El 

Ministerio de Trabajo y Previsión Social de Guatemala para proteger la vida, la salud e integridad 

de los empleados.  

 

4.5.2 Específicos 

 

• Establecer Política de Salud y Seguridad Ocupacional como actividad de compromiso para 

el Liceo La Salle. 

• Considerar y recopilar las disposiciones generales del reglamento según el Acuerdo 

Gubernativo 229-2014 y sus Reformas 33-2016 apliquen en el área Administrativa del 

centro educativo. 

• Organizar y capacitar el comité de Salud y Seguridad Ocupacional para que sea capaz de 

detectar, evaluar y controlar los riegos ocupacionales.  
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4.6  Estrategias 

Las estrategias implementadas para el proceso de ejecución del Manual de Salud y Seguridad 

Ocupacional en el área Administrativa del Liceo La Salle disminuirá los riesgos Ocupacionales, a 

continuación, se presentan las más importantes. 

 

• Las observaciones permitirán un enfoque de manera ordenada al momento de recopilar 

información del manejo y las labores que se desarrollan en el Liceo La Salle Chiquimula.   

 

• Planteamiento de las herramientas a utilizar para obtener información detectando los 

principales factores, debilidades y amenazas.  

 

• Evaluación con los miembros del área administrativa para recabar y obtener información 

sobre los conocimientos previos y las condiciones en las que se encuentra la estructura de 

las medidas de salud y seguridad ocupacional.  

 

• Crear cultura mediante la implementación, haciendo partícipes todas las áreas 

administrativas del establecimiento, culminando las disposiciones generales del Manual de 

Salud y Seguridad Ocupacional.   

 

• Presentación de la herramienta para socializar y lograr incluir las medidas de salud y 

seguridad ocupacional partiendo de capacitaciones y entrenamiento a los empleados con el 

fin de detectar, evaluar y controlar situaciones de riesgo.  
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4.7  Resultados esperados 

Con la creación del Manual de Salud y Seguridad Ocupacional del área Administrativa se espera 

establecer una Política que genere compromiso por parte de las autoridades a cargo, mediante 

actividades, que se establezcan los objetivos, éstos se lleven a cabo y cumplan con vigilar la vida, 

la salud e integridad de los trabajadores, para que su contexto laboral sea seguro y libre de factores 

de riesgo. 

 

La implementación del manual permitirá organizar dentro del Liceo La Salle Chiquimula el comité 

que gestione todo lo relacionado con la salud y seguridad, teniendo en cuenta el reglamento, el 

desarrollo de las capacitaciones para los empleados enfocadas en la prevención y control de los 

riesgos.  

 

Es importante que el personal cuente con los recursos, equipo y artefactos necesarios para la 

seguridad y salud ocupacional. Asimismo, con la capacitación de cómo hacer uso de los 

instrumentos, artefactos y equipo de seguridad y la formación a los integrantes del comité de 

manera específica para dar a conocer el significado de las señales y los comportamientos generales 

o específicos que deban adoptarse en función de dichas señales.  

 

4.8  Actividades 

• Observar del funcionamiento y actividades del Liceo La Salle en el área administrativa. 

• Detectar las posibles problemáticas que causan deficiencias o amenazas en las áreas 

administrativas del establecimiento. 

• Evaluar mediante la técnica empleada para recabar información al personal del área 

administrativa, a través de la aplicación de una encuesta, la cual luego de aplicada, se 

analizará para encontrar la solución al problema detectado. 

• Crear un Manual de Salud y Seguridad Ocupacional de acuerdo con el reglamento y 

disposiciones generales como herramienta que se implementará para la protección del 

entorno laboral. 

• Presentar la herramienta y capacitar a los empleados en la aplicación. 
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4.9 Cronograma de actividades 

 

Estrategia 
Resultados 

esperados 
Actividades Mes 1 Mes 2 Mes 3 Observaciones 

Las 

observaciones 

permitirán un 

enfoque de 

manera 

ordenada al 

momento de 

recopilar 

información del 

manejo y las 

labores que se 

desarrollan en el 

Liceo La Salle 

Chiquimula.  

 

Planteamiento 

de las 

herramientas a 

utilizar para 

obtener 

información 

detectando los 

principales 

factores, 

debilidades y 

amenazas.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Adaptarse a las 

actividades que 

se desarrollen 

participando 

con motivación 

en las labores 

administrativas.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Indagar sobre 

posibles 

problemas que 

amenazan a 

solución de 

emergencias 

con los 

recursos, 

equipo y 

artefactos 

disponibles y 

que sea 

objetivo central 

la seguridad y 

salud 

ocupacional. 

trabajar o 

actuar. 

Observación del 

funcionamiento 

y actividades de 

Liceo La Salle 

en el área 

administrativa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Detección de 

posibles 

problemáticas 

que causan 

deficiencias o 

amenazas en el 

área 

administrativa 

del 

establecimiento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

03 al 

14 de 

junio 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18 de 

junio al  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 de 

julio 
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Estrategia 
Resultados 

esperados 
Actividades Mes 1 Mes 2 Mes 3 Observaciones 

Evaluación con 

los miembros 

del área 

administrativa 

para recabar y 

obtener 

información 

sobre los 

conocimientos 

previos y las 

condiciones en 

las que se 

encuentra la 

estructura de las 

medidas de 

salud y 

seguridad 

ocupacional.  

 

Crear cultura 

mediante la 

implementación, 

haciendo 

partícipes al 

personal del 

área 

administrativa 

del 

establecimiento, 

culminando las 

disposiciones 

generales del 

Manual de 

Salud y 

Seguridad 

Ocupacional. 

 

 

Establecer los 

objetivos y que 

estos se lleven 

a cabo y 

cumplan con 

vigilar la vida, 

la salud e 

integridad de 

los trabajadores 

y su contexto 

laboral, con el 

fin de que sea 

seguro y libre 

de factores de 

riesgo. 

 

 

 

 

Se espera 

establecer una 

Política que 

generé 

compromiso 

por parte de las 

autoridades a 

cargo, mediante 

actividades. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Evaluar 

mediante la 

técnica a aplicar 

para recabar 

información en 

el área 

administrativa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Creación del 

Manual de 

Salud y 

Seguridad 

Ocupacional de 

acuerdo con el 

reglamento y 

disposiciones 

generales como 

herramienta que 

se 

implementará 

para la 

protección del 

entorno laboral. 

 

 

 

 

 

 

 

11 de 

julio al 

24 de 

julio 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

25 de 

ju-lio al 
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Estrategia 
Resultados 

esperados 
Actividades Mes 1 Mes 2 Mes 3 Observaciones 

Presentación de 

la herramienta 

para socializar y 

lograr incluir las 

medidas de 

salud y 

seguridad 

ocupacional 

partiendo de 

capacitaciones y 

entrenamiento a 

los empleados 

del área 

administrativa. 

 

La 

implementación 

del manual y la 

organización 

del comité que 

gestione lo 

relacionado con 

la salud y 

seguridad. 

 

Presentar la 

herramienta y 

capacitar a los 

empleados.  

 

 

19 de 

agos-

to 

 

 

 

28 de 

agosto  

4.10 Metodología 

La metodología que se desarrollará en el Liceo La Salle se trabajará por medio de los procesos que 

se describen a continuación. 

 

Observación: haciendo énfasis en el proceso y el cambio buscando las herramientas más favorables 

para la recopilación de datos mediante la variedad de información para comprender la realidad. 

 

Detección: explorar y descubrir, facilitando el desarrollo de la investigación de las posibles 

problemáticas o amenazas. 

 

Evaluación: para evaluar por medio de herramientas; como una encuesta, lo que permitiría 

recolectar información indispensable. 

Creación: obteniendo las respuestas se demostró que el principal problema era la inexistencia de 

un manual de Salud y Seguridad Ocupacional, se creó la herramienta para implementar en el área 

administrativa. 
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Presentación: se presentó el manual y se dio a conocer por medio de una capacitación. 

Investigación 

Ugalde y Balbaste (2013) Afirman que el proceso investigativo tiene como propósito final generar 

conocimiento a través de la resolución del problema establecido al inicio del estudio. Dicho 

problema viene expresado, normalmente, en las preguntas y objetivos de la investigación, de modo 

que el investigador se ve en la necesidad de tomar una serie de decisiones para enfocar el problema 

de investigación y buscar soluciones al mismo. (p. 2). 

 

Ugalde y Balbaste, (2013) mencionan que los estudios cualitativos se prefieren por sus propiedades 

explicativas y su poder exploratorio. Estos ayudan a esclarecer los resultados obtenidos en 

investigaciones cuantitativas o a generar teorías (que más tarde se deben de confirmar con los 

métodos cuantitativos) en campos poco explorados. Los métodos cualitativos son paradigmas, 

aplicados comúnmente en las ciencias sociales, donde los fenómenos no se pueden comprender en 

toda su amplitud desde información cuantitativa. Es decir, los enfoques cualitativos sirven para 

comprender la realidad social, porque dejan de lado las visiones unificadas que no se pueden aplicar 

al hecho social donde no hay leyes generalizadas, sino sentimientos, pensamientos e historias de 

los actores sociales que son captados a través de sus testimonios. (p. 3,4).  

 

Según las faces en la que se desarrolló la investigación muestra que el método cualitativo fue el 

más indicado para el proceso de investigación ante la problemática detectada, lo que permitió dar 

respuesta de forma inmediata. Este método de investigación permitió interpretar, observar, 

encuestar y escuchar relatos, debido a que es una metodología abierta y flexible para la recolección 

de datos.  
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4.11 Implementación y sostenibilidad de la propuesta  

 

Implementar el Manual de Salud y Seguridad Ocupacional del área Administrativa del Liceo La 

Salle desarrolló interés por conocer las condiciones necesarias enfocadas en el cumplimiento y la 

seguridad del área de trabajo.  Además, permitió percibir la importancia de detectar, evaluar y 

controlar los riesgos. La utilidad que brinda la herramienta a los empleados del área administrativa 

dará seguridad íntegramente en la salud del empleado y su desempeño será satisfactorio. Se espera 

que el personal obtenga el equipo necesario, la señalización correcta, artefactos necesarios y pueda 

realizar simulacros, para estar preparados ante situaciones de emergencias naturales. La 

sostenibilidad del manual será la necesaria para evitar sanciones por quebrantar y faltar al 

reglamento. 

  

4.12 Recursos 

4.12.1 Humanos 

• Director Administrativo 

• Director Técnico 

• Secretaria 

• Contador 

• Orientadora 

• Bibliotecario 

 

 4.12.2 Materiales  

• Computadora 

• Impresora  

• Hojas papel bond 

• Vehículos 
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4.13 Presupuesto 

 

Descripción Cantidad Valor Unitario Valor total 

Papel bond (ciento) 2 Q13.00 Q26.00 

Impresiones 156 Q1.00 Q156.00 

Encuadernado de manual 3 Q15.00 Q45.00 

Escaneado 71 Q0.50 Q35.50 

Transporte (gasolina) 30 galones Q25.35 Q760.50 

Refacciones    Q500.00 

Gastos varios   Q50.00 

Total   Q1,573.00 
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Capítulo 5 

Sistematización de la propuesta 

 

5.1  Vivir la Experiencia  

La experiencia Práctica Profesional Dirigida se genera a través de diferentes actividades en 

diferentes etapas entre ellas; observación, detección de necesidades, evaluación, creación y 

presentación. Dichas etapas permitieron que el diseño y la implementación de la propuesta se 

desarrollara con éxito. En este proceso se obtuvo nuevos aprendizajes y el reforzamiento de los 

conocimientos previos y, la oportunidad de desarrollar un proceso de investigación para detectar 

debilidades o amenazas que afecten a Liceo La Salle. 

 

La observación, experiencia vivida desde el primer día, que durante un tiempo estratégico del 

proceso se mantuvo constantemente, lo que permitió conocer el manejo y funcionamiento de los 

procedimientos administrativos, generando aprendizajes de formación personal.  Elaborar una 

ficha de observación fue la manera más práctica para obtener información del contexto.  

 

En Liceo La Salle se inició con un proceso investigación que permitiera detectar las problemáticas, 

amenazas o debilidades.  Durante el proceso se observó el funcionamiento administrativo del 

establecimiento, se encontraron varias fortalezas debido a que el proceso administrativo estaba en 

orden. 

 

Por medio de una entrevista con la encargada de la secretaria se logró detectar que lo que hacía 

falta era un manual de salud y seguridad ocupacional.  Con base a la entrevista se coordinó con el 

director para iniciar con el proceso del análisis del reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional 

Acuerdo Gubernativo 229-2014 y sus Reformas 33-2016 y, se acordó que el establecimiento 

debería contar con un Manual de Salud y Seguridad Ocupacional. 

 



38 
 

Con el propósito de enriquecer la información se aplicó la ficha de observación y las entrevistas 

con el personal administrativo, las respuestas confirman la necesidad de elaborar el Manual de 

Salud y Seguridad Ocupacional. 

 

Este manual se elaboró de acuerdo con las disposiciones generales del IGSS y El Ministerio de 

Trabajo y Previsión Social, estableciendo una Política y Objetivo para su cumplimiento. El manual 

fue entregado a las autoridades educativas; directores Administrativo y Técnico. 

 

5.2  Objeto de la sistematización de la propuesta 

La implementación del Manual de Salud y Seguridad Ocupacional en el Área Administrativa de 

Liceo La Salle de Chiquimula tiene el propósito de conservar la salud y seguridad en las oficinas 

administrativas del establecimiento. Al establecer la Política se asegura que el cumplimiento sea 

efectivo con la creación del manual. Asimismo, que los objetivos sean regulados por el encargado 

delegado del comité de salud y seguridad para organizar actividades.  

 

Con el manual los empleados administrativos y el encargado del comité obtendrán información 

sobre señalización, salud e integridad disminuyendo el riesgo, les permitirá capacitarse sobre las 

condiciones de salud y seguridad, planificando, organizando una estructura de actividades para 

realizar simulacros y dar importancia a la implementación de equipo contra incendios y 

emergencias.  
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5.3  Reconstrucción histórica  

• Práctica Profesional 
Dirigida

• Inducción para el 
desarrollo del proceso

Mayo 

•Presentación de 
solicitud de 
permiso en Liceo 
La Salle

20 de mayo
• Inicio de Práctica 
Profesional 
Dirigida

03 de junio 
2019

•Realización de 
Guía de 
Observación  para 
la elaboración del 
FODA Sistémico

10 de junio 
2019

• Dar a conocer la 
principal 
problemática 
detectada en el área 
administrativa

02 de julio  
2019

• Elaboración y 
ejecución de la 
encuesta.

• Atención en secretaría 
por permiso solicitado

04 al 10  de 
julio 2019• Propuesta: crear un 

manual de salud y 
seguridad 
ocupacional

11 al 17 de 
julio 2019

•Revisión y orden 
de expedientes 
alumnos de 3ro 
Básico

18 al 24 de 
julio 2019

• Elaboración de 
certificaciones

• Visita a los alumnos 
graduandos

25 al 31 de 
julio 2019

• Visita a supervisión  
departamental para 
revisión de 
certificaciones

• Visita a DIDEDUC 
para revisión de 
fotografáas de títulos

01 al 07 
agosto 2019 • Colaboración con el 

director técnico 
papelería 
administrativa

08 al 19 de 
agosto 2019

• Entrega de Manual 
de Salud y 
Seguridad 
Ocupacional

28 de agosto 
2019
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5.4  Ordenamiento de la información   

• Inducción acerca de la forma como se desarrolla la Práctica Profesional Dirigida y entrega 

de documentos y guía para la elaboración por escrito de la Práctica. 

• Presentación de solicitud al Liceo La Salle entregado al Director Administrativo del 

establecimiento. 

• Inicio de Práctica Profesional Dirigida en el área de secretaría. 

• Realización de guía de observación para la elaboración del FODA Sistémico que dio a 

conocer las fortaleza, Oportunidades, Debilidades y Amenazas del establecimiento. 

• Dar a conocer la principal problemática detectada en el área administrativa según la ficha 

de observación. 

• Elaboración y ejecución de la encuesta a personal administrativo. 

• Atención en la secretaría por permiso solicitado de la secretaria. 

• Desarrollo de la propuesta relacionada a crear un manual de salud y seguridad ocupacional 

para el personal administrativo. 

• Revisión y orden de expedientes alumnos de 3ro Básico. 

• Elaboración de certificaciones de los alumnos graduandos. 

• Visita a los alumnos graduandos de 5to bachillerato para darles información. 

• Visita a supervisión departamental para revisión de certificaciones. 

• Visita a DIDEDUC para revisión de fotografías de títulos. 

• Colaboración con el director técnico, para ordenar papelería administrativa. 

• Entrega de Manual de Salud y Seguridad Ocupacional del Área Administrativa de Liceo La 

Salle. 
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5.5 Análisis e interpretación de la propuesta  

Gráfica No. 1 

.  

 

Fuente: elaboración propia 2019 

En Liceo La Salle el 100% de los empleados del área administrativa si conocen a cerca del tema 

de salud y seguridad ocupacional. 

Gráfica No. 2 

Fuente: elaboración propia 2019 

En cuanto a la política de salud y seguridad ocupacional el 83% de los empleados no conoce si La 

Salle cuenta con la política y el 17% de los empleados si está enterado, en el establecimiento no se 

cuenta con la política de salud y seguridad ocupacional.  

  

100%

0%

¿Sabe a qué se refiere los términos de 
salud y seguridad ocupacional?

Si No

17%

83%

¿Está enterado si el establecimiento 
cuenta con una política de salud y 

seguridad ocupacional?

SI NO
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Gráfica No. 3 

Fuente: elaboración propia 2019 

En cuanto a los objetivos de salud y seguridad ocupacional el 83% de los empleados no conoce si 

La Salle cuenta con dichos objetivos y el 17% de los empleados si está enterado. 

Gráfica No. 4  

Fuente: elaboración propia 2019 

Los empleados de La Salle el 19% de no saben cuáles son las instituciones encargadas por velar la 

salud y seguridad ocupacional y el 81% de si saben sobre que instituciones velan por lo antes 

mencionado.  

17%

83%

¿Sabe si el establecimiento cuenta con los 
objetivos de salud y seguridad ocupacional?

SI NO

81%

19%

¿Sabe cuáles son las instituciones 
encargadas de velar por la salud y 

seguridad ocupacional en Guatemala?

SI NO
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Gráfica No. 5 

Fuente: elaboración propia 2019 

De los empleados que conocen las instituciones que velan por la salud y seguridad ocupacional, el 

46% sabían que el IGSS es una de esas instituciones, el 39% sobre el Ministerio de Trabajo y 

Previsión Social y el 15% menciono otras instituciones. 

Gráfica No. 6 

Fuente: elaboración propia 2019 

El 67% de los empleados de La Salle informan que no hay instrumento que regule las condiciones 

o medida importantes sobre salud y seguridad ocupacional. 

39%

46%

15%

¿Podría mencionar que instituciones velan 
por la salud y seguridad ocupacional en 

Guatemala?

Ministerio de Trabajo y Previsión Social IGSS Otras

0%0%

33%

67%

¿Qué instrumento utiliza el 
estalecimiento para plasmar las 
medidas de salud y seguridad?

Manual Reglamento Otros No hay
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Gráfica No. 7 

 

Fuente: elaboración propia 2019  

Como se observa en la gráfica, dentro de La Salle el comité encargado del tema de salud y seguridad 

según el 55% no está establecido. 

 

Gráfica No. 8 

Fuente: elaboración propia 2019 

Un 50% del personal si ha recibido capacitación y entrenamiento en salud y seguridad ocupacional 

y el 50% no ha sido capacitado.  

  

45%
55%

¿Dentro del establecimiento existe un 
Comité de salud y seguridad 

ocupacional para su área de trabajo?

SI NO

50%50%

¿Ha recibido alguna capacitación o 
entrenamiento en materia de salud y 

seguridad ocupacional?

SI NO
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Gráfica No. 9 

 

Fuente: elaboración propia 2019 

Con relación a la participación del personal administrativo de La Salle en simulacros de emergencia 

el 81% si ha participado. 

Gráfica No. 10 

Fuente: elaboración propia 2019 

 El 100% del personal de La Salle no ha recibido entrenamiento alguno de primeros auxilios.  

  

81%

19%

¿Ha participado en algún simulacro 
de emergencia dentro del 

establecimiento? 

SI NO

0%

100%

¿Ha recibido entrenamiento por parte del 
establecimiento para llevar a cabo 

prácticas de primeros auxilios en caso de 
emergencia?

SI NO
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Gráfica No. 11 

Fuente: elaboración propia 2019 

Los empleados respondieron las condiciones físicas según el área de trabajo si eran deficientes, 

mínimas, adecuadas u óptimas. 

 Gráfica No. 12 

Fuente: elaboración propia 2019 

El ambiente laboral con las condiciones adecuadas para la productividad es el mayor beneficio al 

contar con medidas de salud y seguridad ocupacional. 
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5.6  Elaboración de conclusiones 

 

• Se consideró que la falta de medidas de salud y seguridad ocupacional en Liceo La Salle 

Chiquimula pone en riesgo los recursos humanos, de oficina y de la infraestructura por 

diversas situaciones de riesgo que se reflejan. 

 

• La elaboración del Manual de Salud y Seguridad Ocupacional del Área Administrativa de 

Liceo La Salle servirá de herramienta que orientará al personal para cumplir con las 

condiciones y reglamento de lugares de trabajo establecido por el Ministerio de Trabajo y 

Previsión Social y el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social IGSS, quienes velan por 

que cada empleado guatemalteco reciba protección en salud, higiene, seguridad e integridad 

laboral. 

 

• La institución consideró importante el aporte al ser entregado a los directores técnico y 

administrativo el Manual de Salud Ocupacional del Área Administrativa de Liceo La Salle 

con el objetivo que esta herramienta contribuye a las condiciones generales y su uso 

organice de manera eficiente a los ambientes ocupacionales para la productividad de la 

institución educativa. 

 

5.7  Lecciones aprendidas 

Durante el proceso de práctica profesional dirigida en Liceo La Salle se buscó dar un aporte que 

de manera positiva entregara con eficacia conocimientos valiosos e importantes en cualquiera de 

las áreas del establecimiento, el observar detenidamente su funcionamiento permitió evaluar y 

detectar cuales eran las necesidades para atender. 

 

Se priorizó atender la prevención de la Salud y Seguridad Ocupacional, lo cual se logró con la 

elaboración y entrega de un manual enfocado en el tema. 
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Las lecciones aprendidas fueron las siguientes:  

 

• Se dio a conocer al director técnico las necesidades que se presentaban en el área 

administrativa al reflejar riesgos para la salud y seguridad de los empleados, para que 

disfruten de un espacio seguro para desempeñar su labor. 

 

• Se atendió en la secretaría a padres de familia, docentes y visitantes, como el apoyo hacia 

la secretaria ordenando archivos, búsqueda de expedientes, elaboración de certificaciones. 

 

• Se hicieron diligencias a la Supervisión de Educación y Dirección Departamental de 

Educación, ambas de Chiquimula. 

 

• Se participó en actividades de aniversario, encuentros deportivos, concurso de la canción, 

seminarios, conmemoración a la promoción de los 300 años, convivencias, entre otras. 

 

• Se gestionó la creación del Manual de Salud y Seguridad de acuerdo con las condiciones 

establecidas por las instituciones antes mencionadas. 

 

• Se manejó en varias ocasiones la labor en la oficina de secretaría por permisos de cita con 

el IGSS y reuniones de secretarias por parte de la Supervisión de Educación de la secretaria.  
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Conclusiones 

 

• La práctica profesional dirigida es un proceso formativo enriquecedor, permite el desarrollo 

de diversas actividades administrativas en el ámbito educativo, propicia un espacio para la 

aplicación de conocimientos y experiencias que fortalecen la formación del estudiante 

practicante. 

 

•  El proceso de investigación que se realizó permitió identificar necesidades a ser atendidas 

por medio del trabajo en equipo con el personal administrativo del establecimiento.  

Asimismo, permitió atender con la elaboración del Manual de Salud y Seguridad 

Ocupacional el conocimiento y las prácticas adecuadas en el tema de salud y seguridad 

ocupacional. 

 

• Los conocimientos y experiencias obtenidas durante el proceso desarrollado en las 

diferentes etapas de la práctica permiten incursionar en un ambiente laboral formal en el 

cual, se aporta como profesional para fortalecer planes institucionales ya existentes por 

medio del trabajo en equipo con el personal del centro educativo. 

 

 

• El desarrollo de actividades realizadas en el área de la Administración Educativa permitió 

aplicar los procedimientos administrativos en tareas relacionadas a la organización de 

archivos, trámites y gestiones ante la Dirección Departamental de Educación de 

Chiquimula, tener comunicación constante con las autoridades del centro educativo y con 

la supervisión educativa.   
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Anexo 1  

Cartas de autoridades 
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Anexo 2  

Ficha informativa del estudiante 
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Anexo 3  

Constancia que se realizaron 200 horas de práctica 
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Anexo 4 

 Certificación de acta de inicio y final 
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Anexo 5  

Instrumentos 

  

Guía de Observación 

Observación física “Liceo La Salle” Chiquimula, Guatemala. 

 

No. Aspecto Observado Respuestas 

 

Observaciones y Comentarios 

 

1 Cuenta el centro educativo con un 

espacio físico para la Dirección. 

SI 

 

NO 

De hecho, Liceo La Salle cuenta 

con dos directores, un director 

administrativo y uno técnico, cada 

director cuenta con su oficina 

especial y equipada. 

2 Cuenta el centro educativo con un 

espacio físico para Secretaría. 

SI 

 

NO 

Cuenta con su espacio físico aparte, 

equipada con todo lo necesario para 

lo que requiere el puesto. 

3 Cuenta el centro educativo con 

servicios de internet 

SI 

 

NO 

El Liceo cuenta con servicio de Wi-

Fi para todas las oficinas del 

establecimiento. 

4 Cuenta con otras áreas físicas el 

centro educativo 

SI 

 

NO 

Dentro del centro educativo se 

manejan otras áreas como: área de 

convivencia y disciplina, área de 

contabilidad, área de pedagogía, 

área de soporte técnico y área de 

orientación, cada área tiene su 

espacio físico especializado. 

5 Mantienen comunicación como 

centro educativo  

SI 

 

NO 

Todo el tiempo mantienen 

comunicación con los directores y 

cada área para que se lleve un buen 

funcionamiento en el centro 

educativo. 

7 Cuenta la institución con 

documentos, manuales, 

reglamentos o libros requerido por 

los diferentes Ministerios del 

Estado de Guatemala 

SI 

 

NO 

 

6 ¿De todo lo  observado, se encontró 

alguna irregularidad o faltante en 

documentos, manuales, 

reglamentos o libros requerido por 

los diferentes Ministerios del 

Estado de Guatemala? 

SI 

 

NO 

La implementación del  reglamento 

de Salud y Seguridad Ocupacional 

(SSO) a través del Instituto 

Guatemalteco de Seguridad Social 

(IGSS) 
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1. ¿Sabe a qué se refieren los términos de salud y seguridad ocupacional? 

SI   NO 

 

2. ¿Está enterado si el establecimiento cuenta con una política de salud y seguridad 

ocupacional?  

  SI   NO 

 

3. ¿Conoce dicha política de salud y seguridad ocupacional?  

  SI   NO 

 

4. ¿Sabe si el establecimiento cuenta con objetivos de salud y seguridad ocupacional?  

  SI   NO 

 

5. ¿Conoce los objetivos de salud y seguridad ocupacional del establecimiento? 

  SI   NO 

 

6. ¿Sabe cuáles son las instituciones encargadas de velar por la salud y seguridad ocupacional 

en Guatemala?  

  SI   NO 

 

7. ¿Podría mencionar que instituciones velan por la salud y seguridad ocupacional en 

Guatemala?  

Ministerio de Trabajo y Previsión Social     IGSS      

Otra: ____________________________ 

 

8. ¿Qué instrumento utiliza el establecimiento para plasmar las medidas de seguridad e 

higiene? 

 Manual       Reglamento                      Otros             No hay  

Especifique: ______________________________________________________________ 
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9. ¿Existe alguna persona o grupo responsable del establecimiento en lo referente a la salud y 

seguridad ocupacional? 

   SI   NO 

  

10. ¿Dentro del establecimiento existe un Comité de salud y seguridad ocupacional para su área 

de trabajo?  

  SI   NO 

 

11. ¿Ha recibido alguna capacitación o entrenamiento en materia de salud y seguridad 

ocupacional?  

  SI   NO 

 

12. Si la respuesta a la pregunta anterior es afirmativa, ¿Qué tipo de capacitación le fue 

impartida?  

 Uso de extinguidores   Primeros auxilios              

 Planificación y organización             Otro________________ 

 

13. ¿Recibe información acerca de la salud y seguridad ocupacional en su área de trabajo?  

  SI   NO 

14.  Si la respuesta anterior es afirmativa, ¿A través de qué medio recibe la información de 

salud y seguridad ocupacional?  

    Memo                          Reuniones informativas  

   Correo electrónico              Carteles               Otro____________  

 

15. ¿Ha participado de algún simulacro de caso de emergencia dentro del establecimiento?  

  SI   NO 
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16. Si la respuesta anterior es afirmativa, ¿De qué tipo de simulacro ha participado? 

Terremoto             Inundación     Incendio                Accidente  

 

17. ¿Sabe si existe algún plan por llevar a cabo en caso de una emergencia?  

  SI   NO 

 

18. Si la respuesta anterior es afirmativa, ¿Para qué casos de emergencia existen planes? 

Terremoto             Inundación               Incendio               Accidente  

 

19.  ¿Existe equipo de primeros auxilios en caso de emergencia en su área de trabajo?  

  SI   NO 

  

20. Si la pregunta anterior es afirmativa, ¿Podría indicar con qué equipo de primeros auxilios 

se cuenta el establecimiento?  

Botiquín                Camilla               Oxígeno                Tablillas  

 

21. ¿Ha recibido entrenamiento por parte del establecimiento para llevar a cabo prácticas de 

primeros auxilios en caso de emergencia?  

  SI   NO 

 

22. ¿Existe un registro de control de accidentes y enfermedades que sucedan en su área de 

trabajo?  

    SI   NO 

 

23. ¿Considera que las condiciones físicas de su área de trabajo son seguras?  

  SI   NO 
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24.  ¿Podría indicar en base a la siguiente escala de calificación cómo considera las condiciones 

físicas de su área de trabajo? 

 

 

 

25. ¿En qué se beneficia Liceo al contar con medidas de seguridad e higiene laboral? 

Reducción del tiempo perdido por interrupción 

Evitar la repetición de accidentes 

Reducir los costos relacionados a lesiones  

Reducir los costos relacionados a daños a la propiedad  

Ambiente laboral con las condiciones adecuadas para la productividad 

Otro(s) _____________________________________________________________ 

 

26. ¿Existe alguna recomendación en cuánta área de mejora u oportunidad de seguridad y salud 

ocupacional en su área de trabajo que considere mencionar y que no haya sido tomada en 

cuenta en esta encuesta? 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

 

Aspecto 
Condiciones 

inexistentes 

Condiciones 

deficientes 

Condiciones 

mínimas 

Condiciones 

adecuadas 

Condiciones 

óptimas 

Ventilación      

Iluminación      

Limpieza      

Temperatura      

Señalización      

Espacio de 

movilización 
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Anexo 6  

Galería fotográfica 

 

Organización de códigos y nombres, estudiantes de 3ro. Básico 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Secretaría de Liceo La Salle Chiquimula 03 de junio de 2019. 
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Verificación, fichas de recibido expediente de los graduandos del año 2018, para constancia de 

que se entregó la papelería completa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Secretaría de Liceo La Salle Chiquimula 12 de junio de 2019.  
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Revisión y orden en archivo expedientes de 3ro. Básico de Liceo La Salle 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: área de archivos de secretaría de Liceo La Salle 05 de agosto de 2019. 
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Entrega del Manual de Salud y Seguridad Ocupacional del Área Administrativa de Liceo La Salle 

Chiquimula a los directores Técnico y Administrativo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Instalaciones en liceo La Salle Chiquimula en Dirección Administrativa 28 de agosto de 

2019.  

 

 




