| PANAMERICANA

"Sabiduria ante todo; adquiere sabiduria”

Facultad de Ciencias de la Educacion
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

Creacion de un Manual de Salud y Seguridad Ocupacional del Area

Administrativa de Liceo La Salle Chiquimula

(Informe de Préctica Profesional Dirigida)

Joselyn Rebeca Gutiérrez Diaz

Guatemala
2020



Creacion de un Manual de Salud y Seguridad Ocupacional del Area

Administrativa de Liceo La Salle Chiquimula

(Informe de Practica Profesional Dirigida)

Joselyn Rebeca Gutiérrez Diaz

Licenciada Claudia Marlene Retana Osorio (Asesora)

Dra. Ana Roxanda Rodriguez Cabrera (Revisora)

Guatemala
2020



Autoridades Universidad Panamericana

M.Th. Mynor Agusto Herrera Lemus

Rector

Dra. HC. Alba Aracely Rodriguez de Gonzélez

Vicerrectora Académica

M.A. Cesar Augusto Custodio Cobar

Vicerrector Administrativo

EMBA. Adolfo Noguera Bosque

Secretario General

Autoridades de la Facultad de Ciencias de la Educacion

M.A. Sandy Johana Garcia Gaitan

Decana

M.A. Wendy Flores de Mejia

Vicedecana



DICTAMEN DE APROBACION
INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
UNIVERSIDAD PANAMERICANA

ASUNTO: Joselyn Rebeca Gutiérrez Diaz
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacion para realizar Informe
de Practica Profesional Dirigida para completar
requisitos de graduacion.,

Dictamen 348.07112019.

Después de haber estudiado el anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumplir los
requisitos para elaborar Informe de Practica Profesional Dirigida, que es requerido para obtener
el titulo de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa. Se resuelve:

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: “Creacion de un Manual de Salud y
Seguridad Ocupacional del Area Administrativa de Liceo La Salle Chlqmmula”

2. Esta enmarcado dentro de los conceptos requendos para la elaboracién del Informe de
Practica Profesional Dmglda

3. La tematica se enfoca en temas sujetos al campo de mvestlgacmn con el marco cientifico
requerido.

4. Habiendo cumplido'-édn'lk‘) descrito en el reglamento de egreso de la Universidad
Panamericana en opciones de Egreso, articulo No. 5 del inciso a) al g).

5. Por lo antes expuesto, la estudiante Joselyn Rebeca Gutiérrez Diaz, recibe la
aprobacion de realizar Informe de Préctica Profesional Dirigida, solicitado como opcién
de Egreso con el tema indicado en numeral 1.
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cumple con los requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad, se

extiende el presente dictamen favorable para que contintie con el proceso correspondiente
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Resumen

En el presente informe de Practica Profesional Dirigida se realiz6 como requisito de la
Universidad Panamericana Sede Chiquimula, esta practica se realizé en Liceo La Salle en el
departamento de Chiquimula. Con el objetivo de poner en préctica los conocimientos y
aprendizajes profesionales obtenidos durante la preparacion de la carrera. A continuacion, se

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

El Capitulo 1, se detalla el marco contextual de la institucion educativa, conformado por la
descripcion, resefia histérica, vision, mision, estructura organizativa, ubicacién geografica,
fortalezas y limitaciones. Los datos estructurados en este capitulo permitieron que el estudiante

practicante se conociera la institucion.

El Capitulo 2, contempla el diagnostico institucional, detallando dentro de este contexto la
problematica, FODA sistémico, arbol de problemas, arbol de objetivos, metodologia, técnicas,
instrumentos informantes y resultados. En este apartado se prioriz6 la problematica la cual
condujo a la propuesta de solucion que se presentd, con el propdsito de contribuir a mejorar
procesos detectados en el ambito de la administracion educativa, asimismo, se describen las

fortalezas y oportunidades detectadas y analizadas.

El Capitulo 3, contiene el marco teorico, incluye la documentacion consultada que fundamenta
de forma técnica y académica el tema que se abordé en la practica profesional la teoria de los
temas que estdn relacionados con el nombre de la propuesta, logrando con ello una

administracion de calidad y satisfaccion a la comunidad educativa.

El Capitulo 4, se presenta la propuesta de solucion, nombre, introduccion, justificacion,
planteamiento del problema, objetivos generales y especificos, estrategias para minimizar
debilidades y amenazas y maximizar fortaleza y oportunidades de la institucion, resultados

esperados luego de presentar la propuesta, actividades que se realizaron para la implementacién



de la propuesta, cronograma de actividades, metodologia que se utiliz6, implementacion y
sostenibilidad de la propuesta, recursos que se utilizaron tanto humanos con materiales y el

presupuesto que se empleo en dicha propuesta.

La propuesta desarrollada consistio en un Manual de Salud y Seguridad Ocupacional como
herramienta que brinda informacién, orientacién y capacitacion al personal acerca de las
condiciones necesarias para proteger la vida de los empleados para que su desempefio laboral

sea productivo.

El Capitulo 5, incluye la presentacion de la sistematizacion de la propuesta, desarrolla la
experiencia vivida para construir aprendizajes y generar lecciones a partir de ella. Contiene

introduccidon general, conclusiones, referencias bibliograficas y anexos.



Introduccion

La Practica Profesional Dirigida de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa de
Universidad Panamericana es importancia para concluir el pensum de estudios establecido, la
practica forma un caracter en la vida del practicante, debido a que el nivel de exigencia lo
compromete a desempefiar profesionalmente actividades. El haber desarrollado una
investigacién muestra la necesidad o debilidad en el Liceo La Salle lugar donde se efectto la
practica profesional dirigida, la propuesta va encaminada a guardar la Salud y Seguridad
Ocupacional del area administrativa, tema que generd inquietud pues se desconocian las

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

La razdn 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 vy 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 diagnostico se detectdé que en el Liceo La Salle no existe un
manual de las medidas para preservar la salud y seguridad de riesgos en los ambitos laborales.

Las autoridades al enterarse de la propuesta autorizaron su elaboracion.
Crear y dar a conocer la herramienta e informarles sobre las condiciones generales de salud y

seguridad ocupacional evidentemente sera el objetivo generalizado para implementar la

herramienta en el Liceo La Salle.



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1Descripcidn de la institucion

El Liceo La Salle, esta ubicado en la Cabecera Departamental del municipio de Chiquimula, en el
barrio la democracia en la 62 Calle 3-61, Zona 1, en un clima céalido moderado que oscila entre los
22 y 34 grados centigrados a una distancia de 170 kilometros de la ciudad capital de Guatemala,

con todos sus servicios de urbanizacién y via de acceso totalmente pavimentada y adoquinada.

Ofrece servicios educativos a jovenes y sefioritas en el nivel basico o de cultura general, la carrera
de Bachillerato en Ciencias y Letras, en el establecimiento trabajan dieciocho catedratico, dos
hermanos De La Salle, Director Administrativo Hno. Francisco D. Pérez, Director Técnico
Licenciado Moisés Corddn Franco, Secretaria TAE Patricia Rodriguez de Méndez, Contador PC
Edgar Adan Linares Sandoval, Orientadora Licenciada Sandra Diaz de Acevedo, encargado de
Biblioteca AT Francisco Fajardo Flores y cinco trabajadores en el area operativa; existen seis
comisiones entre ellas: comisién de cultura, deportes, gestién de la convivencia, evaluacion,
pastoral y derechos humanos. Las instalaciones del centro educativo son las siguientes:
e 16 aulas con capacidad para 45 alumnos.
e Un laboratorio de computacién con 45 computadoras, aire acondicionado y equipo
audiovisual.
e Un laboratorio de quimica debidamente equipado.
e Un salén de ayudas audiovisuales con capacidad para 60 personas con aire acondicionado
y equipo audiovisual.
e Un aula/laboratorio MUNDILAB Laboratorio de educacion para el desarrollo y la
transversalidad.
e Una biblioteca con salon de estudio.
e Aulas equipadas para impartir clases de Educacion para el Hogar y Artes Industriales.

e Areas deportivas que incluye gimnasio y campo de futbol.



e Internado de varones con capacidad para 25 estudiantes de escasos recursos del area rural.
e Parqueo privado dentro de las instalaciones del centro.

e Seis areas administrativas.

e Salon de catedréticos.

e Areas verdes.

e Areas de descanso y recreacion.

e Todas las &reas cuentan con sus servicios sanitarios.

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

1.2 Resefia historica de la institucion

El Liceo La Salle, es un establecimiento catélico dirigido por los Hermanos de las Escuelas
Cristianas que comunmente se les llama Hermanos De La Salle. La organizacion fue fundada en

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

Con la necesidad de que en esta region existiera un centro de estudios cristianos al servicio de la
juventud, fue fundado el Liceo La Salle, para lo cual monsefior Constantino Luna Pianegonda,
quien fuera obispo de la didcesis de Zacapa, invito en 1961 a los Hermanos de las Escuelas
Cristianas, para que se hicieran cargo de la construccion 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
unié el padre Luis, quien en aquella época era el parroco de esta ciudad. Al finalizar el afio 1961,
estaban construidas cuatro aulas, un dormitorio, cocina y habitaciones para los hermanos. En 1962,
se abrio la inscripcién y se inicia ese ciclo escolar con 15 alumnos.

Liceo La Salle fue autorizado por Acuerdo Gubernativo nimero 191 de fecha 8 de mayo de 1962.
Desde su fundacién 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, volvio hacerse cargo de la direccion 74/77; Hermano



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 Mufioz 93/94; Hermano Raul Hernandez, 95/97; Hermano Marco
Antonio Ruiz 98/2000; Hermano Juan Carlos Canales 2001/2005; Hermano Vinicio Gonzéles
Gramajo 2005/2007; Hermano Francisco Cruz Vasquez 2008/2009; Hermano Alejandro Zepeda
2010; actualmente a partir del afio 2011, el Hermano Dione Rossatty Chacon. El trabajo de los
distintos hermanos y profesores que han estado a cargo de dirigir el Liceo La Salle durante
cincuenta y un afios es encomiable y hasta la fecha brindan a la comunidad Chiquimulteca sus

servicios educativos.

1.3Vision y mision
1.3.1 Visién
Ser una comunidad educativa lasallista, formativa, humanay cientificamente que, desde
los valores del evangelio, acomparie el crecimiento y desarrollo de competencias

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

construccion del Reino de Dios en la sociedad guatemalteca.

1.3.2 Mision
Liceo La Salle es una obra lasallista del Distrito de Centroamérica-Panama que, desde
el Ideario Educativo, desarrolla procesos formativos que parten de la centralidad del
Evangelio y los aprendientes, ofreciendo servicios educativos de calidad.



1.4 Estructura organizativa
1.4.1 Organigrama

Figura No. 1
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Fuente: colegio La Salle (2019)

1.4.2 Autoridades
Licenciado Moisés Cordon Franco (Director Técnico).

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



1.5Ubicacion geografica

El Liceo La Salle, esta ubicado en la Cabecera departamental del municipio de Chiquimula,
en el barrio la democracia en la 62. Calle 3-61, Zona 1, en un clima calido moderado que oscila
entre los 22 y 34 grados centigrados a una distancia de 170 kilometros de la ciudad capital de
Guatemala.
Figura No. 2
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1.6 Fortalezas de la institucion

Fundamentos Teoldgicos y Lasallistas, Eticos y de Derechos Humanos y Fundamentos Pedagogicos
Bésicos.

Areas Administrativas.

Agradable clima laboral.

Organizacion General: Director Técnico, Director Administrativo y diferentes areas 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 institucion
Debilidades (-)

El establecimiento no cuenta con una politica 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 area administrativas.

Amenazas (-)

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

Falta de préctica de simulacros en caso de emergencia.

Falta de sefializacion en el area administrativa incrementa el riesgo en la medida en que
priva al trabajador de la méas elemental informacion sobre el riesgo y la manera de evitarlo.
Falta de entrenamiento para llevar a cabo préacticas de primeros auxilios.

Falta de instrumentos y equipo para resguardar y proteger.



1.8Problematica inicial detectada

Las observaciones realizadas en Liceo La Salle, del departamento de Chiquimula, generé a partir
de las experiencias una busqueda minuciosa de posibles problemas existentes dentro el centro
educativo. Mediante la herramienta se observo que Liceo La Salle cuenta con los diversos manuales
que el Ministerio de Educacion (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 institucion educativa es el Manual de Salud y Seguridad Ocupacional (SSO) segun el

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) Ministerio de Trabajo y Prevision Social.



Capitulo 2
Diagnostico institucional

2.1 Problematica

Liceo La Salle present6 diferentes problemas en el tema de salud y seguridad ocupacional
especialmente en el &rea administrativa. La observacion que se realiz6 demostro que la institucion
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 estas, brindara un conocimiento mediante la practica y su aplicacién asertiva,
capacitando para la seguridad del personal administrativo.

La creacion del Manual de Salud y Seguridad Ocupacional del Area Administrativa de Liceo La
Salle fue necesario, en vista que la falta de esta herramienta ocasionara riegos para los empleados

Y nuevas amenazas.

Por lo tanto, la institucion educativa acepto la creacion e implementacion del manual de Salud y
Seguridad Ocupacional, como lo necesario que es contar con los requisitos que solicitan. Como
empresa esta 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
brindé y facilito la informacion, la labor y la sensibilizacion para la prevencion de accidentes o

emergencias dentro del establecimiento.



2.2 FODA sistémico

FQDA
Area
Administrativa

Fortalezas (+)

Fundamentos Teoldgicos y
Lasallistas, Eticos y de
Derechos Humanos vy
Fundamentos Pedagogicos
Bésicos.

Areas Administrativas.
Agradable clima laboral.

Organizacion General:
Director Técnico, Director
Administrativo y diferentes
areas u comisiones.

Estructura Organizativa del
Establecimiento mediante
instancias.

Patronato
familia.

padres  de

Directiva estudiantil.

Conocimiento a lo que se

Oportunidades (+)

Procesos formativos y
acompafamiento integral.

Proceso centrado en la
persona.

Cada &rea administrativa
esta dirigida para atender
casos segun su caracter.

Desarrollo por
competencias, aptitudes,
actitudes y valores.

Crecimiento y desarrollo
intelectual.

Desarrollo integral de la
persona.

salud y seguridad
ocupacional.

de seguridad y salud
ocupacional.

e Inexistencia del Manual

seguridad ocupacional del
area administrativa.

Crear un Manual de Salud y
Seguridad ocupacional del
area Administrativa.

refiere los términos de
seguridad y salud
ocupacional.
Debilidades (-) Estrategias Estrategias
e El establecimiento no e Establecer wuna politica|e Dar a conocer dicha
cuenta con una politica de acerca de la salud vy politica de salud vy

seguridad ocupacional.

Plasmar las disposiciones
generales por el IGSS vy
Ministerio de Trabajo y
Prevision ~ Social  para
proteger la vida, la salud y
la integridad de los
empleados.




e EIl establecimiento no
cuenta con objetivos de
seguridad y salud
ocupacional.

o Deficiencia en los
recursos con los que
cuenta el establecimiento
los problemas de
seguridad y salud
ocupacional.

e Espacio de las oficinas del

Establecer objetivos de

seguridad y salud
ocupacional.
Elaborar los recursos o

estrategias que se usaran al
momento que se debe
atender una emergencia.

Reubicacion de algunas
oficinas  para  mayor

Los objetivos permitiran un
enfoque de manera
ordenada al momento de
trabajar o actuar antes las
medidas de seguridad.

Plantear la solucion de
emergencias  con  los
recursos disponibles y que
sea objetivo central la
seguridad y salud
ocupacional.

e e seguridad. Di_se;ﬁar y remodelarllas
oficinas del area
administrativas.

Amenazas (-) Estrategias Estrategias
o EI personal | ¢ Optar por las medidas de Desarrollar reuniones

administrativo no esté
informado y capacitado
en el tema de salud y
seguridad ocupacional.

e Falta de practica de
simulacros en caso de
emergencia.

o Faltade sefializacion enel
area administrativa
incrementa el riesgo en la
medida en que priva al

trabajador de la mas
elemental  informacién
sobre el riesgo y la

manera de evitarlo.

e Falta de entrenamiento

para llevar a cabo
practicas de primeros
auxilios.

e Falta de instrumentos y
equipo para resguardar y
proteger.

salud y
ocupacional.

seguridad

Delegar un lider u comité
bipartito de SSO encargado
de la gestién de riesgos y
realzar practicas de
simulacro para la
evacuacion en caso de
emergencia.

Implementar una adecuada
sefializaciébn acompafiada

de wuna informacién vy
formacién sobre su
significado.

Solicitar a una entidad

publica que sea participe en
la practica de técnicas de
primeros  auxilios que
deben tener conocimiento
en caso de emergencia.

Seleccion e
implementacion de
instrumentos y equipo de
seguridad ocupacional.

informativas  con los
miembros del area
administrativa para dar a
conocer y capacitarlos con

la salud y seguridad
ocupacional,
Crear cultura haciendo

participes de todas las areas
del establecimiento ante la
practica de simulacro.

Recibir formacién por parte
del comité de manera
especifica para conocer el
significado de las sefiales y
los comportamientos
generales o especificos que
deban adoptarse en funcion
de dichas sefiales.

Capacitacién y
entrenamiento  de  las
técnicas de  primeros
auxilios dirigidos por una
entidad. (cruz roja).
Capacitacion de como
hacer uso de los
instrumentos y equipo de
seguridad.
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2.3 Arbol 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
Arbol de Problemas

Falta de iniciativa para

la creacion de politia y Ante la inédita

presencia del Comité
SSO no se imponen
objetivos a alcanzar

\ como area.
\.

No cuenta con

Incrementa el riesgo en
la medida en que priva Manual se Salud y
al trabajador de la mas Seguridad Ocupacional.
elemental informacion .
sobre el riesgo y la
manera de evitarlo.

\ No cuenta con

una politica de

Falta de Salud y seguridad Objetivos para
sefializacién en el Ocupacional. regular las
area condiciones del

administrativa. instituto educativo. ,

Inexistencia del Manual de salud y seguridad

ocupacional del Area Administrativa de Liceo La
Salle Chiquimula.

Falta de instrumentos Falta de

Falta de informaciony

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

\ ; ,

Fuente: elaboracidn propia (2019)

practica de
simulacros en
caso de
emergencia

capacitacion sobre las
condiciones generales

Se necesita organizacion

y planificacién y sin duda
el interés de los jefes

Se necesita un
encargado del
Comité SSO

\ \_
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2.4 Arbol de Objetivos

Permite determinar las &reas de intervencion con sus respectivas acciones y resultados que

planteara la propuesta. Es la version positiva del arbol de problemas.

Disminuye el riesgo
porque el trabajador
obtiene la  elemental

informacion a través de
visuaizacion de las

sefializaciones

Sefalizacion para

salvaguardar
vida, la salud

integridad de los

empleados

la
e

Figura No. 4
Arbol de Objetivos

Opcién 1: Crear Manual de
salud y seguridad ocupacional
del Area administrativa de
Liceo La Salle.

Asegurar el
cumplimiento de
la politica.

N

Politica de
Salud y
Seguridad
Ocupacional

Opcidn 2: Delegar a un encargado o
lider que mantenga en orden y
funcionamiento el comité de
acuerdo con el reglamento del
manual.

Organizacion del

Comite SSO

Objetivos que
regulan las
condiciones del

instituto educativo

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

de Chiquimula.

Opciodn 3: Observacion
de las necesidades que
se den en simulaciones
y los instrumentos o
equipos necesarios
ante las emergencias.

Implementacién

equipamiento.

/7

de instrumentos y

Practica de
simulacros
capacitando a los
empleados.

e y—

/

Equipo: Extintores,
arenas finas, sensores,
mascarillas.

fuente: elaboracion propia (2019)

El encargado del SSO
organizard actividades
de simulacros.

Opciodn 4: Coordinacion de
actividades de entidades
como: cruz roja 0 CONRED
para simulacros.
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Capacitacion sobre
las condiciones
generales del manual
SSO

Planificar y organizar

Opcidnb5 Estructura
Organizativa para la continua
capacitacion de SSO




2.5 Metodologia

La Investigacion Accién es considerada en la actualidad social del conocimiento como una
metodologia 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 deteccion de la situacién problematica, aportaran sus ideas y posibles soluciones desde

la elaboracion de proyectos o planes de accion. (Sequera, 2014, p. 224).

Para recolectar informacion de Liceo La Salle se necesitd la metodologia de investigacion accion,
este método permitié indagar de manera efectiva al hacer el diagnoéstico institucional, pues conocer
el ambiente o el contexto ampliaria las perspectivas de manera positiva aplicando técnicas e
instrumentos dentro de la metodologia para profundizar el estudio. A través del diagndstico
institucional, donde se fue implementando en varias etapas, se logro detectar varias problematicas

que afectarian 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 informacién requerida y asi construir el conocimiento de lo que se
investiga, mientras que el procedimiento alude a las condiciones de ejecucion de la técnica. La
técnica propone las normas para ordenar las etapas del proceso de investigacion, de igual modo,
proporciona instrumentos de recoleccion, clasificacion, medicidn, correlacion y analisis de datos,
y aporta a la ciencia los medios para aplicar el método. Las técnicas permiten la recoleccion de

informacién y ayudan al ser del método. ( Martinez, 2013, p. 2,3).
Con la investigacion accidn se buscé que cada procedimiento fuera Gtil y proporcionara resultados,

las técnicas empleadas no solo permitieron un orden de lo que se investigo, sino, cdmo se ejecutaria

dicho proceso.
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Documentales
Segln Rizo (2015) “La investigacion documental tiene la particularidad de utilizar como una fuente
primaria de insumos, mas no la unica y exclusiva, el documento escrito en sus diferentes formas:

documentos impresos, electronicos y audiovisuales.”

De Campo
Segtin SEMAR 2016 “Permiten recabar informacion a partir del contacto directo con el objeto de
investigacion, se obtiene la informacion empirica. Las mas comunes son la observacion, guia de

observacion, diario de campo, entrevista y cuestionario.”

Observacion

La observacion es un elemento fundamental de todo proceso de investigacion; en ella se apoya el
investigador para obtener el mayor nimero de datos. La observacion es un elemento fundamental
de todo proceso de investigacion; en ella se apoya el investigador para obtener el mayor nimero
de datos. Gran parte del acervo de conocimientos que constituye la ciencia ha sido lograda mediante

la observacion. (Diaz. 2011, p.5).

Al momento que se hizo presencia, se dio inicio a la observacion, como técnica permitié que el
diagndstico fuera desarrollandose de manera segura, pues constantemente se observo. Segin José,
Ibafiez (2014) “la observacion es la base de los sistemas metodoldgicos de la investigacion

cientifica.”

Encuesta

Lopez & Fachelli (2015) afirman: la encuesta se considera en primera instancia como una técnica
de recogida de datos a traves de la interrogacion de los sujetos cuya finalidad es la de obtener de
manera sistematica medidas sobre los conceptos que se derivan de una problematica de
investigacion previamente construida. La recogida de los datos se realiza a través de un
cuestionario, instrumento de recogida de los datos (de medicion) y la forma protocolaria de realizar
las preguntas (cuadro de registro) que se administra a la poblacion o una muestra extensa de ella

mediante una entrevista donde es caracteristico el anonimato del sujeto. (p.8).
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La encuesta que se aplico contenia un cuestionario cuyo objetivo fue obtener informacion de la
problemaética inicial detectada durante el tiempo de observacion, especificamente en el area

administrativa de Liceo La Salle.

2.7 Instrumentos
Ibafiez (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 investigacion accion juegan un papel importante, ya que ellos permitieron
abordar de manera ordenada la investigacion o el diagndstico. Los instrumentos también
permitieron realizar un estudio y examinar mediante las diferentes herramientas esperando obtener

resultados y fue asi, que enfocé en los principales problemas que afectan al instituto educativo.

FODA
Kota y otros (2013) afirman:

Llamaremos FODA al planteamiento basico de razonamiento y analisis para conseguir las cuatro
diferentes definiciones de una situacion 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 separacién de ideas y la adecuada ubicacion de las mismas dentro de la légica del analisis a
desarrollar. EI FODA como tal es un instrumento ya conocido que se basa en un analisis a través

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

FODASIS, por tanto, es la metodologia y l6gica de la secuencia sistematica y sistémica de analisis
y planificacion propuesta considerando los cuatro aspectos del FODA el alcance de lo propuesto y
que desemboca en un proceso de analisis y planificacion con postulados de la teoria de sistemas y
de la prospectiva estratégica. (pp. 2, 3, 4).

Esta matriz permitié analizar a Liceo La Salle especialmente en el area administrativa para plantear,
analizar y planificar dependiendo de los aspectos que se desarrollan en un FODA, como una

estrategia en la investigacion.
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Cuestionario
Alonso (2012) Indica: “Es un formato estructurado de recogida de informacion a través de la

cumplimentacion 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 elaboracion y ejecucion del cuestionario

permitio dar a conocer la problematica y sus diferentes aspectos dando resultados sorprendentes.

Arbol de Problemas

Hernandez y Garnica (2015) afirman:

Un arbol 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 &rbol, el problema principal representa el tronco, las raices son las

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

Determinar un problema principal fue un paso primordial para elaborar el arbol de problemas, pues
con la problemética detectada surgirian las causas y efectos. Elaborarlo fue muy creativo, una
manera que permitié analizar a fondo sobre que causas son las que atafien y los efectos llamese

negativos, estarian dafiando o perjudicando el proceso de trabajo del Liceo.

Arbol de Objetivos

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

El arbol de objetivos es una herramienta para facilitar el analisis y la exposicién de las ideas. Su
principal ventaja radica en que mantiene el analisis de los posibles objetivos del proyecto
firmemente arraigado el examen de una gama de problemas prioritarios claramente identificados.

Ayudara a:

e Demostrar y describir la situacion en el futuro si se rectifican todos los problemas

identificados.

e Identificar posibles objetivos (resultados previstos) y verificar la jerarquia entre ellos.
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e llustrary verificar las relaciones causales (entre medios y fines) por medio de un diagrama.
e Establecer prioridades mediante: Una evaluacion del grado de ajuste a la realidad de la
consecucion de algunos objetivos y una identificacion de medios adicionales que puedan

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

Luego de indagar a profundidad el arbol de problemas, las causas y efectos, se elabora el arbol de
objetivos, este instrumento claramente consintio en objetivar y transformar en positivo lo que el
arbol de problemas detecto. La transformacion del problema volviéndose en objetivos y como con
su analisis se logra obtener los resultados. Este arbol se trabajé con el propdsito de encontrar la

solucidn al problema detectado.

2.8 Informantes
“El acercarse al fendmeno de estudio hace necesario un proceso de reflexion 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 haran parte de la investigacion.” (Mendieta 2015, p. 1148).

Parte importante durante el diagndstico fue analizar la informacion que se recibi6, desde la
informacion escrita, visual, auditiva, hasta la informacion mediante la participacion de personas
que estuvieron presentes y que conocian a cerca del contexto y problemas. La informacion fue
obtenida del Director Técnico Licenciado Moisés Corddn y la secretaria Licenciada Patricia

Rodriguez.

2.9 Resultados del Diagnostico Institucional

Realizar el diagnostico institucional en el Liceo La Salle de la ciudad de Chiquimula; como parte
del proceso de practica administrativa requerida, permitié organizar las fases con las cuales se
iniciaria el diagndstico, este inicio con la observacion, esta fase permitié conocer el entorno. Al
ser un centro de estudios que cuenta con todos los requisitos y en orden toda documentacion, el

diagnostico se torno interesante.
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Conforme se fue desarrollando la observacién se va dando a conocer que el centro presenta ciertas
deficiencias en el area administrativa, cuenta con todo el equipamiento y presta un servicio
educativo adecuado. Al recorrer e ir conociendo el lugar se observo que cuenta con la sefializacion
adecuada ante emergencias, claramente aborda el tema de salud y seguridad, pero estas
sefializaciones estaban en las instalaciones de salones de clases y pasillos menos en el area

administrativa.

Ante la falta de sefializacion se genero6 una interrogante, ¢Por qué no cuenta con sefializaciones el
area administrativa? Pregunta que se dio a conocer a la secretaria, ante la inquietud respondi6 que
el tiempo ha transcurrido y por atender las labores administrativas propias del Liceo, se habia
desatendido la sefializacion. Se analiz6 la importancia de la presencia de las sefiales de

emergencias.

La informacién que se obtuvo en el diagnostico 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 Previsidon Social no se ha completado con todo lo establecido. Lo que
acontecid luego de dicha observacién dar a conocer que se pretendia abordar este tema como una

problematica para el centro educativo especificamente en la administracion.

Se procedié a elaborar una encuesta que se aplicé a los seis integrantes del area administrativa para
obtener informacion 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 organizacién
para proteger la integridad, salud y bienestar de los empleados.

Al detectar este problema se procedio a la siguiente fase, centr6 de lleno para indagar y profundizar
sobre sus fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas referentes a la falta del manual de
SSO. La implementacion del manual ofrecid la organizacion del comité y la capacitacion para dar
a conocer las reglas y el actuar ante las emergencias que se presenten, dandoles la seguridad a los

empleados.
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Se realiz6 como parte del diagnéstico un andlisis del problema mediante el arbol de problemas para
profundizar en los efectos y las causas, para transformar la problematica en objetivos e identificar

los resultados esperados.
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Capitulo 3
Marco teorico

3.1 Salud

Segun la Organizacion, Mundial de la Salud

“Salud es un recurso primordial para el desarrollo social, econdmico y personal, y una dimension
importante de la calidad de vida. Los factores politicos, econémicos, sociales, medioambientales,
comportamentales y biologicos pueden favorecer o afectar la salud. El objetivo de actuar para la
promocion de la salud consiste en hacer que todas estas condiciones resulten favorables mediante

la defensa de la salud”.

Alcézar (2012) menciona que segun La Organizacion Mundial de la Salud (OMS) en su
Constitucion de 1946, define salud como: “El estado de completo bienestar fisico, 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”

Segln Alcézar (2012) Una definicion mas dinamica de salud es: “El logro del mas alto nivel de
bienestar fisico, 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).
(Sanchez, Eda s.f.) Segun Salas y Marat (2000) indican gque la Organizacién Mundial de Salud

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

ausencia de enfermedad o padecimiento” (p. 45).
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3.2 Higiene
Segun Unicef “La higiene es esencial para preservar nuestra salud. Las practicas de higiene

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

Sanchez (s.f.) “La higiene, ademas de la limpieza que aumenta la sensacion de bienestar personal
y facilita el acercamiento de los demés y, en consecuencia, mejora las relaciones interpersonales,
comprende otros aspectos como el ejercicio fisico, la alimentacion, el suefio, la higiene personal y
del entorno” (p. 64).

3.3Seguridad
Segun Belloch y Urefia (s.f.) La seguridad laboral se ocupa de:
e Fomentar y mantener el grado mas alto de bienestar fisico, mental y social de los
trabajadores
e Laprevencion de las consecuencias negativas que las condiciones de trabajo puedan tener
sobre la salud de los trabajadores
e Laproteccidn de los trabajadores frente a los riesgos a los que se encuentran expuestos la

adaptacion 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 exposicién posible a los peligros del medio
laboral” (p. 8)

Segtin MT, ME, INET, OIT (s.f.) “La Salud Ocupacional tratada en forma multidisciplinaria para
proteger el bienestar de los trabajadores” (p. 10). Refiere, ademas, “Salud Ocupacional busca
también favorecer que los trabajadores lleven vidas social y economicamente productivas y
contribuyan efectivamente al desarrollo sostenible; de esta manera la salud ocupacional promueve

el enriquecimiento humano y profesional en el trabajo” (p. 11).
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3.5 Condiciones Generales de Salud Ocupacional

Cassiano (2018) Condicion de trabajo Se puede definir como: “cualquier caracteristica del mismo
que pueda tener influencia significativa en la generacion de riesgos para la seguridad y la salud del
trabajador”. (p. 17).

Segun Belloch y Urefia (2014) “Con el fin de englobar en un concepto Unico aspectos del trabajo
que puedan afectar a la salud de los trabajadores se acufid el término condiciones de trabajo”.

Segun este término las condiciones de trabajo englobarian tres ambitos diferenciados:

e EIl 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 quimicos, fisicos, bioldgicos, etc.).

e Lasexigencias de las tareas. El ritmo y la carga de trabajo de la tarea a realizar (esfuerzos,
posturas, atencion, monotonia, etc.).

e Laorganizacion del trabajo. Forma en la que el trabajo se fragmenta en tareas elementales,
asi como el reparto entre los distintos individuos, unido a la velocidad de ejecucidn,

estructuras de autoridad y de jerarquia, 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 proteccion de la integridad
fisicay mental del trabajador, preservandolo de los riesgos de salud inherentes a las tareas del cargo

y al ambiente fisico donde se ejecutan”.

La higiene en el trabajo esta relacionada con el diagnostico y la prevencion de enfermedades
ocupacionales a partir del estudio y control de dos variables: el hombre y su ambiente de trabajo,
es decir, que es de caracter 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 psicoldgicas
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 implementacion de préacticas

preventivas”. (p.10).

3.7 Ambientes Saludables y Seguros en el Trabajo

Intendencia de Montevideo afirma que:
“Ambiente Laboral, la definicion de “ambiente” referia exclusivamente a un espacio fisico
determinado donde el trabajador ejercia su tarea. Mas alla de eso hoy el concepto de ambiente

excede los limites fisicos del mismo para abarcar otras variables” (p. 2).

Segun 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 fisico de trabajo.

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

incluyendo la organizacion 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 quizas una de las
estrategias que una organizacion puede implementar con el fin de mejorar las relaciones
interlaborales y asi llevar a una mejor atencion en los servicios de salud. Si dentro de las
organizaciones de salud existen entornos enfocados en climas labores saludables los profesionales
se sienten mas motivados a trabajar y desempefiar sus labores encaminadas a la prestacion del
servicio con calidad, puesto que el relacionarse bien con su jefe y su compariero de trabajo permiten
una mejor comunicacion para fines de terapéuticos, diagndsticos médicos, entendimiento hacia el

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

Cassiano (2018) “Una enfermedad laboral se considera como todo estado patologico derivado de
la accion continuada de una causa gque tenga origen en el trabajo o en el medio en el que el

trabajador se desempefie”. (p. 14)

Segun 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. Segun estimaciones de la OIT, las enfermedades ocasionadas por el
trabajo matan seis veces mas 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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Capitulo 4
Propuesta

4.1Nombre de la propuesta

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

Departamento de Chiquimula.

4.2 Introduccion

La salud y seguridad ocupacional esta evolucionando en la sociedad, en cada empresa,
organizacion, institucion o de cualquier indole 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 Area Administrativa de
Liceo La Salle ubicado en la ciudad de Chiquimula, se observé la necesidad de crear e implementar
con sus respectivas normas un manual que generara respaldo a la institucion, cuidando la integridad
de los empleados y mantener el prestigio que durante afios ha brindado una de las mejores

educaciones en el oriente de Guatemala.

Una de las razones que generd conocer acerca del tema de salud y seguridad ocupacional fue el
riesgo que corren los empleados del area administrativa ante la deficiente seguridad, capacitacion,
inexperiencia y simulacros que propician practicas significativas en este tema, tales como:
terremoto, incendios o enfermedades del personal en las distintas oficinas administrativas. Se
observo que en el area se desconocian algunos temas de salud y seguridad haciendo mas evidente
el riesgo, debido a que no se contaba con un comité encargado, sefializaciones de salida de

emergencia y recursos que brindaran seguridad y respaldo al empleado.
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La elaboracion del manual para dar a conocer las normas y condiciones generales de Salud y
Seguridad Ocupacional a los empleados del &rea administrativa entre ellos: Director
Administrativo, Director Técnico, Secretaria, Contaduria, Biblioteca, Orientacion y convivencia.
Implementar este manual tiene el proposito de fortalecer la salud y seguridad ocupacional para que
el personal esté preparado, organizado y capacitado en la tematica, acatando y cumpliendo con lo
establecido por el Ministerio de Trabajo y Prevision Social y el Instituto Guatemalteco de

Seguridad Social segun el Acuerdo Gubernativo nimero 229-2014 y sus Reformas 33-2016.

Su implementacion gener0 interés, debido a que en conversatorios con el personal del area
administrativa mostraron preocupacion, debido a que desconocian el reglamento y condiciones

generales dando vulnerabilidad a Liceo La Salle.

4.3 Justificacion

El conocimiento de las condiciones generales sobre salud y seguridad ocupacional en el
establecimiento dara un respaldo a los colaboradores, los cuales trabajardn con tranquilidad y
seguridad, desempefiando la labor en un ambiente saludable, garantizando la estabilidad emocional
y fisica, estos resultados se lograran con la implementacion de todo lo organizado en la propuesta.

Para dar proteccion a la integridad de los empleados de una organizacién es necesario conocer lo
que se aborda en diferentes términos con relacion a la tematica “salud y seguridad ocupacional”,
este tema abarca el contexto de sobre guardar el talento humano, materiales como la infraestructura,
Ilevando una gestion 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 desempefio laboral se vea afectado.
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Con la implementacion 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
organizacion, con el fin de dar cumplimiento a la politica 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 6ptimo funcionamiento.

4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

La falta de aplicacion de las condiciones generales de Salud y Seguridad Ocupacional en el area
administrativa de Liceo La Salle de la ciudad de Chiquimula, deja evidente un problema que hay
que atender, con una politica que respalda su aplicacién y el cumplimiento de los objetivos por el
cual fueron establecidos segtn 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 area administrativa.

Para dar inicio con la propuesta de implementar un Manual de Salud y Seguridad Ocupacional del
area Administrativa de Liceo La Salle de Chiquimula, es necesario trabajar en equipo con el
personal del centro educativo e indagar sobre la problematica y los riesgos que corren al no estar
capacitados sobre las normas y condiciones necesarias para contar con un espacio seguro y

sefializado.

Para ello se desarroll6 una guia de observacion y se aplicara una encuesta, con el propdsito de
obtener informacion de los empleados del area administrativa, entre ellos: secretaria, directores
técnico y administrativo, contador, orientacion y biblioteca, la informacion compilada lograra
conocer como los integrantes del area administrativa perciben el tema de Salud y Seguridad
Ocupacional, si cuentan con el equipo o recursos necesarios para abordar el tema, prevenir o como

actuar ante situaciones de emergencia que se presente en el area de trabajo.
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De acuerdo con lo establecido por Instituto Guatemalteco de Seguridad Social IGSS y El Ministerio
de Trabajo y Prevision Social es necesario que toda empresa u organizacion tenga en uso un manual
de Salud y Seguridad, un comité que mantenga en funcion las condiciones y velen por la integridad
de los empleados. También la capacitacion ante diferentes situaciones y riesgos como: incendios,

terremotos o emergencias que se presentan segln su naturaleza.

El comité debe gestionar el equipo, artefactos u aparatos necesarios para resguardar y monitorear
el rea de trabajo. Es muy importante que el Liceo La Salle cumpla con las disposiciones generales
para evitar las sanciones como la suspensién del lugar de trabajo segin lo amerite la situacion,

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 Area Administrativa del Liceo La Salle de
Chiquimula, con el propoésito de dar a conocer y aplicar las disposiciones generales del IGSS y El
Ministerio de Trabajo y Prevision Social de Guatemala para proteger la vida, la salud e integridad

de los empleados.

4.5.2 Especificos

e Establecer Politica de Salud y Seguridad Ocupacional como actividad de compromiso para
el Liceo La Salle.

e Considerar y recopilar las disposiciones generales del reglamento segun el Acuerdo
Gubernativo 229-2014 y sus Reformas 33-2016 apliquen en el area Administrativa del
centro educativo.

e 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 ejecucion del Manual de Salud y Seguridad

Ocupacional en el area Administrativa del Liceo La Salle disminuira los riesgos Ocupacionales, a

continuacion, se presentan las mas importantes.

Las observaciones permitirdn un enfoque de manera ordenada al momento de recopilar

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

Planteamiento de las herramientas a utilizar para obtener informacion detectando los

principales factores, debilidades y amenazas.

Evaluacién con los miembros del area administrativa para recabar y obtener informacion
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 implementacién, haciendo participes todas las areas
administrativas del establecimiento, culminando las disposiciones generales del Manual de

Salud y Seguridad Ocupacional.

Presentacion 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 creacion del Manual de Salud y Seguridad Ocupacional del a&rea Administrativa se espera
establecer una Politica 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 implementacion del manual permitird 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 prevencion 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 capacitaciéon de como hacer uso de los
instrumentos, artefactos y equipo de seguridad y la formacion a los integrantes del comité de
manera especifica para dar a conocer el significado de las sefiales y los comportamientos generales
0 especificos que deban adoptarse en funcion de dichas sefales.

4.8 Actividades

e Observar del funcionamiento y actividades del Liceo La Salle en el area administrativa.

e Detectar las posibles problematicas que causan deficiencias o amenazas en las areas
administrativas del establecimiento.

e Evaluar mediante la técnica empleada para recabar informacion al personal del area
administrativa, a través de la aplicacién de una encuesta, la cual luego de aplicada, se
analizara para encontrar la solucion al problema detectado.

e Crear un Manual de Salud y Seguridad Ocupacional de acuerdo con el reglamento y
disposiciones generales como herramienta que se implementara para la proteccion del
entorno laboral.

e Presentar la herramienta y capacitar a los empleados en la aplicacion.
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4.9Cronograma de actividades

Estrategia Resultados Actividades Mes1l | Mes2 | Mes 3 | Observaciones
esperados
Las Adaptarse a las | Observacion del | 03 al
observaciones actividades que | funcionamiento | 14 de
permitirdn un se desarrollen y actividades de | junio
enfoque de participando Liceo La Salle
manera con motivacion | en el area
ordenada al en las labores administrativa.
momento de administrativas.
recopilar
informacion del
manejo y las
labores que se
desarrollan en el
Liceo La Salle
Chiquimula.
Planteamiento
de las Indagar sobre Deteccion de
herramientasa | posibles posibles 18 de
utilizar para problemas que | probleméticas | junio al
obtener amenazan a que causan
informacién solucion de deficiencias o
detectando los emergencias amenazas en el
principales con los area
factores, recursos, administrativa
debilidades y equipo y del 10 de
amenazas. artefactos establecimiento. julio
disponibles y
que sea
objetivo central
la seguridad y
salud
ocupacional.
trabajar o
actuar.
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Resultados

Estrategia Actividades Mes1l | Mes2 | Mes3 | Observaciones

esperados

Evaluacion con

los miembros Establecer los | Evaluar

del area objetivos y que | mediante la

administrativa estos se lleven | técnica a aplicar

para recabar y acaboy para recabar

obtener cumplan con informacion en 11 de

informacion vigilar lavida, | el &rea julio al

sobre los lasalud e administrativa. 24 de

conocimientos | integridad de julio

previos y las los trabajadores

condiciones en | y su contexto

las que se laboral, con el

encuentra la fin de que sea

estructura de las | sequroy libre

medidas de de factores de

salud y riesgo.

seguridad

ocupacional.

Crear cultura

mediante la Se espera Creacion del

implementacidn, | establecer una | Manual de

haciendo Politica que Salud y

participes al generé Seguridad

personal del compromiso Ocupacional de

area por parte de las | acuerdo con el 25 de

administrativa autoridades a reglamento y ju-lio al

del cargo, mediante | disposiciones

establecimiento,
culminando las
disposiciones
generales del
Manual de
Salud y
Seguridad
Ocupacional.

actividades.

generales como
herramienta que
se
implementara
para la
proteccion del
entorno laboral.
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Resultados

Estrategia Actividades Mesl | Mes2 | Mes 3 | Observaciones
esperados

Presentacion de
la herramienta La Presentar la 19 de
para socializar y | implementacién | herramienta 'y agos-
lograr incluir las | del manual y la | capacitar a los to
medidas de organizacion empleados.
salud y del comité que
seguridad gestione lo
ocupacional relacionado con 28 de
partiendo de lasaludy agosto
capacitaciones 'y | seguridad.

entrenamiento a
los empleados
del area
administrativa.

4.10 Metodologia

La metodologia que se desarrollaré en el Liceo La Salle se trabajard por medio de los procesos que

se describen a continuacion.

Observacion: haciendo énfasis en el proceso y el cambio buscando las herramientas mas favorables

para la recopilacién de datos mediante la variedad de informacion para comprender la realidad.

Deteccion: explorar y descubrir, facilitando el desarrollo de la investigacion de las posibles

probleméticas o0 amenazas.

Evaluacién: para evaluar por medio de herramientas; como una encuesta, lo que permitiria

recolectar informacion indispensable.

Creacion: obteniendo las respuestas se demostro que el principal problema era la inexistencia de

un manual de Salud y Seguridad Ocupacional, se cre6 la herramienta para implementar en el area

administrativa.
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Presentacion: se present6 el manual y se dio a conocer por medio de una capacitacion.
Investigacion

Ugalde y Balbaste (2013) Afirman que el proceso investigativo tiene como proposito final generar
conocimiento a través de la resolucion del problema establecido al inicio del estudio. Dicho
problema viene expresado, normalmente, en las preguntas y objetivos de la investigacién, de modo
que el investigador se ve en la necesidad de tomar una serie de decisiones para enfocar el problema

de investigacion 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 teorias (que mas tarde se deben de confirmar con los
métodos cuantitativos) en campos poco explorados. Los métodos cualitativos son paradigmas,
aplicados comunmente en las ciencias sociales, donde los fendmenos no se pueden comprender en
toda su amplitud desde informacion 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).

Segun las faces en la que se desarroll6 la investigacion muestra que el método cualitativo fue el
mas indicado para el proceso de investigacion ante la problematica detectada, lo que permitié dar
respuesta de forma inmediata. Este método de investigacion permitié interpretar, observar,
encuestar y escuchar relatos, debido a que es una metodologia abierta y flexible para la recoleccion

de datos.
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4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

Implementar el Manual de Salud y Seguridad Ocupacional del area Administrativa del Liceo La
Salle desarrollé interés por conocer las condiciones necesarias enfocadas en el cumplimiento y la
seguridad del area de trabajo. Ademas, permitio percibir la importancia de detectar, evaluar y
controlar los riesgos. La utilidad que brinda la herramienta a los empleados del area administrativa
dara seguridad integramente en la salud del empleado y su desempefio sera satisfactorio. Se espera
que el personal obtenga el equipo necesario, la sefializacion correcta, artefactos necesarios y pueda
realizar simulacros, para estar preparados ante situaciones de emergencias naturales. La
sostenibilidad del manual sera la necesaria para evitar sanciones por quebrantar y faltar al

reglamento.

4.12 Recursos
4.12.1 Humanos
e Director Administrativo
e Director Técnico
e Secretaria
e Contador
e Orientadora

e Bibliotecario

4.12.2 Materiales
e Computadora
e Impresora
e Hojas papel bond

e Vehiculos
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4.13 Presupuesto

36

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




Capitulo 5
Sistematizacion de la propuesta

5.1 Vivir la Experiencia

La experiencia Practica Profesional Dirigida se genera a través de diferentes actividades en
diferentes etapas entre ellas; observacién, deteccion de necesidades, evaluacién, creacion y
presentacion. Dichas etapas permitieron que el disefio y la implementacion 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 investigacion para detectar

debilidades o amenazas que afecten a Liceo La Salle.

La observacion, experiencia vivida desde el primer dia, que durante un tiempo estratégico del
proceso se mantuvo constantemente, lo que permitié conocer el manejo y funcionamiento de los
procedimientos administrativos, generando aprendizajes de formacion personal. Elaborar una

ficha de observacion fue la manera mas practica para obtener informacién del contexto.

En Liceo La Salle se inici6 con un proceso investigacion que permitiera detectar las problematicas,
amenazas o debilidades. Durante el proceso se observd 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 logré detectar que lo que hacia
falta era un manual de salud y seguridad ocupacional. Con base a la entrevista se coordiné con el
director para iniciar con el proceso del andlisis del reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional
Acuerdo Gubernativo 229-2014 y sus Reformas 33-2016 y, se acordd que el establecimiento

deberia contar con un Manual de Salud y Seguridad Ocupacional.
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Con el propésito de enriquecer la informacion se aplico la ficha de observacion y las entrevistas
con el personal administrativo, las respuestas confirman la necesidad de elaborar el Manual de

Salud y Seguridad Ocupacional.

Este manual se elabord de acuerdo con las disposiciones generales del IGSS y EI Ministerio de
Trabajo y Prevision Social, estableciendo una Politica y Objetivo para su cumplimiento. EI manual

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

5.2 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

La implementacion del Manual de Salud y Seguridad Ocupacional en el Area Administrativa de
Liceo La Salle de Chiquimula tiene el prop6sito de conservar la salud y seguridad en las oficinas
administrativas del establecimiento. Al establecer la Politica se asegura que el cumplimiento sea
efectivo con la creacion 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 obtendran informacion
sobre sefializacion, salud e integridad disminuyendo el riesgo, les permitira capacitarse sobre las
condiciones de salud y seguridad, planificando, organizando una estructura de actividades para
realizar simulacros y dar importancia a la implementacién de equipo contra incendios y

emergencias.
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5.3 Reconstruccidén historica

10 de junio
20 de mayo «Inicio de Préctica 2019

« Préctica Profesional
Dirigida P
rofesional o
« Induccidn para el «Presentacion de Dirigida *Realizacion de
desarrollo del proceso solicitud de Guia de
permiso en Liceo Observacion para
La Salle la elaboracion del

03 de | Junlo FODA Sistémico
2019

18 al 24 de 04 al 10 de
julio 2019 « Propuesta: crear un julio 2019 (qu a conocer la

manual de salud y « Elaboracién principal
*Revision y orden seguridad ejecucion de)ia probleméatica
de expedientes ocupacional encuesta. detectada en el area
alumnos de 3ro « Atencion en secretaria administrativa
Basico por permiso solicitado
11 al 17 de

02 de julio
2019

ju||0 2019

/~ N\

e 01al07 28 de agosto
« Elaboracién de agosto 2019 « Colaboracién con el 2019
certificaciones « Visita a supervision director técnico
- Visita a los alumnos dep.aft,a”:jema' para papeleria ' E: tsrgﬁ?dd; Manual
revision de ini i
graduandos certificaciones administrativa Seguridad
* Visitaa DIDEDUC Ocupacional
25al31de
julio 2019

Fotoarafaas deftulos 08 al 19 de
N agosto 2019



5.4 Ordenamiento de la informacion

Induccidn acerca de la forma como se desarrolla la Practica Profesional Dirigida y entrega
de documentos y guia para la elaboracion por escrito de la Practica.

Presentacion de solicitud al Liceo La Salle entregado al Director Administrativo del
establecimiento.

Inicio de Préactica Profesional Dirigida en el area de secretaria.

Realizacion de guia de observacion para la elaboracion del FODA Sistémico que dio a
conocer las fortaleza, Oportunidades, Debilidades y Amenazas del establecimiento.

Dar a conocer la principal problemética detectada en el &rea administrativa segun la ficha
de observacion.

Elaboracion y ejecucion de la encuesta a personal administrativo.

Atencidn en la secretaria por permiso solicitado de la secretaria.

Desarrollo de la propuesta relacionada a crear un manual de salud y seguridad ocupacional
para el personal administrativo.

Revision y orden de expedientes alumnos de 3ro Basico.

Elaboracion de certificaciones de los alumnos graduandos.

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

Visita a supervision departamental para revision de certificaciones.

Visita a DIDEDUC para revision de fotografias de titulos.

Colaboracién con el director técnico, para ordenar papeleria administrativa.

Entrega de Manual de Salud y Seguridad Ocupacional del Area Administrativa de Liceo La
Salle.
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5.5Anélisis e interpretacion de la propuesta
Grafica No. 1

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

0%

100%

ESi = No

Fuente: elaboracién propia 2019

En Liceo La Salle el 100% de los empleados del area administrativa si conocen a cerca del tema
de salud y seguridad ocupacional.
Gréfica No. 2

¢Esta enterado si el establecimiento
cuenta con una politica de salud y
seguridad ocupacional?

%

mSI mNO

Fuente: elaboraci6n propia 2019
En cuanto a la politica de salud y seguridad ocupacional el 83% de los empleados no conoce si La
Salle cuenta con la politica 'y el 17% de los empleados si esta enterado, en el establecimiento no se

cuenta con la politica de salud y seguridad ocupacional.
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Gréfica No. 3

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

%

mS| mNO

Fuente: elaboracién 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 esta enterado.
Grafica No. 4

éSabe cuales son las instituciones
encargadas de velar por la salud y
seguridad ocupacional en Guatemala?

mS|I mNO

Fuente: elaboraci6n propia 2019

Los empleados de La Salle el 19% de no saben cuales 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.
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Gréfica No. 5

é¢Podria mencionar que instituciones velan
por la salud y seguridad ocupacional en
Guatemala?

39%

B Ministerio de Trabajo y Prevision Social ~ m IGSS Otras

Fuente: elaboracion propia 2019

De los empleados que conocen las instituciones que velan por la salud y seguridad ocupacional, el
46% sabian que el IGSS es una de esas instituciones, el 39% sobre el Ministerio de Trabajo y
Prevision Social y el 15% menciono otras instituciones.

Gréfica No. 6

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

B Manual ™ Reglamento Otros No hay

Fuente: elaboracién propia 2019

El 67% de los empleados de La Salle informan que no hay instrumento que regule las condiciones
0 medida importantes sobre salud y seguridad ocupacional.
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Gréfica No. 7

éDentro del establecimiento existe un
Comité de salud y seguridad
ocupacional para su area de trabajo?

mS| mNO

Fuente: elaboracién propia 2019

Como se observa en la gréfica, dentro de La Salle el comité encargado del tema de salud y seguridad
segun el 55% no esta establecido.

Grafica No. 8

é¢Ha recibido alguna capacitacion o
entrenamiento en materia de salud y
seguridad ocupacional?

mS| mNO

Fuente: elaboraci6n propia 2019

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

y el 50% no ha sido capacitado.
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Gréfica No. 9

¢Ha participado en algun simulacro
de emergencia dentro del
establecimiento?

mS| mNO

Fuente: elaboracién propia 2019

Con relacion a la participacion del personal administrativo de La Salle en simulacros de emergencia
el 81% si ha participado.
Gréfica No. 10

¢Ha recibido entrenamiento por parte del
establecimiento para llevar a cabo
practicas de primeros auxilios en caso de
emergencia?

mS|I mNO

Fuente: elaboraci6n propia 2019

El 100% del personal de La Salle no ha recibido entrenamiento alguno de primeros auxilios.
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Gréafica No. 11

Condiciones fisicas del area de trabajo

5
4
3
2
: III III
0
Ventilacion Iluminacién Limpieza Temperatura Sefializacion Espacio de
movilizacién

M Deficientes B Minimas B Adecuadas Optimas

Fuente: elaboracion propia 2019
Los empleados respondieron las condiciones fisicas segun el area de trabajo si eran deficientes,
minimas, adecuadas u Optimas.
Gréfica No. 12

éEn qué se beneficia Liceo La Salle el contar
con medidas de salud y seguridad
ocupacional?

10

5 -
0 I _ I

Respuestas

H Reduccidn del tiempo perdido por interrupcion
M Evitar la repeticion de accidentes
M Reducir de los costos relacionados a lesiones
Reducir los costos relacionados a dafios a la propiedad
B Ambiente laboral con las condiciones adecuadas para la productividad
Fuente: elaboraci6n 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 Elaboracién de conclusiones

e Se consider6 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.

e La elaboracion del Manual de Salud y Seguridad Ocupacional del Area Administrativa de
Liceo La Salle servird de herramienta que orientarda al personal para cumplir con las
condiciones y reglamento de lugares de trabajo establecido por el Ministerio de Trabajo y
Prevision Social y el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social IGSS, quienes velan por
que cada empleado guatemalteco reciba proteccidn en salud, higiene, seguridad e integridad

laboral.

e La institucion consider6é importante el aporte al ser entregado a los directores técnico y
administrativo el Manual de Salud Ocupacional del Area 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

institucién educativa.

5.7 Lecciones aprendidas

Durante el proceso de practica profesional dirigida en Liceo La Salle se buscé dar un aporte que
de manera positiva entregara con eficacia conocimientos valiosos e importantes en cualquiera de
las areas del establecimiento, el observar detenidamente su funcionamiento permitié evaluar y

detectar cuales eran las necesidades para atender.

Se priorizé atender la prevencion de la Salud y Seguridad Ocupacional, lo cual se logré con la

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

disfruten de un espacio seguro para desempefiar su labor.

Se atendi0 en la secretaria a padres de familia, docentes y visitantes, como el apoyo hacia
la secretaria ordenando archivos, busqueda de expedientes, elaboracion de certificaciones.

Se hicieron diligencias a la Supervision de Educacion y Direccion Departamental de
Educacion, ambas de Chiquimula.

Se particip0 en actividades de aniversario, encuentros deportivos, concurso de la cancion,

seminarios, conmemoracion a la promocion de los 300 afios, convivencias, entre otras.

Se gestiond la creaciéon del Manual de Salud y Seguridad de acuerdo con las condiciones

establecidas por las instituciones antes mencionadas.

Se manejd en varias ocasiones la labor en la oficina de secretaria por permisos de cita con

el IGSS y reuniones de secretarias por parte de la Supervision de Educacién de la secretaria.
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Conclusiones

La practica profesional dirigida es un proceso formativo enriquecedor, permite el desarrollo
de diversas actividades administrativas en el &mbito educativo, propicia un espacio para la
aplicacion de conocimientos y experiencias que fortalecen la formacion del estudiante

practicante.

El proceso de investigacion que se realizé permitio identificar necesidades a ser atendidas
por medio del trabajo en equipo con el personal administrativo del establecimiento.
Asimismo, permitié atender con la elaboracion del Manual de Salud y Seguridad
Ocupacional el conocimiento y las précticas adecuadas en el tema de salud y seguridad

ocupacional.

Los conocimientos y experiencias obtenidas durante el proceso desarrollado en las
diferentes etapas de la practica 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 area de la Administracion Educativa permitio
aplicar los procedimientos administrativos en tareas relacionadas a la organizacién de
archivos, tramites y gestiones ante la Direccion Departamental de Educacion de
Chiquimula, tener comunicacion constante con las autoridades del centro educativo y con

la supervision educativa.
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PRESENTACION

Este manual aborda el tema de Salud y Seguridad Ocupacional, una herramienta
que brinda conocimiento con base legal al patrono y los empleados facilitando la
labor mediante informacion que sensibiliza generando cultura y actitudes

preventivas.

La implementacion de esta herramienta favorable administrativa, ayudara a
minimizar los riesgos en que se encuentran expuestos, organizando planes de
emergencia y proteccion personal siguiendo las condiciones generales de Salud y

seguridad Ocupacional.
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CAPITULOI
POLITICA SSO (Salud y Seguridad Ocupacional)

Compromiso con responsabilidad y disposicion por respetar la salud y
seguridad de manera integra de los trabajadores de Liceo “La Salle”
Chiquimula; identificando, evaluando y controlando los riesgos

ocupacionales.

OBJETIVO GENERAL

Contribuir a Liceo “La Salle” con el Manual de Salud y Seguridad como
herramienta que oriente con las normas requeridas por el Reglamento para
dar a conocer los Derechos y Obligaciones de los empleados del area
Administrativa, sensibilizando en las medidas de prevencion, para resguardar

la vida e integridad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Informar sobre el Acuerdo Gubernativo 229-2014 y sus Reformas 33-
2016

v" Organizar el Comité de Salud y Seguridad Ocupacional.

¥v" Concientizar al personal para la exploracion del lugar de trabajo y asi
tomar medidas preventivas y correctivas del area para el bienestar.

v" Proponer capacitacién de los miembros del comité y de los
empleados, dotando no solo de conocimientos, sino, de actividades y
destrezas que generen las condiciones éptimas en el mantenimiento

de salud y seguridad ocupacional.
FUNDAMENTO

ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 229-2014 (22 de julio. 2014) Y SUS
REFORMAS 33-2016 (05 de febrero, 2016)
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CAPITULO I

2.1 DEFINICIONES

SSO

Salud y Seguridad Ocupacional

Salud Ocupacional

Actividad dirigida para promover y proteger la salud del personal de una
entidad organizativa o institucional, para prevenir y controlar enfermedades
o accidentes ante factores y condiciones que ponen en peligro a los
empleados.

Seguridad Ocupacional

Estudia las condiciones y factores que atenta con la integridad fisica de los
empleados poniendo en peligro. La seguridad ocupacional son métodos y
técnicas para el conocimiento y control de riesgos de una empresa.
Riesgo Laboral

Potencial amenaza con probabilidad de ocurrencia de un hecho que dafie la
salud de los empleados.

Lugar de Trabajo

Todo aquel en el que se efectian trabajos industriales, agricolas,
comerciales, administrativos o de cualquier otra indole.

Patrono

Toda persona individual o juridica que utiliza los servicios de uno a mas
trabajadores.

Trabajador

Toda persona individual que presta a un patrono sus servicios materiales,

intelectuales o de ambos géneros.
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CAPITULO Il
CONDICONES GENERALES
SECCION |
PARTE |
OBLIGACIONES DE LOS PATRONOS

“ARTICULO 4. Todo patrono o su representante, intermediario, proveedor,
contratista o subcontratista, y empresas terceras estan obligados a adoptar y poner
en practica en los lugares de trabajo, las medidas de SSO para proteger la vida, la

salud y la integridad de sus trabajadores, especialmente en lo relativo:
a) A las operaciones y procesos de trabajo.

b) Al suministro, uso y mantenimiento de los equipos de protecciéon personal,

certificado por normas internacionales debidamente reconocidas.

¢) A las edificaciones, instalaciones y condiciones ambientales en los lugares de

trabajo.

d) A la colocacién y mantenimiento de resguardos, protecciones y sistemas de

emergencia a maquinas, equipos e instalaciones.”

“ARTICULO 5. Son también obligaciones de los patronos:

a) Mantener en buen estado de conservacién, funcionamiento y uso, la maquinaria,

instalaciones y Utiles.

b) Promover la capacitacion de su personal en materia de SSO en el trabajo a través

de instituciones afines en la materia.

c) Dar cumplimiento a la Politica Nacional de VIH/SIDA en el lugar de trabajo.
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ARTICULO 7. En los trabajos que se realizan en establecimientos comerciales,
industriales y agricolas, en los que se usan materias asfixiantes, téxicas, infectantes,
o especificamente nocivos para la salud el empleador queda obligado a advertir al
trabajador el dafio a la salud humana y al ambiente que puede causar trabajar con

productos quimicos y desechos peligrosos, también es obligacion del patrono:

a) Identificar de manera adecuada, las areas de almacenamiento de equipos,
productos quimicos y desechos peligrosos, para minimizar la exposicion y el riesgo
a la salud de los trabajadores y de la poblacion, asi mismo, estos lugares de

almacenamiento deben estar disefiados conforme a la normativa nacional vigente;

b) El empleador no debe exponer a los trabajadores, sin las medidas preventivas y
de proteccion adecuadas, a equipos de produccion, generaciéon y a procesos de
manipulacién, almacenamiento y comercializacion, transporte y/o distribucién que
contengan productos quimicos y/o desechos peligrosos contaminantes que causen
dafo a la salud y al ambiente;

¢) El empleador debe capacitar a los trabajadores con las mejores téchicas
disponibles, practicas ambientales y de salud laboral, para realizar el manejo seguro
de los distintos productos quimicos y desechos peligrosos que se utilicen en el
trabajo y en caso de emergencias o accidentes, asi como proporcionar el equipo de

proteccion personal necesaria y apta para el mismo; vy,

d) Se debe contar con un inventario de todos los productos quimicos y desechos
peligrosos que existan en el lugar de trabajo, de igual manera con instructivos en
idioma espanol, para el manejo rutinario de los mismos y de procedimientos en

casos de accidentes o emergencias.”
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PARTE Il
OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 8. Todo trabajador esta obligado a cumplir con las normas sobre SSO,
indicaciones e instrucciones que tengan por finalidad proteger su vida, salud e

integridad corporal y psicoldgica.

Asimismo, esta obligado a cumplir con las recomendaciones técnicas que se le dan,
en lo que se refiere al uso y conservacién del equipo de proteccion personal que le
sea suministrado, a las operaciones y procesos de trabajo indicados para el uso y

mantenimiento de la maquinaria.

“ARTICULO 9. Se prohibe a los trabajadores:

a) Ejecutar actos tendientes a impedir que se cumplan las medidas de SSO en las

operaciones y procesos de trabajo.

b) Dafar o destruir los resguardos y protecciones de maquinas e instalaciones o

removerlos de su sitio sin tomar las debidas precauciones.
c) Danar o destruir los equipos de proteccién personal o negarse a usarlos.

d) Danar, destruir o remover la sefalizacion sobre condiciones inseguras o
insalubres.

e) Hacer juegos, bromas o cualquier actividad que pongan en peligro su vida, salud
e integridad corporal o la de sus compafieros de trabajo.

f)  Lubricar, limpiar o reparar maquinas en movimiento, a menos que sea
absolutamente necesario y que se guarden todas las precauciones indicadas por el
encargado de la maquina.

g) Presentarse a sus labores o desempefiar las mismas en estado etilico o bajo

influencia de narcéticos o droga enervante.
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h) Realizar su trabajo sin la debida proteccién de vestimenta o herramienta para el

trabajo que realice.

i) lgnorar o no acatar las medidas de bioseguridad establecidas en los lugares de

trabajo.

j) Discriminar y estigmatizar a las personas que viven con VIH/SIDA, de igual
manera, violar la confidencialidad y el respeto a la integridad fisica y psiquica de la

cual tienen derecho estas personas.

k) Discriminar y estigmatizar a las personas con capacidades especiales.”

PARTE Il
DE LAS ORGANIZACIONES DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

“ARTICULO 10. Todo lugar de trabajo debe contar con un comité bipartito de SSO.
Estos Comités Bipartitos de Salud y Seguridad Ocupacional, deben ser integrados
con igual nimero de representantes de los trabajadores y del patrono, los cuales no
deben ser sustituidos por ninguna clase de comisién o brigada que tengan funciones
similares. Las atribuciones y actividades de estos comités deben estar debidamente
autorizados con su libro de actas, por el Departamento de Salud y Seguridad
Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Previsiéon Social o la Seccién de Seguridad
e Higiene del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, y sus funciones deben
ser desarrolladas en el reglamento interior de trabajo correspondiente y los lugares
de trabajo que cuenten con menos de diez trabajadores, deben contar con un
monitor de salud y seguridad ocupacional quien tendra a su cargo la gestién de
prevencion de riesgos laborales, sus atribuciones y actividades deben estar
debidamente autorizados con su libro de actas, por el Departamento de Salud y
Seguridad Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Prevision Social o la Seccién de
Seguridad e Higiene del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.”
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PARTE IV
CONTROL Y VIGILANCIA

“ARTICULO 11. El Ministerio de Trabajo y Previsién Social y el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social tienen a su cargo, en forma coordinada, el
control y vigilancia de la SSO en los lugares de trabajo. El Ministerio y el Instituto
deben: a) Adoptar y ejecutar los lineamientos, directrices y normativas generales en
SSO, establecidas por el Consejo Nacional de Salud, Higiene y Seguridad
Ocupacional de Guatemala, CONASSO.

b) Dirigir coordinar y vigilar las actuaciones que en materia de SSO realicen sus
dependencias o unidades.

c) Desarrollar su actuacién en armonia con la de aquellos otros Departamentos o
Direcciones Ministeriales, que fueren competentes en cuanto a la prevencién de
riesgos laborales.

d) Mantener relacién con entidades Nacionales e internacionales, en materia de
SSO.

e) Impulsar, realizar o participar en estudios e investigaciones sobre prevencion de

riesgos en el trabajo.

f) Promover, realizar y contribuir al desarrollo de programas de formacion teérico-

practico, para la prevencion de riesgos laborales y de enfermedades profesionales.
g) Validar los programas de formacién en SSO de cada lugar de trabajo.

h) El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y el Ministerio de Trabajo y
Prevision Social en coordinacién, promoveran y contribuirdn en los lugares de
trabajo, al desarrollo de programas de formacion teérico-practico para la prevencion

de riesgos laborales y enfermedades profesionales; vy,

i) El Ministerio de Trabajo y Previsién Social expedira las licencias necesarias y

registrara las instituciones, profesionales y personas individuales o juridicas que
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deseen promover, capacitar e implementar sistemas de gestién de prevencion de

riesgos laborales.”

“ARTICULO 12. Son funciones de la Inspeccién General de Trabajo, asi como del
Departamento de SSO de la Direccion General de Previsién Social ambas
dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsién Social y de la Seccién de

Seguridad e Higiene del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social:
Corresponde a la Inspeccién General de Trabajo:
a) Vigilar el cumplimiento de este reglamento.

b) Los inspectores, al momento de ejecutar sus funciones, deben cumplir con todas
las normas técnicas de prevencion de riesgos tales como las de bioseguridad que

estén establecidas en los lugares de trabajo.

Corresponde al Departamento de SSO del Ministerio de Trabajo y Prevision Social
y la Seccién de Seguridad e Higiene del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social:

a) Prestar su asesoria para evitar o reducir riesgos que atenten a la vida, integridad
fisica, salud o bienestar de los trabajadores en los centros o puestos de trabajo, y

formular, al efecto, las recomendaciones oportunas.

b) Emitir informes o dictdmenes a peticion de otras Autoridades u Organismos,

respecto a la prevencion de riesgos en el trabajo.

c) Velar por medio de sus técnicos e inspectores, el cumplimiento y respeto de los
reglamentos de SSO.

d) Los inspectores del IGSS y los técnicos del MINTRAB, al momento de ejecutar
sus funciones, deben cumplir con todas las normas téchicas de prevencién de
riesgos tales como las de bioseguridad que estén establecidas en los lugares de

trabajo.
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e) Impartir asesoria técnica sobre SSO a: empresas e instituciones publicas y
privadas, municipalidades, instituciones auténomas, y descentralizadas y en

general a todas aquellas entidades u organizaciones que asi lo requieran.

f) Informar e instruir a empleadores y trabajadores sobre medidas a adoptar para la

prevencion de accidentes y enfermedades ocupacionales.

g) Emitir informes y recomendaciones sobre el cumplimiento de la normativa de

SSO, en los lugares de trabajo; y,

h) Los técnicos, al momento de ejecutar sus funciones, deben cumplir, con todas
las normas técnicas de prevencion de riesgos tales como las de bioseguridad que

estén establecidas en los lugares de trabajo.”

PARTE V
CONDICIONES MINIMAS DE SSO

“ARTICULO 13. El presente titulo establece las condiciones minimas de SSO,

aplicable a todo lugar de trabajo.”

SECCION II
PARTE |
CONDICIONES GENERALES DE LOS LOCALES Y AMBIENTE DE TRABAJO
EDIFICIOS

ARTICULO 14. Cuando por las necesidades del trabajo éste debe realizarse en
locales a cielo abierto o semi abierto, tales como cobertizos, galeras, hangares y
similares, debe mitigarse, en lo posible, las temperaturas extremas, protegiendo a
los trabajadores contra las inclemencias en general, proporcionandoles los equipos
adecuados que necesiten; en ambos casos, debe protegerse al trabajador contra la

lluvia y el polvo.
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SUPERFICIE Y CUBICACION

ARTICULO 15. Los locales de trabajo deben reunir las condiciones minimas
necesarias en cuanto al area y volumen, garantizando el libre desplazamiento del
trabajador, evitando el hacinamiento, de acuerdo con el clima, las necesidades de
la industria y el nUmero de trabajadores que laboren en ella, sin tomar en cuenta el
espacio ocupado por la maquinaria, instalaciones fijas y los destinados al

almacenamiento de materiales.

“ARTICULO 16. Segn las condiciones operativas de la industria, las condiciones

minimas a las que se refiere el articulo anterior son:
a) Tres metros (3mt) de altura, medidos desde el piso hasta el techo.

b) Dos metros cuadrados (2mt2) libres por puesto de trabajo operativo por cada

trabajador.

c) El volumen libre para cada trabajador no debe ser inferior a seis metros clbicos
(6mt3), calculados de la siguiente manera: el ancho por el largo por la altura del
local entre el niUmero de trabajadores. Se exceptian de esta limitacion, los casos

que, por naturaleza de la actividad, requiera un volumen diferente a este.”

ILUMINACION

“ARTICULO 17. Los lugares de trabajo deben contar con iluminacién adecuada para
la seguridad y conservacién de la salud de los trabajadores. Cuando la iluminacion
natural no sea factible o suficiente, se debe proveer de luz artificial en cualquiera de
sus formas, siempre que ofrezca garantias de seguridad, no vicie la atmésfera del
local y no ofrezca peligro de incendio. EI nimero de fuentes de luz, su distribucion
e intensidad, deben estar en relacién con la altura, superficie del local y trabajo que
se realice como lo establece el articulo 168 de este reglamento. Los lugares que

vulneren y pongan en riesgo al trabajador, deben estar especialmente iluminados.
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La iluminacion natural, directa o refleja, no debe ser tan intensa que exponga a los

trabajadores a sufrir accidentes o dafos en su salud.”

PISOS, TECHOS Y PAREDES

ARTICULO 18. El piso debe constituir un conjunto de material resistente y
homogéneo, sin deterioro fisico, liso y no resbaladizo. En caso necesario
susceptible de ser lavado y provisto de declives apropiados para facilitar el desaglie.
Si la naturaleza del proceso laboral, impide cumplir con esta disposicién, debe de

tomarse otras medidas de control que sean seguras.

“ARTICULO 20. Debe procurarse que toda la superficie de trabajo o pisos de los
diferentes departamentos esté al mismo nivel; de no ser asi, las escaleras o gradas
deben sustituirse por rampas de pendiente no mayor de quince grados (15°), para

salvar las diferencias de nivel.”

ARTICULO 21. Las paredes deben ser lisas, repelladas, pintadas en tonos claros,
preferiblemente en tonos mate que contrasten con la maquinaria y equipos,
susceptibles de ser lavadas y deben mantenerse siempre, al igual que el piso, en
buen estado de conservacién, reparandose tan pronto como se produzcan grietas,

agujeros o cualquier otra clase de desperfectos.

ARTICULO 22. El requerimiento de conservacién y reparacion establecido en el

Articulo anterior es aplicable para todos los demas lugares de trabajo.

ARTICULO 23. Los techos deben tener la resistencia requerida para soportar las
cargas a que se vean sometidos y en cualquier caso prestar la debida proteccion
contra las inclemencias atmosféricas. No deben ser utilizados para soportar cargas

fijlas o moviles si no fueron disefiados para tal fin.
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PASILLOS

“ARTICULO 24. Los corredores, galerias y pasillos principales deben tener un
ancho minimo de un metro con veinte centimetros (1.20mts.) y los secundarios de
un metro (1mt.), permitiendo la circulacion libre de las personas y las necesidades
propias del trabajo. Es obligatorio mantener los mismos, libres de obstaculos y no
deben ser utilizados para el almacenamiento temporal o improvisado, en especial

cuando se usan como accesos para las salidas de emergencia.”

“ARTICULO 25. La separacion entre maquinas y equipos de trabajo, debe ser para
que los trabajadores ejecuten su labor cémodamente y sin riesgo. Nunca sera
menos de noventa centimetros (90cms.), exceptuando cuando en el proceso de
produccién se requiera que las mismas estén en linea, contandose esta distancia a
partir del punto mas saliente o relevante del recorrido de las piezas maoviles de cada
maquina. Cuando existan maquinas o equipos con piezas méviles que invadan en
su desplazamiento una zona de espacio libre, la circulacion del personal quedara
sefalizada con franjas pintadas en el suelo, de color amarillo de diez centimetros
(10cms.) de ancho, que delimiten el lugar por donde deba transitarse.”

PUERTAS Y SALIDAS

“ARTICULO 30. Las puertas de salidas de los lugares de trabajo, cuyo acceso sera
visible o sefalizado e iluminado, deben ser suficientes en numero y anchura y de
abrir hacia fuera para que todos los trabajadores puedan abandonar las
instalaciones con rapidez y seguridad. Ninguna puerta se debe colocar en forma tal
que se abra directamente a una escalera, sin tener el descanso correspondiente.
Iguales condiciones reuniran las puertas de comunicacion internas.”

ARTICULO 31. Por ningin motivo se debe permitir que las puertas y salidas
normales de los locales de trabajo, tengan obstaculos en su acceso y recorrido, que
atenten contra la integridad fisica de las personas.
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PUERTAS Y SALIDAS DE EMERGENCIA

“ARTICULO 67. La distancia maxima entre las puertas
de salida al exterior no debe de exceder de cuarenta y

cinco metros (45mts.). Si conducen a una zona

protegida contra incendio, se puede incrementar la

distancia hasta cincuenta metros (50mts.)"

“ARTICULO 68. El ancho minimo de las puertas exteriores debe ser de noventa
centimetros (90cms.) cuando el nuimero de trabajadores que las utilicen
normalmente no exceda de cincuenta (50), aumentando el nimero de puertas o su
anchura en fraccién de cincuenta centimetros (50cms.) por cada cincuenta (50)

trabajadores mas.”

ARTICULO 69. Las puertas de emergencia que no sean de vaivén se deben abrir
hacia el exterior.

“ARTICULO 70. Ninguna puerta de acceso a los puestos de trabajo en las plantas,
debe permanecer cerrada con candado o llave, de manera que impida u obstaculice
la salida durante los periodos de trabajo.”

ARTICULO 71. Las puertas de acceso a las escaleras no deben abrirse
directamente sobre los escalones, sino sobre descansos que tengan como minimo,

la misma anchura de la puerta.

SECCION 11l
PARTEI
PANTALLAS DE VISUALIZACION

ARTICULO 73. El patrono debe adoptar las medidas necesarias para que la
utilizacion de equipos con pantallas de visualizacién no suponga riesgos para la
seguridad vy salud del trabajador, o si ello no fuera posible, para que tales riesgos
se reduzcan al minimo.
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ARTICULO 74. El patrono debe evaluar los riesgos para la seguridad y salud de sus
trabajadores, teniendo en cuenta los posibles riesgos para la vista y los problemas
fisicos y de carga mental, asi como el posible efecto afiadido o combinado de los
mismos. La evaluacién debe realizarse tomando en consideracién las
caracteristicas propias del puesto de trabajo y las exigencias de la tarea,

considerando especialmente las siguientes:
a) Eltiempo promedio de utilizacién diaria del equipo;

b) El tiempo maximo de atencién continua a la pantalla requerido por la tarea
habitual;

c) El grado de atencién que exige dicha tarea.

ARTICULO 75. Si la evaluacion pone de manifiesto que la utilizacién de estos
equipos con pantallas de visualizacién, supone un riesgo para la seguridad y la
salud del trabajador, el patrono debe adoptar las medidas necesarias para eliminar
o reducir el riesgo. En particular debe reducir el tiempo maximo del trabajo
continuado en pantalla, organizando la actividad diaria, de forma que esta se alterne
con periodos de descanso, ejercicios y condiciones fisicas y ambientales de la
estacién de trabajo.

DE LOS MONITORES DE LAS COMPUTADORAS

ARTICULO 76. Los requisitos minimos que deben reunir los monitores de las
computadoras, a emplear en los centros de trabajo son:

a) Los caracteres de la pantalla deben estar bien definidos y configurados en forma
clara y tener una dimensién suficiente, disponiendo de un espacio adecuado entre

los caracteres y los renglones.

b) La imagen de la pantalla debe ser estable sin fenémenos de destellos u otras
formas de inestabilidad.

15

72



¢) El usuario de terminales con pantalla debe poder ajustar facilmente la luminosidad
y el contraste entre los caracteres y el fondo de la pantalla y adaptarlos facilmente

a las condiciones del entorno.

d) La pantalla debe ser orientada e inclinada a voluntad, con facilidad para

adaptarse a las necesidades del usuario.
e) Debe utilizarse un pedestal independiente o una mesa regulable para la pantalla.

f) La pantalla no debe tener reflejos ni reverberaciones que puedan molestar al

usuario.

DEL TECLADO

“ARTICULO 77. El teclado debe ser inclinable e independiente de la pantalla para
permitir que el trabajador adopte una postura cémoda que no provoque cansancio

en los brazos y las manos, atendiendo ademas lo siguiente:

a) Debe haber un espacio suficiente delante del teclado para que el usuario pueda
apoyar los brazos y las manos, considerando una distancia minima de dieciséis
centimetros (16cms.) entre la fila central del teclado y el borde de la superficie de

trabajo.
b) La superficie del teclado debe ser de color mate para evitar reflejos al usuario.

c) Los simbolos de las teclas deben resaltar suficientemente y ser legibles desde

la posicién normal de trabajo.”

DE LA MESA O SUPERFICIE DE TRABAJO

“ARTICULO 78. La mesa o superficie de trabajo en donde se utilicen pantallas de

visualizacién de datos deben reunir las condiciones siguientes:

a) Debe ser de material anti reflectante.
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b) Poseer las dimensiones adecuadas que permita una colocacién flexible de la
pantalla, el teclado, los documentos, material y accesorios necesarios para el

desempenfio de la labor realizada por el trabajador.

c) El soporte de los documentos debe ser estable y estar colocado de tal modo, que

se reduzca al minimo los movimientos incémodos de la cabeza y los ojos.

d) El espacio de la estacion de trabajo, debe ser ergonémico para que permita a los

trabajadores una posicién cémoda y segura.”

DEL ASIENTO DE TRABAJO

ARTICULO 79. Los asientos utilizados para el desarrollo de las actividades en los
centros de trabajo deben observar las consideraciones siguientes:

a) Altura de la silla: antebrazo en posicién horizontal.
b) Pies perfectamente apoyados.

c) Borde de silla redondeados.

d) Respaldo de silla recto y graduable en altura.

e) La espalda debe apoyarse en el respaldo.

f) La silla debe tener cinco apoyos.

g) Presentar excelentes condiciones de estabilidad para que proporcione al

trabajador, libertad de movimiento, procurandole una postura confortable y segura.

ESPACIO

“ARTICULO 80. El puesto de trabajo debe tener la dimensién minima establecida
en el presente reglamento y estar acondicionado de tal manera que haya espacio

suficiente para permitir los cambios de postura y movimientos de trabajo. Sin
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perjuicio a lo expuesto, para tal acondicionamiento debe tomarse en consideracion

los criterios de las normas técnicas.”

DE LAS CONDICIONES DEL ENTORNO

ARTICULO 81. La iluminacion general y especial entorno a las pantallas de
visualizacién de datos deben garantizar los niveles adecuados de iluminacion,
acorde a las necesidades visuales y del tipo de pantalla utilizada, empleando para
ello los servicios de iluminacidon minimos expuestos en el apartado correspondiente

del presente reglamento.

ARTICULO 82. El acondicionamiento del lugar y puesto de trabajo, asi como la
situacién y las caracteristicas técnicas de las fuentes de luz artificial, deben estar
dispuestas de tal manera que se eviten los deslumbramientos y los reflejos molestos

en la pantalla u otras partes del equipo.

ARTICULO 83. Los puestos de trabajo deben instalarse de tal forma que las fuentes
de luz, tales como ventanas y otras aberturas, los tabiques transparentes o
transllcidos y los equipos o tabiques de color claro no provoquen deslumbramiento

directo ni produzcan reflejos molestos en la pantalla.

ARTICULO 84. Las ventanas deben estar equipadas con un dispositivo de
cobertura adecuado y regulable para atenuar la luz del dia que ilumine el puesto de

trabajo.

ARTICULO 85. Al disefar el puesto de trabajo debe tenerse en cuenta el ruido
producido por los equipos instalados, en especial para que no se perturbe la

atencion ni la comunicacion.

ARTICULO 86. Los equipos instalados en el puesto de trabajo no deben producir
calor adicional que pueda provocar riesgos en la salud y seguridad de los

trabajadores.
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PARTE Il
ALMACENAMIENTO DE MATERIALES

ARTICULO 93. Los lugares donde se realicen almacenamientos temporales o
permanentes deben encontrarse limpios y ordenados. Asi mismo, la base del lugar

del apilamiento o almacenamiento debe ser firme.

ARTICULO 94. Las estanterias del lugar donde
]
w =|| = se ubiquen los materiales, han de estar bien

==

sujetas al suelo, a la pared y entre si; y no se debe

permitir que los trabajadores las utilicen como

ES

a8

== || &= escaleras.
a=>

| =

o=>

3 B= “ARTICULO 95. Para el almacenamiento de
/J\;J;__——:_J__—-L materiales, los pasillos que se ubiquen entre

apilamientos o estantes no deben ser inferiores a

un metro (1mt.) de ancho. Asi mismo, segun las caracteristicas y tipo de material
debe haber un espacio libre de quince centimetros (15cms.) a ras del suelo, para

ventilacién, limpieza y control de plagas.”

“ARTICULO 96. La altura maxima para almacenamiento en forma manual no debe
superar a un metro con setenta y cinco centimetros (1.75mts.) o la media de la
estatura de los trabajadores que realicen tal operacién. Si la altura para el
almacenamiento manual es superior a este nivel, debe proporcionarsele al
trabajador algun medio fijo o mévil que le permita llegar hasta la altura deseada, sin

sobrepasar el limite mencionado.”

SECCION IV
SENALIZACION DE LOS LOCALES DE TRABAJO

ARTICULO 105. Las senales de seguridad, se han de utilizar para la identificacion
de aquellos riesgos que no han podido ser controlados o minimizados por las
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técnicas de la SSO, o para la ubicacidn de los equipos contra incendios y

salvamento.

ARTICULO 106. Las sefiales de seguridad deben basarse en combinacion del
mensaje en cuanto a prohibicién, proteccién contra incendios, advertencia,
obligacién y salvamento; Las figuras geométricas, consistentes en circulos,

triangulos, cuadrados, rectangulos y los colores de seguridad.

ARTICULO 107 .Las sefales de seguridad deben implementarse en todo centro de

trabajo, de manera tal que:

a) Atraigan la atencion del trabajador o trabajadores a los que esta destinado el

mensaje.

b) Den a conocer el riesgo con anticipacion.

¢) Tengan una Unica interpretacién.

d) Sean claras para facilitar su interpretacion.

e) Informen sobre la accién especifica en cada caso.
f) Ofrezcan la posibilidad real de cumplirla.

g) Ubicada de manera tal que pueda ser observada e interpretada por los

trabajadores a los que esté destinada.

ARTICULO 108. Para lo concerniente a la clasificacion de avisos, simbolos,
pictogramas, sefiales y sus dimensiones, disefios e iluminacién, debe tomarse en
cuenta lo dispuesto en las normas especificas para sefalizacion de SSO en los
centros de trabajo. Siempre que sea necesario, el patrono debe adoptar las medidas
precisas para que en los lugares de trabajo exista una sefializacién de seguridad y

salud.
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SECCION V
PREVENCION Y EXTINCION DE INCENDIOS DISPOSICION GENERAL

ARTICULO 109. En los centros de trabajo se debe observar las normas que, para
prevencion y extincion de incendios, establecen, tanto el presente reglamento como
todas las demas normas emanadas de organismos con competencia en la

proteccion civil.

EMPLAZAMIENTO DE LOCALES

ARTICULO 110. A fin de que el riesgo de incendio alcance al menor nimero de

trabajadores, se debe tomar en cuenta que:

a) Los locales en que se produzcan o empleen sustancias facilmente combustibles
e inflamables y estén expuestos a incendios subitos o de rapida propagacion, se
construiran a conveniente distancia entre si y aislados de los restantes centros de
trabajo.

b) Cuando no sea posible la separacion entre locales, se debe aislar con paredes
resistentes de concreto y ladrillo con muros rellenos de tierra o materiales

incombustibles sin aberturas.

c) Si el principal riesgo de incendio se deriva de una posible explosién, de materiales
explosivos determinados en la norma NFPA 704, entre uno y otros locales, se
colocaran muros de tierra de un metro de anchura en la clspide y con la pendiente
natural de reposo hacia la base de altura superior de un metro a la de los locales

que separen.

d) Siempre que sea posible, los locales de trabajo muy expuestos a incendio, deben
orientarse, evitando su posicion en direccién a los vientos dominantes o los mas

violentos.
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PASILLOS Y CORREDORES, PUERTAS Y VENTANAS

“ARTICULO 111. En actividades que representen peligro de incendio, el piso de los

pasillos y corredores, debe ser ignifugo.”

ARTICULO 112. Las puertas de acceso al exterior deben estar siempre libres de
obstaculos, debidamente sefializadas y deben de abrirse hacia el exterior sin
necesidad de emplear llaves, barras o Utiles semejantes y las puertas interiores
deben ser de vaivén. Quedan prohibidas las puertas verticales y las puertas

arrolladoras o giratorias.

En los locales donde existe la posibilidad de incendios de rapida propagaciéon, deben
de existir al menos dos 0 mas puertas de salida en direcciones contrapuestas y
antes y después de las mismas quedara un espacio libre de 3 metros con pisos y

paredes refractarios.

En las puertas que no se utilicen normalmente se debe escribir el rétulo "Salida de

Emergencia".
ARTICULO 113. Derogado segun Articulo 159 del Ac. Gu. 33-2016

“ARTICULO 114. Ningln puesto de trabajo fijo distara mas de cuarenta y cinco
metros (45mts.) de una puerta que pueda ser utilizada para la salida de emergencia

en caso de peligro.”

SENALES DE SALIDA

“ARTICULO 122. Todas las puertas

'Q N exteriores y pasillos de salida deben estar
claramente  rotulados con  sefiales
indelebles y preferentemente iluminados o
[] ‘§ fluorescentes, de conformidad con lo
b % ( § € establecido en los articulos 27, 28, 29, 30y

31 de este reglamento.”
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EXTINTORES PORTATILES

“ARTICULO 130. En proximidad a los puestos de trabajo con mayor riesgo de

incendio, colocados en sitio visible y accesible facilmente,
se dispondra de extintores portatiles o mdviles sobre
ruedas, de espuma fisica o quimica, o mezcla de ambas o
polvos secos, anhidrido carbonico o agua, segln

[XIINT"“ convenga a la causa determinante de la clase de fuego a

extinguir. El mismo debe estar ubicado a una altura de un

metro con cincuenta centimetros (1.50mts.) teniendo como referencia la parte

superior del cilindro o cuerpo del extintor, segin la norma nacional vigente.”

ARTICULO 131. Cuando se empleen distintos tipos de extintores, deben rotularse

con carteles indicadores del lugar y clase de fuego en que deban emplearse.

ARTICULO 132. Se debe instruir al personal, cuando sea necesario, del peligro que
presenta el empleo de tetracloruro de carbono y cloruro de metilo en atmdésferas
cerradas y de las reacciones quimicas peligrosas que puedan producirse en los
locales de trabajo entre liquidos extintores y las materias sobre las que puedan

proyectarse.

“ARTICULO 133. Los extintores deben ser revisados periédicamente, después de
usarlos deben ser recargados segln las normas técnicas de extintores y cuando no
sean utilizados durante un largo periodo, deben ser recargados anualmente o segin

lo especifique la horma técnica del tipo de extintor que se esté utilizando.”

Forma de Uso:

Quite el pasador Coldguese a 3 metros Apriete el gatillo
que traba el gatillo y apunte a la base del fuego. manteniendo &l

extintor en la
')
WA 7’
—oA

posicién vertical
{3

o ‘L Imis
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EMPLEO DE ARENAS FINAS

ARTICULO 134. Para extinguir los fuegos que se produzcan en polvos o virutas de
magnesio y aluminio, se deben disponer en lugares proximos a los de trabajo, de
cajones debidamente rotulados o retenes suficientes de arena fina seca, de polvo

de piedra u otras materias inertes semejantes.

DETECTORES AUTOMATICOS

“ARTICULO 135. En las industrias o lugares de trabajo de peligrosidad debido al
riesgo de incendio, deben instalarse detectores automéaticos de fuego dotados de
rociadores de agua si el proceso productivo lo permite de lo contrario se debe contar
con un plan de prevencién y contingencia que
sustituya a este. Para ello, en los almacenes nunca
se apilara hasta el techo, debe dejarse un espacio

libre entre la mercaderia y los rociadores de al menos

80 centimetros (80cms.)”

EQUIPOS CONTRA INCENDIOS

“ARTICULO 137. Es obligatorio el uso de guantes, manoplas,
mandiles o trajes ignifugos y calzado especial contra incendios que
los patronos faciliten a los trabajadores que forman parte de las

brigadas para la mitigacién de incendios.” e

INCENDIOS

“ARTICULO 138. En las industrias o lugares de trabajo con riesgo de
incendio, debe instruirse y capacitar especialmente al personal integrado en el
equipo o brigada contra incendios, sobre el manejo y conservacién de las
instalaciones y material extintor, sefiales de alarma, evacuacién de los trabajadores
y socorro inmediato a los accidentados. Asi mismo, se instruira a los trabajadores

acerca de los planes de evacuacién.”
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ARTICULO 139. El personal de la brigada contra incendios, segiin sea el caso y la
naturaleza de la actividad productiva, debe disponer dé cascos, trajes aislantes,
botas, guantes y cinturones de seguridad, asimismo debe disponer si fuere preciso
para evitar especificas intoxicaciones o sofocacién, de mascaras y equipos de

respiracion autbnoma.

ARTICULO 140. El material asignado a los equipos de extincién de incendios tales
como: escaleras, extintores, mangueras, cubiertas de lona o tejidos ignifugos,
hachas, picos, palas, no debe ser usado para otros fines y su ubicacién sera

conocida por las personas que deban emplearlo.

ARTICULO 141. La empresa designara al Jefe de Equipo o Brigada contra
incendios, que debe cumplir estrictamente las instrucciones técnicas dictadas en el
plan de gestién de riesgos y/o plan de emergencia.

SIMULACROS DE INCENDIO

ARTICULO 142. Para comprobar el buen funcionamiento del plan de respuesta
contra incendios, debe efectuarse periédicamente simulacros de incendios por
orden de la empresa y bajo direccién del jefe de la brigada contra incendios. Es

recomendable realizar un simulacro anualmente.
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SECCION VI

CONDICIONES HIGIENICAS DE NATURALEZA FiSICA ILUMINACION -
DISPOSICIONES GENERALES

“ARTICULO 158. Todos los lugares de trabajo o de transito, deben tener iluminacién

natural, artificial o mixta apropiada a las operaciones que se ejecuten.”

ARTICULO 159. Siempre que sea posible debe de emplearse la iluminacién natural,
intensificandose en maquinas, lugares de transito con riesgo de caidas, escaleras y

salidas de emergencia.

ILUMINACION NATURAL

ARTICULO 160. Cuando exista iluminacién natural se debe evitar en lo posible las
sombras que dificulten las operaciones a ejecutar, procurando que la intensidad
luminosa en cada zona de trabajo sea uniforme, evitando los reflejos y
deslumbramientos al trabajador.

ARTICULO 161. Se debe realizar una limpieza periodica y la renovacion, en caso
necesario, de las ventanas, domos y superficies que su propésito o fin sea permitir

la iluminacion natural para asegurar su constante transparencia.

“ARTICULO 162. El 4rea de las ventanas, domos y superficies que su propésito o
fin sea permitir la iluminacién natural debe representar como minimo un diecisiete

por ciento (17%) de la superficie del suelo o piso del local.”
ILUMINACION ARTIFICIAL

ARTICULO 163. En las zonas de trabajo que carezcan de iluminacion natural o ésta
sea insuficiente o se proyecten sombras que dificulten las operaciones laborales, se

debe emplear iluminacion artificial.

ARTICULO 164. Cuando la indole del trabajo exija una iluminacién intensa en un

lugar determinado, se debe combinar la iluminacion general con otra local
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complementaria, adaptada a la labor que se ejecute y dispuesta de tal modo que

evite deslumbramientos.

ARTICULO 165. Se debe evitar contrastes fuertes de luz y sombras para poder
apreciar los objetos en sus tres dimensiones.

“ARTICULO 166. Para evitar deslumbramientos:

a) No se debe emplear ldAmparas sin pantallas protectoras o difusoras a menos de
5 metros (5mts.) del suelo, exceptuando de este requisito a aquellas que, en
proceso de fabricacién, se les haya incorporado de modo eficaz proteccién anti-

deslumbrante.

b) Elangulo formado por el rayo luminoso procedente de una lampara descubierta,

con la horizontal del ojo trabajador, no sera inferior a treinta grados (30°).

c) Se debe utilizar para el alumbrado localizado reflectores opacos, que oculten
completamente al ojo del trabajador la lampara, cuyo brillo no debera ocasionar

deslumbramiento reflectivo.

d) Los reflejos o imagenes de las fuentes luminosas en las superficies brillantes,

deben ser evitados pintando las maquinas con colores mates.
e) Se prohibe el empleo de fuentes de luz en mal estado.

f) Cuando se emplee iluminacién fluorescente del montaje debe ser doble, debe
hacerse el reparto de lamparas sobre las tres fases del sector, la superficie
iluminada debe ser homogénea, y no debe ser alimentada con corriente que no
tenga al menos cincuenta periodos por segundo, en su frecuencia debe utilizarse
una pantalla difusora y de proteccién que permita una distribucién homogénea del

haz luminoso y el posible desprendimiento de un fluorescente.

g) En los locales con riesgo de explosion por el género de sus actividades,
sustancias almacenadas o ambientes peligrosos la iluminacién debe ser anti-

deflagrante.
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h) La iluminacién artificial debe ofrecer garantias de seguridad, no viciar la
atmésfera del local, ni presentar ningln peligro de incendio o explosién.”

ILUMINACION DE EMERGENCIA

“ARTICULO 168. En todos los lugares de trabajo, que cuenten con instalaciones
con mas de una habitacion, se deben disponer de medios de iluminacién de
emergencia adecuados a las dimensiones de los locales y nimero de trabajadores
ocupados simultdineamente, capaz de mantener al menos
durante noventa minutos (90min.), una intensidad de diez (10)
Lux promedio en el inicio y un (1) Lux a lo largo de las vias

medidas a nivel del suelo, seguin la normativa vigente.”

VENTILACION

“ARTICULO 169. Todos los Iugares de trabajo deben contar con un sistema de
ventilaciéon que asegure la renovacion del aire en relacién con la calidad del perfil
laboral y mantenga la temperatura en niveles tales que no resulte molesta o

perjudicial para la salud de los trabajadores.

Es prioridad el implementar el funcionamiento de un sistema que permita
acondicionar el aire de tal modo que regule tanto la temperatura, la ventilacién y
circulacién del aire. Para que la ventilacion sea suficiente debe ser mayor o igual a
cincuenta metros cubicos (50mt3.) por hora y por trabajador; este debe ser
calculado estimando una renovacién de cuatro (4) a ocho (8) veces por hora, en
ambientes de oficina. La velocidad de circulacién del aire para ambientes
confortables debe prevalecer en veinte centimetros cubicos (20cms3) por segundo,
pero en ambientes calurosos debe situarse entre cincuenta centimetros cubicos

(50cms3) y un metro clbico (1mt3) por segundo.

ARTICULO 170. La renovacion del aire puede hacerse mediante ventilacién natural
o artificial, debiendo tomarse en cuenta las consideraciones siguientes:
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a) Numero de trabajadores.

b) Naturaleza del proceso de trabajo.
¢) Velocidad y entrada del aire.

d) Humedad del ambiente.

e) Bienestar térmico de los trabajadores.

SECCION VI

CONDICIONES DE LOS LUGARES DE TRABAJO PARA LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

“ARTICULO 273. El patrono que dentro de su planilla posea o contrate personal con
discapacidad, esta en la obligaciéon de cumplir con todo lo establecido en la norma
vigente. Ello incluye, adaptacién de los puestos de trabajo, instalaciones en general,
parqueos y acceso a las instalaciones de saneamiento basico como son los
vestidores, cubiculos de duchas, servicios sanitarios, lavamanos, espejos, toalleros,

papeleras, pafieras, agarraderas, todo en concordancia con el presente reglamento.

SECCION VI
PARTE |
ACTIVIDADES DE LIMPIEZA EN LOS LOCALES DE TRABAJO

ARTICULO 274. Todos los centros de trabajo y dependencias anexas deben

mantenerse en buenas condiciones de orden y limpieza.

“ARTICULO 275. La limpieza debe hacerse fuera de las horas de trabajo, siendo
preferible hacerla después de terminar la jornada que antes del comienzo de ésta,
en cuyo caso debe realizarse con la antelacién necesaria para que los locales sean

ventilados durante media hora, por lo menos, antes de la entrada de los trabajadores
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a sus labores, de preferencia se utilizara personal exclusivo para limpieza y

mantenimiento.”

ARTICULO 276. Cuando el trabajo sea continuo, debe elegirse para realizar la
limpieza las horas en que se encuentre presente en los locales el menor nimero de
trabajadores, extremandose en tal caso las medidas y precauciones para evitar los

efectos desagradables o nocivos de la operacion.

ARTICULO 277. Cuando las operaciones de limpieza del suelo, paredes y techo o
de los elementos de instalacion, ofrezcan peligro para la salud de los trabajadores
encargados de realizarlas, debe proveérseles de equipos de proteccion personal y

utensilios de trabajo apropiados.

ARTICULO 278. Debe cuidarse especialmente que las areas de transito como
pasillos y escaleras, se mantengan sin derrames de aceites, grasas u otros cuerpos

que lo hagan resbaladizo.

ARTICULO 279. Debe evitarse en los centros de trabajo, la permanencia de
materias susceptibles de descomposicién, nocivos o peligrosos. Los residuos de
materias primas o de fabricacion deben almacenarse, evacuarse o eliminarse por

procedimientos especiales segln la naturaleza de los mismos.

ARTICULO 280. Los aparatos, maquinaria e instalaciones en general, deben

mantenerse siempre en buen estado de orden y limpieza.

ARTICULO 281. Los Utiles para el aseo deben conservarse en buen estado y

almacenarse en locales apropiados.

LIMPIEZA DE VENTANAS

ARTICULO 282. Se debe realizar la limpieza de ventanas y tragaluces para evitar
en ellos acumulacién de polvo u otras materias que impidan la adecuada iluminacion

de los locales.
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ARTICULO 283. Para estas operaciones se debe dotar al personal de Utiles idéneos
gue permitan una facil limpieza y, en su caso, los de proteccion personal necesarios

que eviten los posibles riesgos de caidas.

PARTE Il
INODOROS

“ARTICULO 293. En todo lugar de trabajo deben existir inodoros y mingitorios, de
ser posible, con descarga automatica de agua corriente ®
y debe proporcionarse papel higiénico. Se instalaran con

separacion por sexos.

A excepcion de las oficinas, los cuartos de vestuario
pueden ser sustituidos por colgadores o armarios que

permitan guardar la ropa:”

“ARTICULO 294. Debe haber al menos un inodoro por cada veinte (20) hombres y
otro por cada quince (15) mujeres, cuando el total de los trabajadores sea menor
que cien (100). Cuando exceda de este numero debe contarse con un inodoro
adicional por cada veintiocho (28) trabajadores y existir por lo menos un urinario
mas por cada veinte (20) trabajadores.”

“ARTICULO 295. Cuando los sanitarios generales comuniquen con lugares de
trabajo, deben estar completamente cerrados y tendran ventilacién al exterior,
natural o forzada. Si se comunican con cuartos de higiene personal o pasillos que
tengan ventilacion al exterior se podra suprimir el techo de cabinas. No deben tener
comunicacién directa con comedores, cocinas, dormitorios y cuartos de vestuario.
Las puertas deben impedir totalmente la visibilidad desde el exterior y estaran

provistas de cierre interior y de una percha.”

“ARTICULO 296. Los servicios sanitarios deben estar y conservarse en debidas
condiciones de desinfeccién, desodorizacién y supresion de emanaciones, para los
portatiles debe cumplirse con las condiciones de mantenimiento requerido, y para
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los fijos la limpieza debe hacerse siempre que sea necesario y por lo menos una

vez al dia.”

“ARTICULO 297. Para el caso de actividades temporales, se autoriza el uso de
cabinas sanitarias las cuales deben estar separadas segun sexo, su humero en
concordancia con el indicado al inicio del presente capitulo y las condiciones de
servicio de desinfeccion y privacidad descrita, observando siempre la normativa

vigente.”

PARTE Il
SERVICIOS DE SALUD EN EL TRABAJO

“ARTICULO 302. Los servicios de salud en los lugares de trabajo, se definen como
servicios preventivos, necesarios para establecer y conservar un medio ambiente
de trabajo seguro y saludable para el trabajador y el patrono, que favorezca la
relacion con el trabajo y de la adaptacion de éste a las capacidades de los

trabajadores.

Todo patrono que cuente con menos de diez (10) trabajadores debe disponer de un
plan de prevencién de riesgos laborales autorizado por el Departamento de Salud y
Seguridad Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Previsién Social o la Seccién de
Seguridad e Higiene del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y de un monitor
de salud y seguridad ocupacional, el monitor debe estar capacitado por el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social o el Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social, en primeros auxilios y uso del botiquin, ademas debe disponer de botiquin
portatil y accesible, de conformidad con la normativa vigente, establecida por este

reglamento.

Todo patrono que cuente con diez (10) trabajadores en adelante, debe contar con
un comité bipartito de SSO, segln lo preceptuado en el articulo nimero diez (10)
de este reglamento, ademas, disponer de un plan de salud y seguridad ocupacional,
firmado por un médico registrado en el Departamento de Salud y Seguridad
Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Previsién Social. El plan incluira:
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a) Perfil de riesgo de los puestos de trabajo;

b) Sistema de vigilancia de la salud de los trabajadores tomando como referencia el

perfil de riesgos;

c) El sistema de vigilancia epidemioldgica de los accidentes de trabajo y las

enfermedades profesionales, en las empresas;

d) Programacién y metodologia para la Informacién, educacién y comunicacién de
las medidas preventivas de accidentes y
enfermedades  profesionales, tomando como
referencia los factores de riesgo descritos en el perfil

de los puestos de trabajo;

e) Disponer de botiquin portatil y accesible, de
conformidad con la normativa vigente establecida, por

este reglamento.

En cada jornada ordinaria de trabajo efectivo o dias festivos la empresa debe contar
con un monitor de salud y seguridad ocupacional registrado en el Ministerio de
Trabajo y Prevision Social, el cual, debe analizar y presentar en la reunién del
Comité Bipartito los hallazgos mensuales de la vigilancia epidemiolégica de los
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales y establecer asi las medidas

preventivas para el control o eliminacion de los riesgos identificados.

Entre sus responsabilidades, tendrd, ademas, la vigilancia de los accidentes de
trabajo y las enfermedades profesionales, los cuales debe de registrar y reportar

conforme a la normativa vigente.
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El perfil de los monitores de salud y seguridad ocupacional debe ser en atencién a

la siguiente referencia:

Perfil de los monitores de salud y seguridad ocupacional
Numero de Perfil del Monitor de SSO Monitores por
trabajadores jornada de trabajo
en el lugar de
trabajo

Menos de 10 Trabajador capacitado por el Instituto Guatemalteco ' Una  persona  por
de Seguridad Social o el Ministerio de Salud Publica | jornada de trabajo

y Asistencia Social, en primeros auxilios y uso del

botiquin
De10a 100 Auxiliar de enfermeria capacitado en prevencién de  Una persona  por
riesgos laborales. jornada de trabajo

De 101 a 500 Enfermero profesional capacitado en prevencion de  Una  persona  por

riesgos laborales. jornada de trabajo
Mas de 500 Médico Colegiado Activo capacitado en prevencién | Una  persona  por
de riesgos laborales. jornada de trabajo
SECCION IX
SANCIONES

“ARTICULO 552. Toda violacion a cualquier disposicién preceptiva o prohibitiva, por
accion u omisién contenida en el presente Reglamento, da lugar a la imposicién de

una sancion segun lo establecido en los articulos 271 y 272 del Cédigo de Trabajo.”

“ARTICULO 552 BIS. Cuando la gravedad o inminencia de peligro lo amerite, el
Ministerio de Trabajo y Prevision Social y el IGSS, podra suspender todos o algunos
de los locales de determinado lugar de trabajo y prohibir el uso de determinadas
maquinas, artefactos, aparatos o equipos que en aquel se empleen y ofrezcan
peligro grave para la vida, la salud o la integridad corporal de los trabajadores, hasta

que no se tomen las medidas de seguridad necesarias para evitar el peligro.”
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Anexo 1
Cartas de autoridades

PANAMERICANA

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Facultad Ciencias de la Educacién
Sede Chiquimula

S

Chiquimula, 20 de mayo 2019

Hermano: Francisco Efrain Dionisio Pérez
Liceo La Salle
Chiquimula.

Estimado hermano

En calidad de Asesora de Practica Administrativa de la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa de la Universidad Panamericana, Facultad de Ciencias de la
Educacion, Sede Chiquimula, me permito presentarle a la estudiante: Joselyn Rebeca Gutiérrez
Diaz. quien se identifica con su carné: No. 201502474, con el objetivo de SOLICITARLE Ile
permita realizar su Practica Profesional Administrativa.

El Proceso de Practica Administrativa inicia el 03 de junio de 2019 cumpliendo la estudiante con
200 horas. La estudiante debera de interactuar con usted y docentes, con el objetivo de contribuir
al proceso educativo de las alumnas que estudian en tan importante centro de estudio, ademaés
agradecemos evaluar el trabajo que la estudiante realice durante el trabajo de investigacion,
permitir la supervisién eventual por la asesora respectiva y el Coordinador Técnico
Administrativo de la UPANA.

Agradeciendo su atencién colaboracién, es un gusto suscribirnos en nombre de la Universidad

MR

PSEt’JoéelyxV Rebeca Gutiérrez Diaz a. Claudia Marlene Retana Osorio

Panamericana.

studiante Practicante ‘é Asesora de Practica
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Anexo 2
Ficha informativa del estudiante

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
Sede Chiquimula

Ficha Informativa

1. Datos Personales
a) Nombre completo del estudiante practicante: Joselyn Rebeca Gutiérrez Diaz

b) ID: 000037851

c) Fecha de nacimiento: 10 de enero de 1994
d) Direccién: 9av. A 4-52 zona 4 Col. El Maestro Chiguimula
e) Numero de teléfono: 32606749

f) Direccién electronica: becky93.gd@gmail.com

2. Datos del Centro Educativo en donde realizé la Practica Administrativa

a) Nombre de la institucién educativa: Liceo “La Salle” Chiguimula

b) Nombre del jefe inmediato: Lic. Moisés Corddn Franco

c) Direccidn: Barrio la Democracia en la 62. Calle 3-61, Zona 1 Chiquimula

d) Numero de teléfono: 7942-0328 / 7942-6223

e) Direccidn electrénica: liceo.lasalle@gmail.com

3. Datos de la Practica
a) Periodo de 03 de junio al 03 de septiembre de 2019

4. Nombre del Jefe Inmediato y/o Supervisor
b) Por la Institucién Educativa. Nombre y firma:

Licenciado Moisés Corddn Franco

c) Por la Universidad Panamericang: (audia Retana Oso
. N PEDAGOGI
Licenciada Claudia Marlene Retana Osorio de Osorio IGhA. & _EDUCATIV/

COL. No. 178%¢
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Anexo 3

UNIVERSIDA PANAMERICANA

Facultad Ciencias de la Educacién

Sede Chiquimula

Control de Asistencia

Nombre de la Institucién: Liceo La Salle

Nombre del Supervisor Directo:_Hno. Francisco Efrain Dionisio Pérez

Practicante: Joselyn Rebeca Gutiérrez Diaz

Constancia que se realizaron 200 horas de préctica

Carné No: 201502474

O%) Ot 11019
g

No. Fecha F}:gi:l::;li;&e Horas Observaciones
1 1 0%/0e /204 r 10w
5
Bix
2 |04/ 0@/ 2009 ) 40mis
e
3 |05/00/9.019
4 |oe/ 0w 1009 }%
5

Claudia Retana Osorio
LICDA. EN PEDAGOGIA Y
ADMON. EDUCATIVA

COL. No. 17887
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UNIVERSIDA PANAMERICANA
Facultad Ciencias de la Educacién
Sede Chiquimula

Control de Asistencia

Nombre de la Institucién: Liceo La Salle

Nombre del Supervisor Directo: Hno. Francisco Efrain Dionisio Pérez

Practicante: Joselyn Rebeca Gutiérrez Diaz Carné No: 201502474
No. Fecha Firma’ y Se‘ll.o e Horas | Observaciones
Jefe Inmediato

1 140/ 0612019
/]
2 | 41]0Gl%014 J
b

3 (406019
Ve

4 | 13/06 /014
A
- RY Ou:lfwff/}

Claudia Retana Osorio
LICDA. EN PEDAGOGIA Y
ADMON. EDUCATIVA
COL. No. 17897
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. PANAMERICANA &

UNIVERSIDA PANAMERICANA
Facultad Ciencias de la Educacién
Sede Chiquimula

Control de Asistencia

Nombre de la Institucion: Liceo La Salle

Nombre del Supervisor Directo: Hno. Francisco Efrain Dionisio Pérez

Practicante: Joselyn Rebeca Gutiérrez Diaz Carné No: 201502474
No. Fecha By Se‘l!o e Horas | Observaciones
Jefe Inmediato
5-17‘0 :

1 | 18/0G /207

g
Y:00 hrs.

b

00 /okin01a /4

o

Y.00 hrs

3 |14 owlq (

2\
;{ 00 hus

4 |2/0% 1019

‘%:Oc hrs

N

5 1 0307 2019

jA 00 hrs

A

Claudia Retana Osorip
LICDA. EN PEDAGOGIA Y
ADMON. EDUCATIVA
COL. No. 17897
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| UNIVERSIDA PANAMERICANA

Facultad Ciencias de la Educacién

Sede Chiquimula

Control de Asistencia

Nombre de la Institucién: Liceo La Salle

Nombre del Supervisor Directo: Hno. Francisco Efrain Dionisio Pérez

Practicante: Joselyn Rebeca Gutiérrez Diaz Carné No: 201502474

Firma y Sello de

Jefe Inmediato Horas | Observaciones

No. Fecha

1 | 04/o# /2019 U s

2 0610 %2019 ) 4: s

3 |08/0% 2019 U: s

4 109/ 0+/2019 s
y 7
5 (0/(o#/12019 U0 hs
A
Claudia Retana Osorip

LICDA. EN PEDAGOGIA Y
ADMON. EDUCATIVA
COL. No. 17897
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@ GTVINALYOD 1101

Sede Chiquimula

UNIVERSIDA PANAMERICANA

Facultad Ciencias de la Educacién

Control de Asistencia

Nombre de la Institucién: Liceo La Salle

Nombre del Supervisor Directo: Hno. Francisco Efrain Dionisio Pérez

Practicante: Joselyn Rebeca Gutiérrez Diaz

Carné No: 201502474

1H oH 1019 {

No. Fecha - Sell.o . Horas | Observaciones
Jefe Inmediato
1 | 1/ 0%) 2019 U:00 rs
pd
2 1202 2019 Y:00 hurs
3 |15/07/0079 ,, U0 hos
4 | Telo+/2019 " Y00 hrs
A
-((I\
S ) ;L{:-(ﬂkrs

Claudia Retana Osorio
LICDA. EN PEDAGOGIA Y
ADMON. EDUCATIVA
COL. No. 17897
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g PANAMERICANA

UNIVERSIDA PANAMERICANA

Facultad Ciencias de la Educacién

2 VIVINELLVAD H %=

Sede Chiquimula

Control de Asistencia

Nombre de la Institucion: Liceo La Salle

Nombre del Supervisor Directo: Hno. Francisco Efrain Dionisio Pérez

Practicante: Joselyn Rebeca Gutiérrez Diaz Carné No: 201502474

Firma y Sello de

o Tl Jefe Inmediato

Horas | Observaciones

1 | 1%/0%/2019

2 119/0% 12079 ;

3 |22/0%] 019 g

4 |23/0¥ 2019

5 |2%4/0% 2079

Claudia Retana Osorio
LICDA. EN PEDAGOGIA Y
ADMON. EDUCATIVA
COL. No. 17897
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UNIVERSIDA PANAMERICANA

Facultad Ciencias de la Educacién

Sede Chiquimula

Control de Asistencia

Nombre de la Institucion: Liceo La Salle

Nombre del Supervisor Directo: Hno. Francisco Efrain Dionisio Pérez

Practicante: Joselyn Rebeca Gutiérrez Diaz Carné No: 201502474
No. Fecha Piesn y Sell.o’ o Horas | Observaciones
Jefe Inmediato

» <

3 U.00 s

1 | 25707/1019 /Q

2 Z(’,c/lé%/zaff/} ‘V.ZH'-(,UK\'S

3 |29/04/ 2079 )

4 |30l 207

AVEN

N

i o hys

5 |31/02/2019 }

Claudia Retana Osorio
LICDA. EN PEDAGOGIA Y
ADMON. EDUCATIVA
COL. No. 17897
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po————— UNIVERSIDA PANAMERICANA

Facultad Ciencias de la Educacién

Sede Chiquimula

Control de Asistencia

Nombre de la Institucién: Liceo La Salle

Nombre del Supervisor Directo: Hno. Francisco Efrain Dionisio Pérez

Practicante: Joselyn Rebeca Gutiérrez Diaz Carné No: 201502474
No. Fecha Firina y Sello de Horas | Observaciones

Jefe Inmediato

1 (01/08/201q

2 |\ ogjod) 2019

4 | oL/8/ 2004 ;/

5 \Ho8/2079 (2
2

Claudia Retana Osorio
LICDA. EN PEDAGOGIA Y
ADMON. EDUCATIVA
COL. No. 17897
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CIVIWALYND Hd

Sede Chiquimula

Control de Asistencia

Nombre de la Institucién: Liceo La Salle

UNIVERSIDA PANAMERICANA

Facultad Ciencias de la Educacion

Nombre del Supervisor Directo: Hno. Francisco Efrain Dionisio Pérez

Practicante: Joselyn Rebeca Gutiérrez Diaz

Carné No: 201502474

No. Fecha F}:;.: z;zl::(llli(;t(ie Horas | Observaciones
1 |08/ 08/ 2074 /
2 | oq/0%/2014
P
3 |1%/08/( 204 )
A “fu/C’E“)/ﬁO/"()
5 |44/ op/ 2o
P

Claudia Retana Osorio
LICDA. EN PEDAGOGIA Y
ADMON. EDUCATIVA
COL. No. 17897
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UNIVERSIDA PANAMERICANA
Facultad Ciencias de la Educacion
Sede Chiquimula

Control de Asistencia

Nombre de la Institucion: Liceo La Salle

Nombre del Supervisor Directo: Hno. Francisco Efrain Dionisio Pérez

Practicante: Joselyn Rebeca Gutiérrez Diaz Carné No: 201502474
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Anexo 4
Certificacion de acta de inicio y final

La Salle

CHIQUIMULA

LA INFRASCRITA SECRETARIA DEL LICEO "LA SALLE" DE LA CIUDAD DE CHIQUIMULA.

CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS VARIAS, NOMERO SEIS QUE
PARA EL EFECTO SE LLEVA EN DICHO ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO EN EL CUAL A FOLIOS
NUMEROS CIENTO CUARENTAY SEIS Y CIENTO CUARENTA SIETE, SE ENCUENTRA ASENTADA
EL ACTA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No.16 -2019

En la ciudad de Chiquimula, siendo las ocho horas del dia lunes once de noviembre de dos
mil diecinueve, reunidos en la oficina que ocupa la direccién técnica del Liceo La Salle, las
siguientes personas: Hno. Francisco Dionisio Pérez, Director Administrativo, Lic. Moisés
Cordén Franco, Director Técnico, Licda. Patricia Rodriguez de Méndez, Secretaria y la
estudiante del curso de Préctica Profesional Dirigida, de la Universidad Panamericana de
Guatemala, Facultad Ciencias de la Educacion Sede Chiquimula, Joselyn Rebeca Gutiérrez
Diaz, para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: El director administrativo tuvo a la
vista la solicitud firmada por la Licenciada Claudia Marlene Retana Osorio, Asesora del Curso
y el Licenciado Axel René Sosa Vargas, Coordinador de UPANA Sede Chiquimula, asi mismo
firmada por la practicante en mencién en la cual solicita permiso para que la estudiante
Joselyn Rebeca Gutiérrez Diaz con carné 201502474 pueda llevar a cabo su practica
administrativa. SEGUNDO: Se indica la fecha para realizar la Practica Administrativa,
iniciando el tres de junio y culminando el tres de septiembre, cumpliendo con ‘doscientas
horas, realizando actividades administrativas en direccién técnica, secretaria, docentes y
padres de familia, con el objeto de contribuir al proceso de formacién de la estudiante.
TERCERO: El Director Técnico, agradece a Universidad Panamericana Sede en Chiquimula
por el desempefio satisfactorio de la estudiante, interactuando en el desarrollo de la
Préactica Profesional Dirigida. CUARTO: Se finaliza la Presente en el mismo lugar y fecha

treinta minutos después, firmando para constancia los que en ella intervenimos.

Y PARAENVIAR A DONDE CORRESPONDE SE EXTIENDE LA PRESENTE EN LA CIUDAD DE CHIQUIMULA,
A LOS VEINTISIETE DIAS DEL E NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE.
) (

DIRECTOR TECNICO

— S

T Liceo La Salle - 6a. Calle 3-61 Zona 1, Chiquimula
Tels.: 7942-0328 / 7942-6223 / 7942-5240 / FAX: 7942-1048
www.liceolasalle.com / e-mail: liceo.lasalle@gmail.com

105



Anexo 5

Instrumentos

Guia de Observacion

Observacion fisica “Liceo La Salle” Chiquimula, Guatemala.

No. Aspecto Observado Respuestas Observaciones y Comentarios
1 | Cuenta el centro educativo con un Sl De hecho, Liceo La Salle cuenta
espacio fisico para la Direccion. con dos directores, un director
NO administrativo y uno técnico, cada
director cuenta con su oficina
especial y equipada.
2 | Cuenta el centro educativo con un SI Cuenta con su espacio fisico aparte,
espacio fisico para Secretaria. equipada con todo lo necesario para
NO lo que requiere el puesto.
3 | Cuenta el centro educativo con Sl El Liceo cuenta con servicio de Wi-
servicios de internet Fi para todas las oficinas del
NO establecimiento.
4 | Cuenta con otras areas fisicas el Sl Dentro del centro educativo se
centro educativo manejan otras areas como: area de
NO convivencia y disciplina, area de
contabilidad, &rea de pedagogia,
area de soporte técnico y area de
orientacion, cada &rea tiene su
espacio fisico especializado.
5 Mantienen comunicacién como NI Todo el tiempo mantienen
centro educativo comunicacion con los directores y
NO cada &rea para que se lleve un buen
funcionamiento en el centro
educativo.
7 | Cuenta la institucion con Sl
documentos, manuales,
reglamentos o libros requerido por NO
los diferentes Ministerios del
Estado de Guatemala
6 | ¢Detodo lo observado, se encontrd SI La implementacion del reglamento
alguna irregularidad o faltante en de Salud y Seguridad Ocupacional
documentos, manuales, NO (SSO) a través del Instituto

reglamentos o libros requerido por
los diferentes Ministerios del
Estado de Guatemala?

Guatemalteco de Seguridad Social
(IGSS)
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¢Sabe a qué se refieren los términos de salud y seguridad ocupacional?
Sl NO

¢Estd enterado si el establecimiento cuenta con una politica de salud y seguridad
ocupacional?
Sl NO

¢Conoce dicha politica de salud y seguridad ocupacional?
Sl NO

¢Sabe si el establecimiento cuenta con objetivos de salud y seguridad ocupacional?
Sl NO

¢Conoce los objetivos de salud y seguridad ocupacional del establecimiento?
Sl NO

¢Sabe cuales son las instituciones encargadas de velar por la salud y seguridad ocupacional
en Guatemala?
Sl NO

¢Podria mencionar que instituciones velan por la salud y seguridad ocupacional en

Guatemala?

Ministerio de Trabajo y Prevision Social IGSS
Otra:

¢Qué instrumento utiliza el establecimiento para plasmar las medidas de seguridad e

higiene?

Manual Reglamento Otros No hay

Especifique:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

¢Existe alguna persona o grupo responsable del establecimiento en lo referente a la salud y
seguridad ocupacional?
Sl NO

¢ Dentro del establecimiento existe un Comité de salud y seguridad ocupacional para su area
de trabajo?
Sl NO

¢Ha recibido alguna capacitacion o entrenamiento en materia de salud y seguridad
ocupacional?
Sl NO

Si la respuesta a la pregunta anterior es afirmativa, (Qué tipo de capacitacion le fue

impartida?
Uso de extinguidores Primeros auxilios
Planificacion y organizacién Otro

¢Recibe informacidn acerca de la salud y seguridad ocupacional en su area de trabajo?
Sl NO

Si la respuesta anterior es afirmativa, ¢A través de qué medio recibe la informacion de

salud y seguridad ocupacional?

Memo Reuniones informativas

Correo electrénico Carteles Otro

¢Ha participado de algin simulacro de caso de emergencia dentro del establecimiento?
Sl NO
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Si la respuesta anterior es afirmativa, ¢ De qué tipo de simulacro ha participado?

Terremoto

¢Sabe si existe algun plan por llevar a cabo en caso de una emergencia?

Sl

Si la respuesta anterior es afirmativa, ¢Para qué casos de emergencia existen planes?

Terremoto

¢Existe equipo de primeros auxilios en caso de emergencia en su area de trabajo?

Sl

Si la pregunta anterior es afirmativa, ¢Podria indicar con qué equipo de primeros auxilios

Inundacién

Incendio

NO

Inundacién

Incendio

NO

se cuenta el establecimiento?

Botiquin

¢Ha recibido entrenamiento por parte del establecimiento para llevar a cabo practicas de

Camilla

Accidente

Accidente

Oxigeno

primeros auxilios en caso de emergencia?

Sl

¢Existe un registro de control de accidentes y enfermedades que sucedan en su area de

trabajo?

Sl

¢Considera que las condiciones fisicas de su area de trabajo son seguras?

Sl

NO

NO

NO
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24. ¢Podriaindicar en base a la siguiente escala de calificacion como considera las condiciones

fisicas de su &rea de trabajo?

Aspecto

Condiciones

inexistentes

Condiciones

deficientes

Condiciones

minimas

Condiciones

adecuadas

Condiciones

Optimas

Ventilacion

lluminacion

Limpieza

Temperatura

Sefalizacion

de

movilizacién

Espacio

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

26.

Reduccion del tiempo perdido por interrupcion
Evitar la repeticion de accidentes
Reducir los costos relacionados a lesiones
Reducir los costos relacionados a dafios a la propiedad

Ambiente laboral con las condiciones adecuadas para la productividad

Otro(s)

¢Existe alguna recomendacion en cuanta area de mejora u oportunidad de seguridad y salud

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

cuenta en esta encuesta?
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Anexo 6
Galeria fotogréfica

Organizacién de codigos y nombres, estudiantes de 3ro. Basico

—

4 =
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|

Fuente: Secretaria de Liceo La Salle Chiquimula 03 de junio de 2019.
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Verificacion, fichas de recibido expediente de los graduandos del afio 2018, para constancia de
que se entregd la papeleria completa

Fuente: Secretaria de Liceo La Salle Chiquimula 12 de junio de 2019.
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Revision y orden en archivo expedientes de 3ro. Basico de Liceo La Salle

Fuente: area de archivos de secretaria de Liceo La Salle 05 de agosto de 20109.

113



Entrega del Manual de Salud y Seguridad Ocupacional del Area Administrativa de Liceo La Salle
Chiquimula a los directores Técnico y Administrativo

Fuente: Instalaciones en liceo La Salle Chiquimula en Direccién Administrativa 28 de agosto de
2019.
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