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A.1 Evaluacion de los puestos de trabajo con Computadoras.
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RESPUESTAS

¢Existen bordes sobresalientes?

S|

NO

N/A

¢Existen cables en el suelo?

é¢Existen Bordes afilados?

é¢Existen bordes redondeados?

éExisten objetos en el area de circulacion?

éExiste soporte seguro para los objetos?

¢Tienen los armarios y/o puertas puntos que aprieten o
pellizquen?

¢El area detras del escritorio tiene una profundidad de
100 cm?

éExiste un espacio de circulacion de 1,5 m2?

éExiste un espacio adicional de 50 cm para las gavetas y
puertas?

éTienen las ventanas y puertas un ancho de 50cm?

éTiene el area para acceder al puesto de trabajo un ancho
de 60cm?

éLos equipos proyectan mas alla de la superficie del
escritorio?

éEs la distancia ojo-pantalla aceptable?

¢Es la distancia visual ajustable a las preferencias
individuales?

¢Estala distancia visual entre 45y 60 cm, en postura
erguida?

12




RESPUESTAS
S| NO | N/A
1 Analisis Ergonomico
a.- |éLasillaposee al menos 5 ruedas?
b.- ¢Existe algun funcionamiento accidental en mecanismos
" |de ajuste?
¢El ajuste de altura esta entre 43y 52 cm? (Con resorte
“ lde gas)
d.- [éExiste amortiguamiento al sentarse?
e.- |éLasilla posee elementos que aprieten?
f.- |éLa profundidad del asiento es de 42 cm?
g.- |¢El ancho del asiento esta entre 40y 48 cm?
o | h.- [éElancho del respaldo esta entre 36y 48 cm?
g . ¢laaltura del apoyabrazo esta entre 21y 25 cm sobre la
= " |superficie del asiento?
§ . |éEslalongitud del apoyabrazo de mas de 20cm, o
%‘ a ajustable?
i . ¢Esta la distancia de los apoyabrazos entre 47y 51 cm, o
Z | |ajustable?
g n ¢Existe una distancia entre 10y 18 cm entre el borde del
S asientoy del apoyabrazo?
g m.- |¢La tapiceria es porosa (permeable)?
§' 1,5 |¢Lassilladel empleado posee los requisitos minimos?
“ | a.- |éLos pies descansan comodamente?
b.- ¢Forman el muslo y la parte baja de la pierna un angulo
" |recto?
c.- |éLa profundidad del asiento se utiliza completamente?
i ¢El borde inferior del espaldar esta ligeramente por
" |encima de la superficie del asiento?
éLa parte superior del espaldar esta por debajo del
& omoplato?
f.- |éTiene el empleado una postura erguida?
1,6 éLasilla se adapta a las dimensiones del cuerpo?

13




¢Existe un area continua de trabajo de porlo menos 1.28
m2?

RESPUESTAS

SI

NO

N/A

¢Laaltura del escritorio tiene una altura fija de 72 cm?

¢Elancho del escritorio es de por lo menos 160 cm?

¢La profundidad del escritorio es de por lo menos 80 cm?

¢ Es el espacio suficiente para cambiar la disposicion de
los elementos del puesto de trabajo?

¢Es el espacio para las piernas de por lo menos: 58 cm de
ancho, 65 cm de alto y 60 cm de profundidad?

¢Esta el espacio para las piernas libre de apoyos y
subestructuras?

¢Laaltura del escritorio es ajustable?

¢Laalturade lasilla se ajusta a la altura del escritorio?

¢Las manos descansan comodamente sobre la superficie
de lamesa o del teclado?

¢En el puesto de trabajo hay espacio suficiente para
variar la postura del sentado?

¢Es posible alternar entre una postura sentado y ua
postura de trabajo de pie?

14




RESPUESTAS

éLa pantalla es ajustable a la linea de vision del
empleado?

Sl NO N/A

z a.- |éEl teclado puede colocarse separado de la pantalla?
o 9o P . - N
g 2 | b.- |éTiene el teclado un angulo de inclinacion de hasta 15°?

=]
O £ | c.- [éNose resbala el teclado hacia los dos lados?
== -
= & | d.- |éSon las marcas de las teclas claras y resistentes al uso?
o R ~ . .
= O | e.- [éOfrecen las teclas una pequeia resistencia al uso?
es
< a
g o éEl espacio entre el teclado y el borde del escritorio es

a.- i
& de aproximadamente 10 cm?
RESPUESTAS

¢El empleado debe girar constantemente la cabeza?

¢éEl trabajador esta sometido a posiciones estaticas
prolongadas?

ﬂ ¢éla cabeza se encuentra en una posicion comoda? ---

15




ILUMINACION

VENTILACION

RESPUESTAS

S|

NO | N/A

éLas ventanas, poseen medios de proteccion de luz
efectivos (Persianas)?

¢El ruido externo, penetra las oficinas, con una

intensidad inaceptable?

la fatiga?

¢Es posible abrir las ventanas con comodidad para evitar

RESPUESTAS

SI

NO | N/A

RESPUESTAS

acondicionado?

¢éSe realiza un mantenimiento periodico al aire

16
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RESPUESTAS
S| NO | N/A
2]  comactemsmicasoeTRawO [ [ [
21 ¢El empleado tiene facilidad de comunicacion y contacto
"™ |con otros colegas?
¢El trabajador esta sometido constantemente a presion
de tiempo y mucho trabajo?
¢Se ha hecho una prueba de vision a los empleados en
los ultimos 3 afios?

2,2

OTROS ASPECTOS

2,3

TOTAL DE ITEMS EVALUADOS
NUMERO DE ITEMS INSATISFECHOS
TOTAL DE ITEMS SATISFECHOS
%DE INCUMPLIMIENTO




A.2. Método de Evaluacion RULA.

Grupo A: Puntuacion de los Miembros Superiores.

1 dezde 20° de extension a 20° de flexidn
2 extension =207 o flexidn entre 20° v 45°
3 flexion entre 457 y 80°

4 flexion =90°

-

+1 0-1

+1 Si el hombro esta elevado o el brazo rotado.
+1 Silos brazos estan abducidos.
-1 =i el brazo tiene un punto de apoyo.

Figura 1. Puntuacion del Brazo.
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s
flextidn entre 60° v 100°
2 flexion < 60° 6 = 100°

Posicion

Sila proyeccion vertical del antebrazo se encuentra mas
alla de la proyeccion vertical del codo

+1

+1 Si el antebrazo cruza la linea central del cuerpo.

Figura 2. Puntuacion del Antebrazo.

19



=15°

>15°

T P
Si esta en posicion neutra respecto a flexian.
2 Siesta flexionada o extendida entre 0° v 15°.
Para flexion o extensidn mayor de 15°.

..-—""HT\
— _"u.___ :""\—
p = % »
+1
— Pumes |
+1 Si esta desviada radial o cubitalmente.

Figura 3. Puntuacion de la Mufeca.

102

| Puntos | Posicion

Si existe pronacion o Supinacidn en rango
medio

Si existe pronacion o supinacion en rango

= extremo

Figura 4. Puntuacion del Giro de la Mufieca

20



Si existe flexidn entre 0° v 10°
Si esta flexionado entre 10° v 20°.
Para flexion mayor de 20°.

Si esta extendido.

N T I %

____Puos | Posicion

+1 Siel cuello esta rotado.

+1 Si hay inclinacion lateral

A o
| {UR | b

.

Figura 5. Puntuacion del Cuello

21



| Puntos
1 Sentado, bien apoyado v con un angulo
trenco-caderas =807
2 Si esta flexionado entre 0° v 20°
3 Si esta flexionado entre 20° y 60°.
4 Si esta flexionado mas de 60°.

+1 5i hay torsion de tronco.

+1 Si hay inclinacion lateral del tronco.

Figura 6. Puntuacion del Tronco
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s Posiir

1 Sentado, con pies y piernas bien apoyados

De pie con el peso simétricamente distribuido y

1 . . .
espacio para cambiar de posicion

Si los pies no estan apoyados, o siel peso no
esta simetricamente distribuido

Figura 7. Puntuacion de Piernas
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3

3

3

2

2

2

L 2 ] 2 | 4 ] 2 |1 ]2]
2

Antebrazo Giro de Giro de Giro de Giro de
Muneca Muneca Muneca Muneca

Ll B B L e T B O o o I . ol I 0 I = == =

Tabla 1. Puntuacién Global para el Grupo A.

=]
fxt
=
[=]
=
[

cuemol 1 J 2] 1+ |24 f2] 1 2] 1 |2]1]2

T

T

G

G

3

5

4

E

3

E:

3

.1

Tabla2. Puntuacién Global para el Grupo B
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Posicion

sila carga o fuerza ez menor de 2 Kg. v 56
redliza intermitentemente.

sila carga o fuerza esta entre 2 v 10 Kg. v se
levanta intermitente.

=ila carga o fuerza e=ta entre 2 v 10 Kg. v 88
estatica o repetitiva.

gila carga o fuerza es intermitente v superior a
10 Kg.

sila carga o fuerza ez superior a los 10 Kg., v
es estatica o repetitiva.

£ £ 5% ra == = H

si ze producen golpes o fuerzas bruscas o
repentinas.

Tabla 3. Puntuacion para la actividad muscular y las fuerzas ejercidas.

| Puntuaciénd
| Puntuacionc | ¢4 ] 2 ] 3 | 4 | 5 fs [
2 3 3 4 3

1

e I e I e IO N IR = <IN = TR O T

en fen | s | o s | ra
en fen | s | o s | ra
@ e [en | oo oo | es
~ | e |en | e | | =
S I = O = PO T T N
=g | |=m | ]|en

Tabla 4. Puntuacion Final para el Método Rula.
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Brazo Murieca

Antebrazo Giro murieca Cuello Tronco Piernas

Puntuacion Global Grupo A Puntuacion Global Grupo B

Actividad muscular Actividad muscular

Cargas o fuerzas Cargas o fuerzas

Puntuacian C Puntuacion D

g g

Puntuacion Final

Figura 8. Flujo Obtencion de Puntuaciones del Método Rula

Cuando la puntuacion final es 1 0 2 |a postura es aceptable.

Cuando la puntuacion final es 3 0 4 pueden reguerirse cambios en la tarea;
ez conveniente profundizar en el estudio

La puntuacion final ez 5 0 6. Se requiere el redisefio de la tarea; es
necesario realizar actividades de investigacion.

La puntuacion final es 7. Se requieren cambios urgentes en el puesto o
tarea.

Tabla 5. Nivel de Actuacién.

26




A.3. Metodologia Fine.

Tabla 6. Criterio de Valoracion para el nivel de Probabilidad de Ocurrencia, segin Metodo-
logia Fine.

Fuente: Elaboracion Propia

Tabla 7. Criterio de Valoracion para el nivel de Consecuencia, segun Metodologia Fine.

Fuente: Elaboracion Propia.

Tabla 8. Criterio de Valoracion para el Nivel de Exposicion, segin Metodologia Fine.

Fuente: Elaboracion Propia.

27



Tabla 9. Determinacion Grado de Peligrosidad, segun Metodologia Fine.

Fuente: Elaboracién Propia.
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A.4. Cuestionario de Inspeccién General de Sefializacion, Orden y Limpieza.
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LISTA DE CHEQUEO DE INSPECCION GENERAL EN RELACION DE LA SENALIZACION , ORDEN Y LIMPIEZA

1 |Las seiales de seguridad se encuentan visibles?
Las sefiales de seguridad se encuentran

2 correctamente distribuidas?

3 Las sefiales de seguridad se encuentran en
correcto estado de mantenimiento y limpieza?

4 Las salidas de emergenciay vias de escape se
encuentran correctamente sefializadas?

5 Las salidas de emergenciay vias de escape se

encuentran libres de obstaculos?

6 |Los extintores sen encuentran visibles?

Los extintores se encuentran correctamente

/ distribuidos?

8 Los extintores se encuentran en correcto estado
de limpiezay mantenimiento?

9 Existen suficientes extintores a lo largo de las
instalaciones del plantel?

10 Existen lamparas de emergencia en las escaleras y
pasillos de la institucion?

1 Las lamparas de emergencia se encuentran en
buen estado de mantenimiento y limpieza?

12 Las lamparas de emergencias se encuentran bien

distribuidas?
El sistema de iluminacion de las aulas, oficinas y

13 |pasillos estan limpios y en constante
mantenimiento?

14 Las areas de circulacion en general se encuentran
libres de obstaculos?

Las oficinas, aulas y pasillos se limpian
periodicamente
Las paredes de las oficinas, aulas y pasillos se

15

16
encuentran en buen estado?

Las ventanas de las oficinas, aulas y pasillos, se
17 |encuentran en buen estado de limpieza, es decir
no impiden el paso de la luz?

18 |Las escaleras se encuentra limpias?

19 |Las escaleras se encuentran libres de obstaculos?

20 |Las puertas se encuentran libres de obstaculos?

21 Las escaleras poseen material o mecanismos
antirresbalantes?

5 Se encuentran las areas de recreacion (parques,
canchas, patios, etc) limpios y en buen estado?
Los pasillos se encuentran libres de obstaculos y
objetos innecesarios?

El piso se encuentra seco, limpio y sin materiales
ni desperdicios innecesarios?

Las vias de circulacion se encuentran
correctamente sefializadas?

26 |Los Bombillos se encuentran en buen estado?
Numero de Items Evaluados
Numero de Items Satisfechos
Numero de Items Insatisfechos
% de Cumplimiento

23
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Existen cables que sobresalen de las paredes o del

lugar donde deberian estar?

28 |El cableado visible esta en buen estado?

transformadores, cajetines, etc?

Se le realiza mantenimiento a los

Existen suficientes pipotes de basuras
en todas las vias de circulacion y
puestos de trabajo?

Existe un plan de mantenimiento para
retirar la basura existente?

La Cocina se encuentra limpia la
mayor parte del tiempo?

Las oficinas se encuentran en buen
estado de limpieza la mayor parte del
tiempo?

Los salones se encuentran limpios la
mayor parte del tiempo?

Los bainos se encuentran limpios y
abastecidos la mayor parte del
tiempo?

Las areas comunes se encuentran
limpias la mayor parte del tiempo?




Los lugares destinados a
almacenamiento se encuentran
sefalizados?

Los materiales, objetos y equipos
almacenados se encuentran
correctamente ubicados e
identificados

Los materiales, objetos y equipos
almacenados se encuentran
distribuidos de forma segura,
limpiay ordenada?

Los materiales, objetos y equipos
almacenados intervienen con el
paso peatonal?

Los productos de limpieza y toxicos se
encuentran alejados del area de
preparacion de los alimentos?

Los productos de limpieza se
encuentran almacenados en lugares
seguros?

Los productos de limpieza se
encuentran ordenados y debidamente
identificados?

El acceso a los productos de limpiezay
toxicos es facil?

El cuarto de almacenaje de los
productos de limpiezay toxicos esta
debidamente identificado?

32
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A.5. Cuestionario de Evaluacion de Riesgos Psicosociales en el trabajo. ISTAS 21.
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Encuesta personal ISTAS21.

Con el siguiente cuestionario, se pretende identificar los posibles factores a los que esta sometido
ensu medio de trabajo. Por favor para cada preguntamargue con una eguis.

Datos personales:
Sexo: Masculino Femenino
Edad

Departamento g elque trabaja

Engeneralusted considera que goza de una salud:

Excelente Muy Buena Buena Regular Mala

Apartado 1

ELIGEUNASOLA RESPUESTA PARA CADA UNA DE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS:

Siempre| Muchas | Algunas |Solo Algunal Nunca
veces veces vez

=

iTienes que trabajar muy rapido?

iLadistribucion de tareasesirregular y provoca
gue se te acumule el trabajo?

(5]

iTienestiempo de llevar al dia tu trabajo?

=

¢Te cuestaolvidar los problemas del trabajo?

{Tutrabajoen generalesdesgastador
emocionalmente?

(=4}

¢ Tutrabajo requiere que escondas emociones?
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Apartado 2

ELIGE UNA S50LA RESPUESTA PARA CADAUNADE LAS 5IGUIENTES PREGUNTAS:

Siempre | Muchas | Algunas (Solo algunal Nunca
Veces | Vveces vez

éTienes influenciasobre la cantidad de trabajo que sete
asigna?

§ |iSetieneencuentatu opinioncuando se te asignan tareas?

¢Tienesinfluenciasobre elorden en el que realizas las
tareas?

10 |éPuedes decidir cudndo hacen un descansao?

Sitienes algun asunto personal o familiar, épuedesdejartu
11 |puesto de trabajo al menos una hora si tener que pedir un
permisoespecial?

12 |iTu trabajo requiere que tengas iniciativa?

13 |iTu trabajo permite que aprendas cosas nuevas?

14 |{Te sientes comprometido con tu profesion?

15 |éTienen sentido tus tareas?

16 |¢Hablas con entusiasmo de tu empresa aotras personas?
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Apartado 3

ELIGEUNASOLA RESPUESTA PARA CADA UNA DE LAS S5IGUIENTES PREGUNTAS:

En estos momentos,
éestds preocupadofa...

MLy
preoccupado

Bastante
preocupado

WM&z o menos
preocupado

Poco
preoccupado

Mada
preoccupado

17

Porlo dificil que seria encontrar otro trabajo
enelcaso de que te quedarasen paro?

18

Parsite cambian de tareas contra tu
voluntad?

19

Porsite varian el salario {que note lo
actualicen, que te lo bajen, que introduzcan
elsalario variables, que te paguenen
especie, etc.)?

20

Por si te cambian el horario (turno, dias de la
semana, horasde entraday salida) contra tu
voluntad?
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Apartado 4

ELIGEUNASOLA RESPUESTA PARA CADA UNA DE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS:

Siempre | Muchas | Algunas | Sdloalguna| Munca
VEeCes Veces vez

21 |éSabes exactamente qué margen de autonomia
tienes en tu trabajo?

22 |éSabes exactamente gqué tareas son de tu
responsabilidad?

23 |éEn tu empresa se te informa con suficiente
antelacion de los cambios gque pueden afectar tu
futuro??

24 |éPuedes decidir cuando hacen un descanso?

25 |éRecibes toda la informacion que necesitas para
realizar bien tu trabajo?

26 [éRecibes ayuda y apoyo de tus compafieras o
companeros?

27 |éTu puesto de trabajo se encuentra aislado del
de tus companeros/as?

28 |En el trabajo isientes que formas parte de un
grupo?

29 [£Tus actuales jefes inmediatos planifican bien el
trabajo?

30 |éTus actuales jefes inmediatos se comunican
bien con los trabajadores y trabajadoras?
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Apartado 5

ESTE APARTADO ESTA DISENADO PARA PERSONAS TRABAJADORAS
QUECONVIVAN CON ALGUIEN (PAREJA, HIJOS, PADRES....) margue con una equis sirealiza los
trabajos mencionados

SIVIVES S0L0O O SOLA, NO LO CONTESTES, PASA DIRECTAMENTE AL APARTADO 6

31 |4Qué parte deltrabajo familiar y domeéstico hacestu?

domésticas

Soy lafel principal responsable y hago la mayor parte de las tareas familiares y

Hago mas o menosla mitad de las tareas familiares y domésticas

Hago mas o menosuna cuarta parte de las tarea familiares y domésticas

Solo hago tareas muy puntuales

No hago ninguna o casi ninguna de estas tareas

ELIGEUNASOLA RESPUESTAPARA CADA UNA DE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS:

Siempre

Muchas
veres

Algunas
veces

Salo
alguna
Vez

Munca

32

Sifaltas algin dia de casa, élas tareas domésticas
gue realizas se quedan sin hacer?

33

Cuando estas enla empresa, {piensas en las tareas
domesticas y familiares?

34

¢Hay momentos en los que necesitarias estar enla
empresayencasaala vez?
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Apartado 6

ELIGEUNA SOLARESPUESTAPARA CADA UNADE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS:

Siempre| Muchas | Algunas | Solo  |Nunca
veces | veces [algunavez

3

n

Mis superiores me dan el reconocimiento que
Merezco

36|En las situaciones dificiles en el trabajo recibo el
apoyo necesario

37|Enmi trabajo me tratan injustamente

3

(=]

Sipiensoen todo el trabajoy esfuerzoque he
realizado, elreconocimiento que recibo en mi
trabajo me parece adecuado
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A.6. Cuestionario Evaluacion Sindrome de Bornout. MBI.
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ELIGEUNA SOLA RESPUESTA (MARQUE CON UNAEQUIS) PARA CADA UNA DE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS

Me signto emocionzlmente agotado por mi
trabzjo

Me signto cansado &l final de |z jornzda de
trabsjo

Me signto fatizzdo cuzndo me levanto de |2 cama y tengo que ir a trabajar

Comprenda facilmantz coma se sisnten los zlumnos

Creo que trato algunos 2lumnos como s fuerzn objetos impersanzles

Trabajar todo el diz con mucha gente &5 un esfugra

Rt I = T W o (R O Su B T R I - ]

Trato muy eficzzments |os problemas de los zlumnos

Me siento destrozzdo o destrozzdz por mi
trabsjo

Creo que influyo positivaments con mi trabsjo 2n |2 vida de los zlumnos

10

Me he vuelto més insensible con |z gente desde que ejerzo esta profesion

11

Me praocupz el hecho de que este trabzjo me endurezca emocianzlments

11

WMe sienta muy activo

13

Me siento frustrada en mi trabsjo

14

Creoque estoytrabzjzndodemasizdo

15

Realmenteno me preocups lo que lesocurme a mis slumnas

16

Trabajar directaments con personas me produce estrés

17

Pusdo craar facilmente una stmosfera relzjada con mis
zlumnas

18

Ma siento estimulzdodaspugs de trabajzr con mis slumnos

19

He consezuido muchas coszs Utiles en mi profesian

20

Me siento exhausto o exhausta

11

En mitrabajo trato los problemas emacionzles con mucha
czlma

11

Siento que los zlumnos me culpzn par alguno de sus
problemas
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ANEXOS B: DATOS REGISTRADOS Y RESULTADOS OBTENIDOS
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B.1 Resultados Obtenidos de la Evaluacion de los puestos de trabajo con Computado-

ras.
B.1.1 ASISTENCIA DE DIRECCION RESPUESTAS
S| NO N/A
1 Analisis Ergonémico
a.- | éExisten bordes sobresalientes? X
b.- | éExisten cables en el suelo? X
C.- éExisten Bordes afilados? X
d.- | éExisten bordes redondeados?
e.- ¢Existen objetos en el drea de circulacién?
f.- ¢Existe soporte seguro para los objetos?
g.- ¢Tienen los armarios y/o puertas puntos que aprieten o
pellizquen? X
11 ¢Han sido eliminados los potenciales accidentes como:
’ tropezar o golpearse? X
5. | ¢Elareadetras del escritorio tiene una profundidad de
100 cm?
b.- ¢Existe un espacio de circulacion de 1,5 m2?
.- ¢Existe un espacio adicional de 50 cm para las gavetas y
puertas? X
d.- | ¢Tienen las ventanas y puertas un ancho de 50cm? X
o ¢Tiene el area para acceder al puesto de trabajo un an-
cho de 60 cm? X
12 ¢Se han tomado en cuenta los requerimientos de espa-
" | cio? X
a- éLos equipos proyectan mas alla de la superficie del escri-
torio? X
b.- | éEsladistancia ojo-pantalla aceptable? X
13 ¢El monitor esta completamente apoyado y no proyecta
’ mas alla de la superficie del mismo? X
a- ¢Es la distancia visual ajustable a las preferencias indivi-
duales? X
b.- ¢Esta la distancia visual entre 45 y 60 cm, en postura
erguida? X

14 ¢éLa distancia visual a la pantalla, teclado y porta docu-
! mentos (si existe) es similar? X
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EVALUACION DE LA(S) SILLA(S) DE TRABAJO

a.- | ¢Lasilla posee al menos 5 ruedas?

b | ¢Existe algin funcionamiento accidental en mecanismos
de ajuste?

.- ¢El ajuste de altura esta entre 43 y 52 cm? (Con resorte
de gas)

d.- | ¢Existe amortiguamiento al sentarse?

e.- | ¢Lasilla posee elementos que aprieten?

f.- | éLa profundidad del asiento es de 42 cm?

g.- | ¢El ancho del asiento esta entre 40 y 48 cm?

h.- | éEl ancho del respaldo esta entre 36 y 48 cm?

i ¢La altura del apoyabrazos esta entre 21y 25 cm sobre la
superficie del asiento?

j.- ¢Es la longitud del apoyabrazos de mas de 20 cm, o ajus-
table?

k.- ¢Esta la distancia de los apoyabrazos entre 47 y 51 cm, o
ajustable?

|- | ¢Existe una distancia entre 10y 18 cm entre el borde del
asiento y del apoyabrazos?

m.- | ¢La tapiceria es porosa (permeable)?

1,5 | éLasilla del empleado posee los requisitos minimos?

a.- | éLos pies descansan comodamente?

b.- ¢Forman el muslo y la parte baja de la pierna un dngulo
recto?

c.- | éLa profundidad del asiento se utiliza completamente?

d.- éEl borde inferior del espaldar esta ligeramente por en-
cima de la superficie del asiento?

o- éLa parte superior del espaldar esta por debajo del omo-
plato?

f.- | éTiene el empleado una postura erguida?

1,6 | ¢Lasilla se adapta a las dimensiones del cuerpo?
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EVALUACION DEL TECLADO EN EL

PUESTO DE TRABAJO

¢Existe un area continua de trabajo de por lo menos 1.28

a.-
m2? X
b.- | éLa altura del escritorio tiene una altura fija de 72 cm? X
C.- | éEl ancho del escritorio es de por lo menos 160 cm? X
d.- | éLa profundidad del escritorio es de por lo menos 80 cm? X
o | ¢ Es el espacio suficiente para cambiar la disposicién de
los elementos del puesto de trabajo? X
fo ¢Es el espacio para las piernas de por lo menos: 58 cm de
ancho, 65 cm de alto y 60 cm de profundidad? X
g.- ¢Esta el espacio para las piernas libre de apoyos y subes-
tructuras?
1,7 | éEl escritorio posee los requisitos minimos?
a.- | ¢La altura del escritorio es ajustable?
b.- | éLa altura de lassilla se ajusta a la altura del escritorio? X
c. | ¢Las manos descansan cdmodamente sobre la superficie
de la mesa o del teclado? X
d.- ¢En el puesto de trabajo hay espacio suficiente para va-
riar la postura del sentado? X
o ¢Es posible alternar entre una postura sentado y una
postura de trabajo de pie? X
1,8 | ¢El espacio bajo mesa permite moverse comodamente?
a.- | ¢El teclado puede colocarse separado de la pantalla?
bo- | _ . o .
¢Tiene el teclado un angulo de inclinacién de hasta 15°? X
C.- | ¢No se resbala el teclado hacia los dos lados? X
d.- | ¢Son las marcas de las teclas claras y resistentes al uso? X
e.- | ¢Ofrecen las teclas una pequefa resistencia al uso? X
1,9 | ¢El teclado posee los requisitos minimos? X
3 ¢El espacio entre el teclado y el borde del escritorio es de
" | aproximadamente 10 cm? X
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¢La pantalla es ajustable a la linea de visién del emplea-

b.-
do? X
C.- | {El empleado debe girar constantemente la cabeza? X
d.- ¢El trabajador esta sometido a posiciones estaticas pro-
longadas? X
110 | ¢Es sencillo ajustar en giros e inclinacién la pantalla de
"7 | trabajo? X
111 ¢El tamafio del monitor se ajusta a las necesidades del
""" | trabajador? X
a.- | ¢Lacabeza se encuentra en una posicion comoda? X
1,12 | ¢La pantalla esta a una altura adecuada? X
1,13 | éLailuminacion es suficiente? X
5 ¢Lailuminacidn es causada por efectos de reflejos direc-
“<Z£ 1,14 | tos o indirectos? X
§ a- ¢éLas ventanas, poseen medios de proteccidn de luz efec-
= tivos (Persianas)?
1,15 | é{Los medios de proteccién de luz son efectivos?
a- ¢El ruido externo, penetra las oficinas, con una intensi-
dad inaceptable? X
1,16 | éEl ruido permite la concentracién del empleado? X
> a- ¢Es posible abrir las ventanas con comodidad para evitar
o la fatiga? X
(]
= b |¢se realiza un mantenimiento periddico al aire acondi-
é cionado?
1,17 | éLa ventilacion es confortable? X
. 21 ¢El empleado tiene facilidad de comunicacion y contacto
g ’ con otros colegas? X
g 22 ¢El trabajador esta sometido constantemente a presion
2 ’ de tiempo y mucho trabajo? X
E 23 ¢Se ha hecho una prueba de visién a los empleados en
"™ | los ultimos 3 afios? X
TOTAL DE ITEMS EVALUADOS 20
NUMERO DE ITEMS INSATISFECHOS 2
TOTAL DE ITEMS SATISFECHOS 19
%DE INCUMPLIMIENTO 10

47




B.1.2 CAJA RESPUESTAS
S| NO N/A
1 Analisis Ergonémico
a.- | éExisten bordes sobresalientes?
b.- | éExisten cables en el suelo?
C.- éExisten Bordes afilados?
d.- | éExisten bordes redondeados? X
e.- ¢Existen objetos en el drea de circulacién? X
f.- ¢Existe soporte seguro para los objetos? X
g.- (Tienen los armarios y/o puertas puntos que aprieten o
pellizquen? X
11 ¢Han sido eliminados los potenciales accidentes como:
’ tropezar o golpearse? X
5. | ¢Elareadetras del escritorio tiene una profundidad de
100 cm?
b.- ¢Existe un espacio de circulacion de 1,5 m2?
.- ¢Existe un espacio adicional de 50 cm para las gavetas y
puertas? X
d.- | ¢Tienen las ventanas y puertas un ancho de 50cm? X
o ¢Tiene el area para acceder al puesto de trabajo un an-
cho de 60 cm? X
12 éSe han tomado en cuenta los requerimientos de espa-
" | cio? X
a- éLos equipos proyectan mas alla de la superficie del escri-
torio? X
b.- | éEsladistancia ojo-pantalla aceptable? X
13 ¢El monitor esta completamente apoyado y no proyecta
’ mas alla de la superficie del mismo? X
a- ¢Es la distancia visual ajustable a las preferencias indivi-
duales? X
b.- ¢Esta la distancia visual entre 45 y 60 cm, en postura
erguida? X
14 ¢éLa distancia visual a la pantalla, teclado y porta docu-
’ mentos (si existe) es similar? X
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EVALUACION DE LA(S) SILLA(S) DE TRABAJO

a.- | éLasilla posee al menos 5 ruedas?

b | ¢Existe algin funcionamiento accidental en mecanismos
de ajuste?

.- ¢El ajuste de altura esta entre 43 y 52 cm? (Con resorte
de gas)

d.- | éExiste amortiguamiento al sentarse?

e.- | ¢Lasilla posee elementos que aprieten?

f.- | éLa profundidad del asiento es de 42 cm?

g.- | ¢El ancho del asiento esta entre 40 y 48 cm?

h.- | éEl ancho del respaldo esta entre 36 y 48 cm?

i ¢éLa altura del apoyabrazos esta entre 21y 25 cm sobre la
superficie del asiento?

j.- ¢Es la longitud del apoyabrazos de mas de 20 cm, o ajus-
table?

k- | ¢Esta la distancia de los apoyabrazos entre 47 y 51 cm, o
ajustable?

|- | ¢Existe una distancia entre 10y 18 cm entre el borde del
asiento y del apoyabrazos?

m.- | ¢La tapiceria es porosa (permeable)?

1,5 | éLasilla del empleado posee los requisitos minimos?

a.- | éLos pies descansan comodamente?

b | ¢Forman el muslo y la parte baja de la pierna un angulo
recto?

C.- | é¢La profundidad del asiento se utiliza completamente?

d.- éEl borde inferior del espaldar esta ligeramente por en-
cima de la superficie del asiento?

o- éLa parte superior del espaldar esta por debajo del omo-
plato?

f.- | éTiene el empleado una postura erguida?

1,6 | ¢Lasilla se adapta a las dimensiones del cuerpo?
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EVALUACION DEL TECLADO EN EL

PUESTO DE TRABAJO

¢Existe un area continua de trabajo de por lo menos 1.28

a.-
m2? X
b.- | éLa altura del escritorio tiene una altura fija de 72 cm?
C.- | éEl'ancho del escritorio es de por lo menos 160 cm? X
d.- | éLa profundidad del escritorio es de por lo menos 80 cm? X
o | ¢ Es el espacio suficiente para cambiar la disposicién de
los elementos del puesto de trabajo? X
fo ¢Es el espacio para las piernas de por lo menos: 58 cm de
ancho, 65 cm de alto y 60 cm de profundidad? X
g.- ¢Esta el espacio para las piernas libre de apoyos y subes-
tructuras?
1,7 | éEl escritorio posee los requisitos minimos?
a.- | ¢La altura del escritorio es ajustable?
b.- | éLa altura de lassilla se ajusta a la altura del escritorio? X
c. | ¢Las manos descansan comodamente sobre la superficie
de la mesa o del teclado?
d.- ¢En el puesto de trabajo hay espacio suficiente para va-
riar la postura del sentado? X
o ¢Es posible alternar entre una postura sentado y una
postura de trabajo de pie? X
1,8 | ¢El espacio bajo mesa permite moverse comodamente?
a.- | ¢El teclado puede colocarse separado de la pantalla?
bo- | _ . o .
¢Tiene el teclado un angulo de inclinacién de hasta 15°? X
C.- | ¢No se resbala el teclado hacia los dos lados? X
d.- | ¢Son las marcas de las teclas claras y resistentes al uso? X
e.- | ¢Ofrecen las teclas una pequefia resistencia al uso? X
1,9 | ¢El teclado posee los requisitos minimos? X
a.- | ¢Elespacio entre el teclado y el borde del escritorio es de
aproximadamente 10 cm? X
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¢éLa pantalla es ajustable a la linea de visién del emplea-

b.-
do? X
c.- | ¢{El empleado debe girar constantemente la cabeza?
d.- ¢El trabajador esta sometido a posiciones estaticas pro-
longadas? X
110 | ¢Es sencillo ajustar en giros e inclinacién la pantalla de
"7 | trabajo?
111 ¢El tamafio del monitor se ajusta a las necesidades del
""" | trabajador?
a.- | ¢Lacabeza se encuentra en una posicion comoda?
1,12 | ¢La pantalla esta a una altura adecuada? X
1,13 | éLailuminacion es suficiente?
5 ¢Lailuminacidn es causada por efectos de reflejos direc-
“<Z£ 1,14 | tos o indirectos? X
§ a- ¢éLas ventanas, poseen medios de proteccidn de luz efec-
= tivos (Persianas)?
1,15 | é{Los medios de proteccién de luz son efectivos?
a- ¢El ruido externo, penetra las oficinas, con una intensi-
dad inaceptable?
1,16 | éEl ruido permite la concentracién del empleado?
> a- ¢Es posible abrir las ventanas con comodidad para evitar
o la fatiga?
(]
= b |¢se realiza un mantenimiento periddico al aire acondi-
é cionado?
1,17 | éLa ventilacion es confortable?
. 21 ¢El empleado tiene facilidad de comunicacion y contacto
g ’ con otros colegas?
g 22 ¢El trabajador esta sometido constantemente a presion
2 " | de tiempo y mucho trabajo?
E 23 ¢Se ha hecho una prueba de visién a los empleados en
"™ | los ultimos 3 afios?
TOTAL DE ITEMS EVALUADOS 20
NUMERO DE ITEMS INSATISFECHOS 5
TOTAL DE ITEMS SATISFECHOS 16
%DE INCUMPLIMIENTO 25
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B.1.3 CUENTAS POR PAGAR RESPUESTAS
S NO N/A
1 Analisis Ergondmico
a.- | é¢Existen bordes sobresalientes? X
b.- | ¢Existen cables en el suelo? X
C.- | éExisten Bordes afilados? X
d.- | ¢Existen bordes redondeados?
e.- | ¢{Existen objetos en el area de circulacion? X
f.- | éExiste soporte seguro para los objetos?
g.- ¢Tienen los armarios y/o puertas puntos que aprieten o
pellizquen? X
11 ¢Han sido eliminados los potenciales accidentes como:
" | tropezar o golpearse? X
a.- | ¢Elarea detras del escritorio tiene una profundidad de
100 cm?
b.- | ¢Existe un espacio de circulacién de 1,5 m2?
.- ¢Existe un espacio adicional de 50 cm para las gavetas y
puertas? X
d.- | ¢Tienen las ventanas y puertas un ancho de 50cm? X
o ¢Tiene el area para acceder al puesto de trabajo un an-
cho de 60 cm? X
12 é¢Se han tomado en cuenta los requerimientos de espa-
" | cio? X
a- ¢Los equipos proyectan mas alla de la superficie del escri-
" | torio? X
b.- | ¢Es la distancia ojo-pantalla aceptable? X
13 ¢El monitor esta completamente apoyado y no proyecta
" | mas alla de la superficie del mismo? X
a- ¢Es la distancia visual ajustable a las preferencias indivi-
duales? X
b.- ¢ Esta la distancia visual entre 45 y 60 cm, en postura
erguida? X
14 ¢ La distancia visual a la pantalla, teclado y porta docu-
" | mentos (si existe) es similar? X
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EVALUACION DE LA(S) SILLA(S) DE TRABAJO

a.- | ¢Lasilla posee al menos 5 ruedas?

b | ¢Existe algin funcionamiento accidental en mecanismos
de ajuste?

.- ¢El ajuste de altura estd entre 43 y 52 cm? (Con resorte
de gas)

d.- | ¢Existe amortiguamiento al sentarse?

e.- | ¢Lasilla posee elementos que aprieten?

f.- | éLa profundidad del asiento es de 42 cm?

g.- | ¢El ancho del asiento esta entre 40 y 48 cm?

h.- | éEl ancho del respaldo esta entre 36 y 48 cm?

i ¢La altura del apoyabrazos esta entre 21y 25 cm sobre la
superficie del asiento?

j.- ¢Es la longitud del apoyabrazos de mas de 20 cm, o ajus-
table?

k.- ¢Esta la distancia de los apoyabrazos entre 47 y 51 cm, o
ajustable?

|- | ¢Existe una distancia entre 10y 18 cm entre el borde del
asiento y del apoyabrazos?

m.- | ¢La tapiceria es porosa (permeable)?

1,5 | éLasilla del empleado posee los requisitos minimos?

a.- | éLos pies descansan comodamente?

b.- ¢Forman el muslo y la parte baja de la pierna un dngulo
recto?

c.- | éLa profundidad del asiento se utiliza completamente?

d.- éEl borde inferior del espaldar esta ligeramente por en-
cima de la superficie del asiento?

o- éLa parte superior del espaldar esta por debajo del omo-
plato?

f.- | éTiene el empleado una postura erguida?

1,6 | ¢Lasilla se adapta a las dimensiones del cuerpo?
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EVALUACION DEL TECLADO EN EL

PUESTO DE TRABAJO

¢Existe un area continua de trabajo de por lo menos 1.28

a.-
m2? X
b.- | éLa altura del escritorio tiene una altura fija de 72 cm? X
C.- | éEl ancho del escritorio es de por lo menos 160 cm? X
d.- | éLa profundidad del escritorio es de por lo menos 80 cm? X
o | ¢ Es el espacio suficiente para cambiar la disposicién de
los elementos del puesto de trabajo? X
fo ¢Es el espacio para las piernas de por lo menos: 58 cm de
ancho, 65 cm de alto y 60 cm de profundidad? X
g.- ¢Esta el espacio para las piernas libre de apoyos y subes-
tructuras? X
1,7 | éEl escritorio posee los requisitos minimos?
a.- | ¢La altura del escritorio es ajustable? X
b.- | éLa altura de lassilla se ajusta a la altura del escritorio? X
c. | ¢Las manos descansan comodamente sobre la superficie
de la mesa o del teclado? X
d.- ¢En el puesto de trabajo hay espacio suficiente para va-
riar la postura del sentado? X
o ¢Es posible alternar entre una postura sentado y una
postura de trabajo de pie? X
1,8 | ¢El espacio bajo mesa permite moverse comodamente?
a.- | ¢El teclado puede colocarse separado de la pantalla?
bo- | _ . o .
¢Tiene el teclado un angulo de inclinacién de hasta 15°? X
C.- | ¢No se resbala el teclado hacia los dos lados? X
d.- | ¢Son las marcas de las teclas claras y resistentes al uso? X
e.- | ¢Ofrecen las teclas una pequefa resistencia al uso? X
1,9 | ¢El teclado posee los requisitos minimos? X
a.- | ¢Elespacio entre el teclado y el borde del escritorio es de
aproximadamente 10 cm? X
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¢La pantalla es ajustable a la linea de visién del emplea-

b.-
do?
C.- | éEl empleado debe girar constantemente la cabeza?
d.- ¢El trabajador esta sometido a posiciones estaticas pro-
longadas? X
110 | ¢Es sencillo ajustar en giros e inclinacién la pantalla de
""" | trabajo?
111 ¢El tamafio del monitor se ajusta a las necesidades del
""" | trabajador?
a.- | ¢Lacabeza se encuentra en una posicion comoda?
1,12 | ¢La pantalla esta a una altura adecuada? X
1,13 | éLailuminacidn es suficiente?
5 ¢Lailuminacidn es causada por efectos de reflejos direc-
“<Z£ 1,14 | tos o indirectos?
§ a- ¢éLas ventanas, poseen medios de proteccidn de luz efec-
= tivos (Persianas)?
1,15 | é{Los medios de proteccién de luz son efectivos?
a- ¢El ruido externo, penetra las oficinas, con una intensi-
dad inaceptable?
1,16 | éEl ruido permite la concentracién del empleado?
> a- ¢Es posible abrir las ventanas con comodidad para evitar
o la fatiga?
(]
= b |¢se realiza un mantenimiento periddico al aire acondi-
é cionado?
1,17 | éLa ventilacion es confortable?
. 21 ¢El empleado tiene facilidad de comunicacidn y contacto
g ’ con otros colegas?
g 22 ¢El trabajador esta sometido constantemente a presion
2 "~ | de tiempo y mucho trabajo?
E 23 ¢Se ha hecho una prueba de visién a los empleados en
"™ | los ultimos 3 afios?
TOTAL DE ITEMS EVALUADOS 20
NUMERO DE ITEMS INSATISFECHOS 4
TOTAL DE ITEMS SATISFECHOS 16
%DE INCUMPLIMIENTO 20
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B.1.4 RECURSOS HUMANOS RESPUESTAS
S NO N/A
1 Analisis Ergondémico
a.- | é¢Existen bordes sobresalientes? X
b.- | ¢Existen cables en el suelo? X
C.- | éExisten Bordes afilados? X
d.- | ¢Existen bordes redondeados?
e.- | ¢{Existen objetos en el area de circulacion? X
f.- | éExiste soporte seguro para los objetos?
g.- ¢Tienen los armarios y/o puertas puntos que aprieten o
pellizquen? X
11 ¢Han sido eliminados los potenciales accidentes como:
" | tropezar o golpearse? X
a.- | ¢Elarea detras del escritorio tiene una profundidad de
100 cm?
b.- | ¢Existe un espacio de circulacién de 1,5 m2?
.- ¢Existe un espacio adicional de 50 cm para las gavetas y
puertas? X
d.- | ¢Tienen las ventanas y puertas un ancho de 50cm? X
o ¢Tiene el area para acceder al puesto de trabajo un an-
cho de 60 cm? X
12 é¢Se han tomado en cuenta los requerimientos de espa-
" | cio? X
a- ¢Los equipos proyectan mas alla de la superficie del escri-
torio? X
b.- | ¢Es la distancia ojo-pantalla aceptable? X
13 ¢El monitor esta completamente apoyado y no proyecta
" | mas alla de la superficie del mismo? X
a- ¢Es la distancia visual ajustable a las preferencias indivi-
duales? X
b.- ¢ Esta la distancia visual entre 45 y 60 cm, en postura
erguida? X
14 ¢La distancia visual a la pantalla, teclado y porta docu-
" | mentos (si existe) es similar? X
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EVALUACION DE LA(S) SILLA(S) DE TRABAJO

a.- | ¢Lasilla posee al menos 5 ruedas?

b | ¢Existe algin funcionamiento accidental en mecanismos
de ajuste?

.- ¢El ajuste de altura esta entre 43 y 52 cm? (Con resorte
de gas)

d.- | ¢Existe amortiguamiento al sentarse?

e.- | ¢Lasilla posee elementos que aprieten?

f.- | éLa profundidad del asiento es de 42 cm?

g.- | ¢El ancho del asiento esta entre 40 y 48 cm?

h.- | éEl ancho del respaldo esta entre 36 y 48 cm?

i ¢La altura del apoyabrazos esta entre 21y 25 cm sobre la
superficie del asiento?

j.- ¢Es la longitud del apoyabrazos de mas de 20 cm, o ajus-
table?

k.- ¢Esta la distancia de los apoyabrazos entre 47 y 51 cm, o
ajustable?

|- | ¢Existe una distancia entre 10y 18 cm entre el borde del
asiento y del apoyabrazos?

m.- | ¢La tapiceria es porosa (permeable)?

1,5 | éLasilla del empleado posee los requisitos minimos?

a.- | éLos pies descansan comodamente?

b.- ¢Forman el muslo y la parte baja de la pierna un dngulo
recto?

c.- | éLa profundidad del asiento se utiliza completamente?

d.- éEl borde inferior del espaldar esta ligeramente por en-
cima de la superficie del asiento?

o- éLa parte superior del espaldar esta por debajo del omo-
plato?

f.- | éTiene el empleado una postura erguida?

1,6 | ¢Lasilla se adapta a las dimensiones del cuerpo?
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EVALUACION DEL TECLADO EN EL

PUESTO DE TRABAJO

¢Existe un area continua de trabajo de por lo menos 1.28

a.-
m2? X
b.- | éLa altura del escritorio tiene una altura fija de 72 cm? X
C.- | éEl ancho del escritorio es de por lo menos 160 cm? X
d.- | éLa profundidad del escritorio es de por lo menos 80 cm? X
o | ¢ Es el espacio suficiente para cambiar la disposicién de
los elementos del puesto de trabajo? X
fo ¢Es el espacio para las piernas de por lo menos: 58 cm de
ancho, 65 cm de alto y 60 cm de profundidad? X
g.- ¢Esta el espacio para las piernas libre de apoyos y subes-
tructuras? X
1,7 | éEl escritorio posee los requisitos minimos?
a.- | ¢La altura del escritorio es ajustable? X
b.- | éLa altura de lassilla se ajusta a la altura del escritorio? X
c. | ¢Las manos descansan comodamente sobre la superficie
de la mesa o del teclado? X
d.- ¢En el puesto de trabajo hay espacio suficiente para va-
riar la postura del sentado? X
o ¢Es posible alternar entre una postura sentado y una
postura de trabajo de pie? X
1,8 | ¢El espacio bajo mesa permite moverse comodamente?
a.- | ¢El teclado puede colocarse separado de la pantalla?
bo- | _ . o .
¢Tiene el teclado un angulo de inclinacién de hasta 15°? X
C.- | ¢No se resbala el teclado hacia los dos lados? X
d.- | ¢Son las marcas de las teclas claras y resistentes al uso? X
e.- | ¢Ofrecen las teclas una pequefa resistencia al uso? X
1,9 | ¢El teclado posee los requisitos minimos? X
a.- | ¢Elespacio entre el teclado y el borde del escritorio es de
aproximadamente 10 cm? X
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¢La pantalla es ajustable a la linea de visién del emplea-

b.-
do? X
C.- | éEl empleado debe girar constantemente la cabeza? X
d.- ¢El trabajador esta sometido a posiciones estaticas pro-
longadas? X
110 | ¢Es sencillo ajustar en giros e inclinacién la pantalla de
"7 | trabajo? X
111 ¢El tamafio del monitor se ajusta a las necesidades del
""" | trabajador?
a.- | ¢Lacabeza se encuentra en una posicion comoda? X
1,12 | ¢La pantalla esta a una altura adecuada? X
1,13 | éLailuminacidn es suficiente? X
5 ¢Lailuminacidn es causada por efectos de reflejos direc-
“<Z£ 1,14 | tos o indirectos? X
§ a- ¢éLas ventanas, poseen medios de proteccidn de luz efec-
= tivos (Persianas)?
1,15 | é{Los medios de proteccién de luz son efectivos?
a- ¢El ruido externo, penetra las oficinas, con una intensi-
dad inaceptable? X
1,16 | éEl ruido permite la concentracién del empleado? X
> a- ¢Es posible abrir las ventanas con comodidad para evitar
o la fatiga? X
(]
= b |¢se realiza un mantenimiento periddico al aire acondi-
é cionado?
1,17 | éLa ventilacion es confortable? X
. 21 ¢El empleado tiene facilidad de comunicacion y contacto
g " | con otros colegas? X
g 22 ¢El trabajador esta sometido constantemente a presion
2 ’ de tiempo y mucho trabajo? X
E 23 ¢Se ha hecho una prueba de visién a los empleados en
"™ | los ultimos 3 afios? X
TOTAL DE ITEMS EVALUADOS 20
NUMERO DE ITEMS INSATISFECHOS 8
TOTAL DE ITEMS SATISFECHOS 19
%DE INCUMPLIMIENTO 40
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B.1.5 SERVICIOS GENERALES RESPUESTAS
S NO N/A
1 Analisis Ergonémico
a.- | éExisten bordes sobresalientes?
b.- | ¢Existen cables en el suelo?
C.- | éExisten Bordes afilados?
d.- | ¢Existen bordes redondeados? X
e.- | ¢{Existen objetos en el area de circulacion? X
f.- | éExiste soporte seguro para los objetos? X
g- ¢Tienen los armarios y/o puertas puntos que aprieten o
pellizquen? X
11 ¢Han sido eliminados los potenciales accidentes como:
"™ | tropezar o golpearse? X
5. | ¢Elarea detras del escritorio tiene una profundidad de
100 cm?
b.- | ¢Existe un espacio de circulacién de 1,5 m2?
.- ¢Existe un espacio adicional de 50 cm para las gavetas y
puertas? X
d.- | ¢Tienen las ventanas y puertas un ancho de 50cm? X
o ¢Tiene el area para acceder al puesto de trabajo un an-
cho de 60 cm? X
12 ¢Se han tomado en cuenta los requerimientos de espa-
" | cio? X
a- éLos equipos proyectan mas alld de la superficie del escri-
torio? X
b.- | ¢Es la distancia ojo-pantalla aceptable? X
13 | ¢ El monitor esta completamente apoyado y no proyecta
"™ | mas allg de la superficie del mismo? X
a- ¢Es la distancia visual ajustable a las preferencias indivi-
duales? X
b.- ¢ Esta la distancia visual entre 45 y 60 cm, en postura
erguida? X
14 ¢La distancia visual a la pantalla, teclado y porta docu-
" | mentos (si existe) es similar? X
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EVALUACION DE LA(S) SILLA(S) DE TRABAJO

a.- | ¢Lasilla posee al menos 5 ruedas? X
b | ¢Existe algin funcionamiento accidental en mecanismos
de ajuste?
.- ¢El ajuste de altura esta entre 43 y 52 cm? (Con resorte
de gas)
d.- | ¢Existe amortiguamiento al sentarse?
e.- | ¢Lasilla posee elementos que aprieten?
f.- | éLa profundidad del asiento es de 42 cm? X
g.- | ¢El ancho del asiento esta entre 40 y 48 cm? X
h.- | éEl ancho del respaldo esta entre 36 y 48 cm? X
i ¢La altura del apoyabrazos esta entre 21y 25 cm sobre la
superficie del asiento?
j.- ¢Es la longitud del apoyabrazos de mas de 20 cm, o ajus-
table?
k.- ¢Esta la distancia de los apoyabrazos entre 47 y 51 cm, o
ajustable?
|- | ¢Existe una distancia entre 10y 18 cm entre el borde del
asiento y del apoyabrazos?
m.- | ¢La tapiceria es porosa (permeable)? X
1,5 | éLa silla del empleado posee los requisitos minimos?
a.- | éLos pies descansan comodamente? X
b.- ¢Forman el muslo y la parte baja de la pierna un dngulo
recto? X
c.- | éLa profundidad del asiento se utiliza completamente?
d.- éEl borde inferior del espaldar esta ligeramente por en-
cima de la superficie del asiento? X
o- éLa parte superior del espaldar esta por debajo del omo-
plato?
f.- | éTiene el empleado una postura erguida? X
1,6 éLa silla se adapta a las dimensiones del cuerpo? X
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EVALUACION DEL TECLADO EN EL

PUESTO DE TRABAJO

¢Existe un area continua de trabajo de por lo menos 1.28

a.-
m2?

b.- | éLa altura del escritorio tiene una altura fija de 72 cm?

C.- | éEl ancho del escritorio es de por lo menos 160 cm?

d.- | éLa profundidad del escritorio es de por lo menos 80 cm?

o ¢Es el espacio suficiente para cambiar la disposicién de
los elementos del puesto de trabajo?

fo ¢Es el espacio para las piernas de por lo menos: 58 cm de
ancho, 65 cm de alto y 60 cm de profundidad?

g.- ¢Esta el espacio para las piernas libre de apoyos y subes-
tructuras?

1,7 | ¢El escritorio posee los requisitos minimos?

a.- | ¢La altura del escritorio es ajustable?

b.- | éLa altura de lassilla se ajusta a la altura del escritorio?

c. | ¢Las manos descansan comodamente sobre la superficie
de la mesa o del teclado?

d.- ¢En el puesto de trabajo hay espacio suficiente para va-
riar la postura del sentado?

o ¢Es posible alternar entre una postura sentado y una
postura de trabajo de pie?

1,8 | ¢El espacio bajo mesa permite moverse comodamente?

a.- | ¢El teclado puede colocarse separado de la pantalla?

b-| _ . o .
éTiene el teclado un dngulo de inclinacién de hasta 15°?

C.- | éNo se resbala el teclado hacia los dos lados?

d.- | ¢Son las marcas de las teclas claras y resistentes al uso?

e.- | ¢Ofrecen las teclas una pequefia resistencia al uso?

1,9 | ¢El teclado posee los requisitos minimos?

a- ¢El espacio entre el teclado y el borde del escritorio es de
aproximadamente 10 cm?
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¢La pantalla es ajustable a la linea de visién del emplea-

b.-
do?
C.- | éEl empleado debe girar constantemente la cabeza?
d.- ¢El trabajador esta sometido a posiciones estaticas pro-
longadas? X
1,10 ¢Es sencillo ajustar en giros e inclinacion la pantalla de
trabajo?
1,11 ¢El tamafo del monitor se ajusta a las necesidades del
trabajador?
a.- | ¢La cabeza se encuentra en una posicion comoda? X
1,12 | éLa pantalla esta a una altura adecuada? X
1,13 | ¢La iluminacion es suficiente?
E éLa iluminacion es causada por efectos de reflejos direc-
3 1,14 | tos o indirectos?
g a- ¢Las ventanas, poseen medios de proteccion de luz efec-
= tivos (Persianas)?
1,15 | ¢Los medios de proteccion de luz son efectivos?
a- ¢El ruido externo, penetra las oficinas, con una intensi-
dad inaceptable?
1,16 | ¢El ruido permite la concentracion del empleado? X
> a- ¢Es posible abrir las ventanas con comodidad para evitar
o la fatiga?
= b.- ¢Se realiza un mantenimiento periddico al aire acondi-
é cionado?
1,17 | éLa ventilacion es confortable?
. 21 ¢El empleado tiene facilidad de comunicacidn y contacto
g ’ con otros colegas?
g 2,2 ¢El trabajador estd sometido constantemente a presion
2 de tiempo y mucho trabajo?
E 2,3 ¢Se ha hecho una prueba de vision a los empleados en
los ultimos 3 afios?
TOTAL DE ITEMS EVALUADOS 20
NUMERO DE ITEMS INSATISFECHOS 5
TOTAL DE ITEMS SATISFECHOS 17
%DE INCUMPLIMIENTO 25
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B.2. Método de Evaluacion segin RULA.

1 I —

Cuello Tronco Pierna
2 1 W 1

Giro Muneca
1 1

Puntuacion global grupo A
1|

Actividad muscular
1 |

Cargas o fuerzas
0 |

Puntuacion C
2

Puntuacion Final
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Brazo

Giro Muneca
1

Antebrazo

lI

Cuello Tronco

1

Pierna
1

I

Puntuacioén global grupo A
1|

Actividad muscular
1 |

Cargas o fuerzas
0

Puntuacion C
2

Puntuacion Final

2
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Giro Muneca
1

Cuello Tronco Pierna

1

I

I

Puntuacion global grupo A
2

Actividad muscular
1 |

Cargas o fuerzas
0

Puntuacion global grupo B

Actividad muscular

Cargas o fuerzas

Puntuacion C
3

Puntuacion Final

3

Puntuacion D
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Antebrazo Giro Muneca Cuello
1 3 1 1

Puntuacion Final
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Mufieca

1

Giro Muneca
1

Cuello Tronco

1

I

Pierna
1

Puntuacion global grupo A
3

Actividad muscular
1 |

Cargas o fuerzas
0

Puntuacion C
4

Puntuacion Final
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Giro Muneca
1

Cuello Tronco Pierna

I
I

Puntuacion global grupo A
2 |

Actividad muscular
1 |

Cargas o fuerzas
0

Puntuacion global grupo B

Actividad muscular

Cargas o fuerzas

Puntuacion C
3

Puntuacion Final

3

Puntuacion D
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Brazo Muheca
1 1
2 1

Tronco Pierna

I
I
'

Puntuacion global grupo A Puntuacion global grupo B
2 |

Actividad muscular Actividad muscular
1

0|

Puntuacion C Puntuacion D
3

-

-

Cargas o fuerzas Cargas o fuerzas
0

-

Puntuacion Final
3
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Antebrazo Giro Muneca Cuello Tronco Pierna
1 . 2 u 2 u 1

Puntuacion Final
3
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Antebrazo Giro Muneca Cuello
1 2 p 1

Puntuacion global grupo A
3

Puntuacion global grupo B

Actividad muscular Actividad muscular

1

Cargas o fuerzas
0

Cargas o fuerzas

Puntuacion C Puntuacion D

4

Puntuacion Final

3
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Muiieca

1

Giro Muieca
1

Cuello Tronco Pierna

I
'

Puntuacion global grupo A
2 |

Actividad muscular
1 |

Cargas o fuerzas
1|

Puntuacion global grupo B

Actividad muscular

Cargas o fuerzas

Puntuacion C
4

Puntuacion Final

3

Puntuacion D
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Cuello Tronco Pierna

Puntuacion global grupo A
2 |

Actividad muscular
0o |

Cargas o fuerzas
1|

Puntuacioén global grupo B

Actividad muscular

Cargas o fuerzas

Puntuacion C
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Puntuacion Final
3

74

Puntuacion D




Muiieca

1
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1
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I
'

Puntuacion global grupo A
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Puntuacion Final

3
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Brazo

Giro Muieca
1

Antebrazo
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Cuello Tronco Pierna
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Puntuacion global grupo A
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Actividad muscular
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Puntuacion C
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Actividad muscular Actividad muscular

1

Cargas o fuerzas Cargas o fuerzas

0

Puntuacion C Puntuacion D

2

Puntuacion Final

2

83



Muiieca

1

Giro Muieca
1

Cuello Tronco Pierna

I
I

Puntuacion global grupo A
4 |

Actividad muscular
1 |

Cargas o fuerzas
0

Puntuacion C
5

Puntuacion Final

6
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B.3 Resultados obtenidos de la Metodologia Fine

Categoria Descripcidn De Riesgos
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Categoria Descripcidon De Riesgos




Categoria Descripcidon De Riesgos

C,4 Concecuencias.

Ps Probabilidad

Es Nivel de Expocision
GP; Grado de Peligrosidad
NIlg Nivel de Intervencién
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B.3.2 Identificacion de actuacion a corto, mediano y largo plazo segun Riesgo
Identificado

Grado de Nivel de
Peligrosidad Intervencion

Descripcion de Los Riesgos
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B.4. Resultados del Cuestionario de Inspeccion General de Sefalizacion, Orden y

Limpieza.

LISTA DE CHEQUEO DE INSPECCION GENERAL EN RELACION DE LA SENALIZACION , ORDEN Y LIMPIEZA

1 |Las sefales de seguridad se encuentan visibles? X FALTA SENALETICA DE DIFUSOR
5 Las sefiales de seguridad se encuentran
correctamente distribuidas? X FALTA MAS SENALETICAS Y SENALETICAS EN ESCALERAS
3 Las sefiales de seguridad se encuentran en
correcto estado de mantenimiento y limpieza? X
a Las salidas de emergenciay vias de escape se
encuentran correctamente sefalizadas? X
5 Las salidas de emergencia y vias de escape se
encuentran libres de obstaculos? X
6 |Los extintores se encuentran visibles? X ESTAN MUY ALTOS
Los extintores se encuentran correctamente
7 distribuidos? X
8 Los extintores se encuentran en correcto estado
de limpieza y mantenimiento? X
9 Existen suficientes extintores a lo largo de las
instalaciones del plantel? X
10 Existen [dmparas de emergencia en las escaleras y
pasillos de la institucion? X
1 Las ldmparas de emergencia se encuentran en
buen estado de mantenimiento y limpieza? X
12 Las ldmparas de emergencias se encuentran bien MUY POCAS LAMPARAS, FALTAN LAMPARAS EN
distribuidas? X ESCALERAS Y PASILLOS
El sistema de iluminacién de las aulas, oficinas y
13 [pasillos estan limpios y en constante
mantenimiento? X
14 Las areas de circulacidén en general se encuentran
libres de obstaculos? X
15 Las oficinas, aulas y pasillos se limpian
periédicamente X
16 Las paredes de las oficinas, aulas y pasillos se
encuentran en buen estado? X
Las ventanas de las oficinas, aulas y pasillos, se
17 [encuentran en buen estado de limpieza, es decir
no impiden el paso de la luz? X
18 [Las escaleras se encuentra limpias? X
19 |Las escaleras se encuentran libres de obstaculos? X
20 |Las puertas se encuentran libres de obstaculos? X
21 Las escaleras poseen material o mecanismos
antirresbalantes? X COLOCAR NUEVOS ANTIRRESBALANTES
2 Se encuentran las areas de recreacién (parques,
canchas, patios, etc) limpiosy en buen estado? X
23 Los pasillos se encuentran libres de obstaculos y
objetos innecesarios? X
24 El piso se encuentra seco, limpio y sin materiales
ni desperdicios innecesarios? X
25 Las vias de circulacién se encuentran N
correctamente sefializadas? X FALTAN ALGUNAS SENALETICAS
26 [Los Bombillos se encuentran en buen estado? X
Nudmero de Items Evaluados 26
Numero de Items Satisfechos 26
NuUmero de Items Insatisfechos 0
% de Cumplimiento 100
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28

El cableado visible esta en buen estado?

29

Se le realiza mantenimiento a los

transformadores, cajetines, etc?

Existen suficientes pipotes de basuras
en todas las vias de circulacion y
puestos de trabajo?

Existe un plan de mantenimiento para
retirar la basura existente?

La Cocina se encuentra limpiala
mayor parte del tiempo?

Las oficinas se encuentran en buen
estado de limpieza la mayor parte del
tiempo?

Los salones se encuentran limpios la
mayor parte del tiempo?

Los bafios se encuentran limpios y
abastecidos la mayor parte del
tiempo?

Las dreas comunes se encuentran
limpias la mayor parte del tiempo?

90

Existen cables que sobresalen de las paredes o del
lugar donde deberian estar?




Los lugares destinados a
almacenamiento se encuentran
sefalizados?

Los materiales, objetos y equipos
almacenados se encuentran
correctamente ubicados e
identificados

Los materiales, objetos y equipos
almacenados se encuentran
distribuidos de forma segura,
limpiay ordenada?

Los materiales, objetos y equipos
almacenados intervienen con el

paso peatonal?

Los productos de limpiezay toxicos se
encuentran alejados del drea de
preparacién de los alimentos?

Los productos de limpieza se
encuentran almacenados en lugares
seguros?

Los productos de limpieza se
encuentran ordenados y debidamente
identificados?

El acceso a los productos de limpiezay
toxicos es facil?

El cuarto de almacenaje de los
productos de limpiezay téxicos esta
debidamente identificado?
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B.5. Resultados del Cuestionario de Evaluacion de Riesgos Psicosociales en el trabajo.
ISTAS 21.
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B5. Resultados del Cuestionario de Evaluacion de Riesgos Psicosociales en el trabajo. ISTAS 21.

Departamento en el que Fn general Exigencias Trabajo Activo y posibilidad de . Apoyo social y calidad . .
trabaja Genero Edad considera que goza Psicologicas desarrollf) (Control de los Inseguridad de liderazgo Doble presencia Estima
de unasalud tiempos)
1 Fisica y matematica Femenino 30|Muy Buena =] 15 @ 31| 5|0 27|D 12[D 10
2, Primaria Femenino 24|Excelente =] 15 @ 32|D 15|@ 33D 7[00 12
3 Primaria Femenino 62|Muy Buena @] 7 (] 33|@ o) 24D 30 11
4 Educacion Inicial Femenino 31|Excelente ol 9 @ 27|10 1|0 25|10 4@ 8
5 Aula Femenino 53|Buena @ 7 @ 28| 2|@ 35[0 5|0 9
6 Docente Femenino 44|Muy Buena =] 16 (@] 19| 3|@ 31|D 14[D 8
7 Quimica Femenino 52|Muy Buena 0 16 €] 20/@ 1@ 17|@ 15/@ 5
8 Computacion Femenino 51|Excelente =] 19 ] 25| 2|@ 320 6|0 6
9 Ingles Femenino 55[Muy Buena O 16 ZSO OO 180 100 6|
10 Fisica y matematica Femenino 49|Buena @] 17 (@] 23| 3|@ 20|D 9@ 5
11 Educacion Inicial Femenino 45|Regular =] 15 @ 20D 16|D 18|D 12[D 7
12 Educacion Inicial Femenino 51|Buena @ 7 (@] 20D 15| 21|D 12[D 7
13 Educacion Inicial Femenino 53|Buena =] 12 ] 23D 14|D 23| 5|0 10
14 Aula Femenino 52|Muy Buena @] 17 @] 15D 130 25[0) 11| 6|
15 Educacion Inicial Femenino Muy Buena @] 12 (@] 21|D 13|@ 35|30 16[ ) 11
16 Educacion Inicial Femenino 50/Buena @ 7 (@] 2|0 4@ 2|0 ol@ 4
17| Docentes |ayla Femenino 41|Regular =] 11 (@] 17|@ 14|D 13|D 9@ 3
18 Auxuliar de Aula Femenino 26|Excelente 9 25D 11|D @] 7|@ 7|
19 Auxuliar de Aula Femenino 24|Muy Buena @] 14 O 5|0 12|00 24|O 3@ 5
20 Aula Femenino 32|Buena O 9 @ 9|0 150 26|/D 10D 7
21 Ingles Femenino 48|Muy Buena @] 15 @ 38|@ o|@ 34/0) 4|0 11
22 Docente Femenino 37|Muy Buena =] 17 @ 150 40 28|D 9@ 7
23 Ingles Femenino 46|Buena =] 11 @] 2/@ 15|@ 210 5|@ 10
24 Computacion Femenino 33|Muy Buena =] 16 @ 18| 12| 24| 11|D 9|
25 Fisica y matemdtica Femenino 47|Regular @] 16 (7] 31(@ 2|0 31[D 14| 6|
26 Computacion Femenino 51|Buena @] 17 @ 29|D 140 280 6|0 7
27 Primaria Femenino 40|Muy Buena @] 11 @ 28|D 9|@ 30D 10[D 10
28 Docente Femenino 46|Muy Buena =] 12 (@] 2|D 710 24|D 10[D 7
29 Ingles Femenino 46|Muy Buena =] 14 @ 27|D 140 28|D 9@ 9
30 preescolar Femenino 23|Buena @] 11 €] 23D 14[0 23[D 11| 11
31 Aula Femenino 34|Muy Buena @] 14 @ 30D 12|00 24| 6|0 5
32 convivencia Femenino 36/Buena @ 18 (@] 210 2|0 28|0 2|0 10
33 Pastoral Femenino 63|Buena @ 1 @ 30/ 4@ 36|' r] 40 12
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34 Administracion Femenino 46(Muy Buena O 15 (@] 29D 11
35 Administracion Femenino 41|Excelente O 19 [ ) 25 O 0
36 Administracion Femenino 24(Muy Buena ( ] 10 ( ] 23 O 13
37 Administracion Femenino 27(Muy Buena O 6 ! ] 22 O 6
38 Administracion Femenino 28|Buena @ 15 L) 27|00 5
39 Administracion Femenino 60[Muy Buena o 5 O 20 O 0
40 Asistente de la Superiora Femenino 57[Muy Buena O 12 O 35 O 9
41 Subdireccion Femenino 34(Buena 0 15 (@] 33| 6
42 Coordinacion Femenino 63|Muy Buena @ 12 @ 24| 6
43 Orientacion Femenino 52(Muy Buena O 15 O 31 O 8
44 Orientacion Masculino 52|Buena ! ] 9 O 34 O 9
45 Orientacion Femenino 42|Excelente (@] 9 ] 33D 10
46 Orientacion Femenino 25(Muy Buena O 15 O 26 O 10
47 Orientacion Femenino 45|Muy Buena O 12 ( ) 22 O 7
48 Fotocopiado Femenino 46|Buena 2 15 (] 25D 12
49 Fotocopiado Femenino Excelente (@] 10 ) 28| 13
50 Mantenimiento Masculino 57|Buena ( ] 9 O 29 O 7
51 Mantenimiento Masculino 20|Muy Buena O 11 (] 20(D 10
52 Mantenimiento Femenino 23[(Buena O 12 O 19 O 11
53 Mantenimiento Masculino 29(Muy Buena O 7 O 28 O 7
54 Mantenimiento Femenino 30[{Buena O 11 O 18 O 6
55 Mantenimiento Femenino 31[Buena @ 11 o] 18|D 6
56 Mantenimiento Femenino 32|Buena O 11 O 31 O 10
57 Mantenimiento Femenino 43|Buena O 16 O 31 O 11
58 Mantenimiento Masculino 46(Muy Buena 2 12 (] 28| 9
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B.6. Cuestionario Evaluacién Sindrome de Bornout. MBI.

Departamento en el

En general considera

. Genero Edad
que trabaja que goza de una salud Agotamiento emocional |Despersonalizacién |Realizacion personal
1|Docentes  [Fisicay matematica Femenino 30|Muy Buena ] 25() 9| 44
2 Primaria Femenino 24|Excelente L ] 26 O 10 46
3 Primaria Femenino 62|Muy Buena ] 1| ol 47
4 Educacion Inicial Femenino 31|Excelente @ 13| ol@ 42
5 Aula Femenino 53|Buena ] 9| ol 41
6 Docente Femenino 44|Muy Buena 1] 2D 3/ 34
7 Quimica Femenino 52({Muy Buena O 13 O 1 C} 26
8 Computacion Femenino 51|Excelente ] 21(@ 2| 42
9 Ingles Femenino 55/Muy Buena 1) 71 7 36
10 Fisica y matematica Femenino 49|Buena ] 45| 18| 29
11 Educacién Inicial Femenino 45|Regular ] 25(@ ol 41
12 Educacion Inicial Femenino 51(Buena ] 1@ ol@ 41
13 Educacion Inicial Femenino 53|Buena O 9 O 12 ] 36
14 Aula Femenino 52|Muy Buena 1) 17| ol 42
15 Educacion Inicial Femenino Muy Buena ) 29D ol® 41
16 Educacién Inicial Femenino 50(Buena ] 35(@D 15| 15
17 Aula Femenino 41|Regular @ 20D o] (] 22
18 Auxuliar de Aula Femenino 26|Excelente ] 17| ol 41
19 Auxuliar de Aula Femenino 24|Muy Buena 1) 17| ol 25
20 Aula Femenino 32[Buena @ 18D 4|0 33
21 Ingles Femenino 48|Muy Buena ) 17| ol 42
22 Docente Femenino 37(Muy Buena ] 36| 15| 15
23 Ingles Femenino 46|Buena O 30 120 42
24 Computacion Femenino 33|Muy Buena 1) 17| ol 35
25 Fisica y matematica Femenino 47|(Regular ] Vi) (] 1 37
26 Computacion Femenino 51(Buena ] 24| 3| 37
27 Primaria Femenino 40|Muy Buena O 18 O 12 0 17
28 Docente Femenino 46|Muy Buena ] 11D ol 37
29 Ingles Femenino 46|Muy Buena O 160 OO 40
30 preescolar Femenino 23|Buena O SO 120 42
31 Aula Femenino 34|Muy Buena @ 26| 1| 34
32 convivencia Femenino 36[/Buena @ 30D 4 37
33 Pastoral Femenino 63(Buena O 1| 60 33
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34 Administracion Femenino 46|Muy Buena 0 11{@ o|D 14
35 Administracion Femenino 41|Excelente 0 11{@ oD 42
36 Administracion Femenino 24|Muy Buena 0 8D 12(0 11
37 Administracion Femenino 27(Muy Buena O 30 OC) 40
38 Administracion Femenino 28|Buena Q 30| 12(0 9
39 Administracion Femenino 60[Muy Buena | ) 24 O 1 O 33
40 Asistente de la Superio|Femenino 57|Muy Buena 0 8D ol 12
41 Subdireccion Femenino 34|Buena @] 9@ (1][ ] 43
V'y) Coordinacion Femenino 63|Muy Buena @] 3@ (0] (] 29
43 Orientacion Femenino 52|Muy Buena 0 710 5[0 19
a4 Orientacion Masculino 52|Buena @] 1@ 5| 40
45 Orientacion Femenino 42|Excelente @] 1@ (1]( ] 43
46 Orientacion Femenino 25|Muy Buena ] 3D 4/ 37
47 Orientacion Femenino 45|Muy Buena ] 2@ 5[0 36
48 Fotocopiado Femenino 46|Buena @] 2@ (0] (] 6
49 Fotocopiado Femenino Excelente @] ib] 0] 20 19
50 Mantenimiento Masculino 57|Buena @] 2@ 11D 30
51 Mantenimiento Masculino 20|Muy Buena @] 5|0 3@ 43
52 Mantenimiento Femenino 23|Buena @] 14| (0]( ] 42
53 Mantenimiento Masculino 29|Muy Buena @] 1@ o/ 34
54 Mantenimiento Femenino 30|Buena ] 271D 20 29
55 Mantenimiento Femenino 31|Buena ] 23D 3@ 40
56 Mantenimiento Femenino 32|Buena @] 6|@ 200 13
57 Mantenimiento Femenino 43|Buena @] 15| 16[ ) 38
58 Mantenimiento Masculino 46|Muy Buena @] 710 (1] (] 13
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B.6. Resultados del Cuestionario Evaluacion Sindrome de Bornout. MBI.






B.7 Resultados obtenidos de las mediciones de Ruido e lluminacién.

Mediciones de Ruido e lluminacion en la Cantina.

RUIDO

ler Pto 2do Pto

Tabla 10. Resultados obtenidos de las mediciones de Ruido en la Cantina

ILUMINACION




233 244 251 253 277 278 281
468 322 385 429 | 388 | 364 | 395
158 166 185 193 196 212 211

Tabla 11. Resultados obtenidos de las mediciones de lluminacién en la
Cantina

Mediciones de Ruido e lluminacién en Servicio Médico.

RUIDO

ler Pto 2do Pto

Tabla 12. Resultados obtenidos de las mediciones de Ruido en Servicios
Médicos

ILUMINACION



802

784

807

1110

1115

1099

1094

1091

1080

1081

638

786

790

810

815

809

833

1098

1004

1036

1034

1041

1075

1040

858

757

752

754

758

755

711

Tabla 13. Resultados obtenidos de las mediciones de lluminacion en Ser-

vicios Médicos

Mediciones de Ruido e lluminacion en Caja.

RUIDO

ler Pto




Tabla 14. Resultados obtenidos de las mediciones de Ruido en Caja

ILUMINACION

Tabla 15. Resultados obtenidos de las mediciones de lluminacion en Caja

Mediciones de Ruido e lluminacion de Coordinacién de Primaria.

RUIDO

ler Pto @ 2do Pto 3er Pto

Vi



Tabla 16. Resultados obtenidos de las mediciones de Ruido de Coordina-
cion en Primaria

ILUMINACION

346 | 350 | 351
230 | 227 | 230 | 220 | 223 | 224 | 225
173 | 162 | 158 | 147 | 146 | 154 | 150
200 | 191 | 183 | 204 | 197 | 199 | 210

129 | 127 | 124 | 112 | 119 | 111 | 107
Tabla 17. Resultados obtenidos de las mediciones de lluminacion de Co-
ordinacion en Primaria

Mediciones de Ruido e lluminacion en la Oficina de Administracion e In-
formacion

RUIDO

ler Pto

vii



Tabla 18. Resultados obtenidos de las mediciones
de Ruido en la Oficina de Administracion e Infor-
macion

ILUMINACION

555 | 574 | 542 | 558 | 556 | 543 | 551

385 (395 | 410 | 412 | 409 | 406 | 403
Tabla 19. Resultados obtenidos de las mediciones de lluminacién en la
Oficina de Administracion e Informacién

viii



Mediciones de Ruido e lluminacién en la Oficina de Contabilidad

RUIDO

ler Pto

Tabla 20. Resultados obtenidos de las mediciones de Ruido en la Oficina
de Contabilidad

ILUMINACION

635 | 644 | 676 | 686
407 | 446 | 462 | 462 | 464 | 468 | 473

662 | 661 | 670 | 663 | 688 | 674 | 610

Tabla 21. Resultados obtenidos de las mediciones de lluminacion en la
Oficina de Contabilidad




Mediciones de Ruido e lluminacion en la Oficina de la Asistencia de Di-
reccion

RUIDO

ler Pto

Tabla 22. Resultados obtenidos de las mediciones de Ruido en la Oficina
de la Asistencia de Direccién

ILUMINACION



1 763 | 690 | 780 | 799 | 801 | 791 | 783
2 ‘ 733 | 649 | 641 | 610 | 603 | 568 | 561
3 ‘ 763 | 690 | 780 | 799 | 801 | 791 | 783
4

\ 1339 | 1576 | 1509 | 1406 | 1450 | 1385 | 1291
Tabla 23. Resultados obtenidos de las mediciones de lluminacién en la
Oficina de la Asistencia de Direccién

Mediciones de Ruido e lluminacion en la Oficina de la Recursos Huma-
nos

RUIDO

ler Pto

Tabla 24. Resultados obtenidos de las mediciones de Ruido en la Oficina
de la Recursos Humanos

Xi



ILUMINACION

669 | 657 | 660 | 684 | 649

132 | 135 | 130 | 129 | 121 | 124 | 121

Tabla 25. Resultados obtenidos de las mediciones de lluminacion en la
Oficina de la Recursos Humanos

Mediciones de Ruido e lluminacion en la Oficina de Computacion

RUIDO

ler Pto 2do Pto 3er Pto

Tabla 26. Resultados obtenidos de las mediciones de
Ruido en la Oficina de Computacion

Xii



ILUMINACION

Tabla 27. Resultados obtenidos de las mediciones de lluminacién en la
Oficina de Computacion

700 | 659 | 657
325|315 | 310 | 311 | 310 | 309 | 302
300 | 298 | 295 | 294 | 296 | 294 | 300
217 | 200 | 230 | 216 | 215 | 205 | 200
194 | 187 | 190 | 190 | 187 | 186 | 188
341 | 351 | 350 | 350 | 349 | 347 | 346

Mediciones de Ruido e lluminacion en la Biblioteca

ler Pto

RUIDO

2do Pto

xiii

3er Pto




Tabla 28. Resultados obtenidos de las mediciones de Ruido en la Bibliote-
ca

ILUMINACION

57 58
114 | 120 | 123 | 116 | 112 | 113 | 119
104 | 101 | 94 90 86 | 89 | 91
74 | 72 77 75 79 | 77 | 82

112 | 107 | 115 | 126 | 124 | 122 | 125

Tabla 29. Resultados obtenidos de las mediciones de lluminacion en la
Biblioteca

Mediciones de Ruido e lluminacion en el Salén de 3er nivel A

RUIDO

ler Pto 2do Pto 3er Pto

Xiv



Tabla 30. Resultados obtenidos de las mediciones de Ruido en el Salon de
3er nivel A

ILUMINACION

[EEN

2
3
4
5
6
7
8
9

XV



266 | 280 | 265 | 277 | 282 | 290 | 268 |
Tabla 31. Resultados obtenidos de las mediciones de lluminacién en el
Salon de 3er nivel A
Mediciones de Ruido e lluminacion en el Salén de 3er nivel B

RUIDO

ler Pto 2do Pto 3er Pto 4to Pto

Tabla 32. Resultados obtenidos de las mediciones de Ruido en el Salon de
3er nivel B

lluminacién

XVi



5 200 {198 | 195 | 190 | 187 | 186 | 188

6 341 | 351 | 355 | 350 | 340 | 350 | 346

Tabla 33. Resultados obtenidos de las mediciones de lluminacion en el
Salén de 3er nivel B

Mediciones de Ruido e lluminacion en el Salén de 2do nivel B

RUIDO

ler Pto 2do Pto 3er Pto

Tabla 34. Resultados obtenidos de las mediciones de Ruido en el Salon de
2do nivel B

ILUMINACION

XVii



340 | 342 | 323
328 | 331 | 308 | 322 | 312 | 344 | 340
426 | 395 | 410 | 447 | 429 | 447 | 444
472 | 433 | 443 | 440 | 435 | 423 | 416
260 | 289 | 281 | 265 | 266 | 280 | 287

245 | 253 | 248 252 251 | 261 | 260
Tabla 35. Resultados obtenidos de las mediciones de lluminacion en el
Salén de 2do nivel B
Mediciones de Ruido e lluminacion en el Salon de ler Grado C

RUIDO

ler Pto 2do Pto 3er Pto

Tabla 36. Resultados obtenidos de las mediciones de Ruido en el Salon de
ler Grado C

ILUMINACION

XViii



153 | 140 | 156
311|304 | 300 | 298 | 309 | 306 | 313
233 | 238 | 233 | 227 | 224 | 225 | 241
216 | 207 | 197 | 196 | 199 | 203 | 200
178 | 185 | 187 | 190 | 193 | 196 | 195
100|102 | 103 | 102 | 103 | 104 | 103
156 | 157 | 158 | 155 | 154 | 153 | 157

Tabla 37. Resultados obtenidos de las mediciones de lluminacion en el
Salén de ler Grado C

Mediciones de Ruido e lluminacion en el Salén de 2do Grado A
RUIDO

Tabla 38. Resultados obtenidos de las mediciones de Ruido en el salon de
2do Grado A

XiX



ILUMINACION

=

658 | 660 | 658 659 657 | 658 | 655
323 | 315 | 310 311 310 | 309 | 302
300 | 298 | 295 294 296 | 296 | 298
217 | 170 | 234 216 210 | 205 | 200
184 | 187 | 188 190 187 | 186 | 188
341 | 351 | 350 352 349 | 347 | 346
300 | 298 | 295 294 296 | 296 | 298
254 | 231 | 238 241 235 | 239 | 238
184 | 187 | 188 190 187 | 186 | 188
156 | 158 | 157 154 157 | 133 | 142
600 | 599 | 582 585 570 | 557 | 545
254 | 231 | 238 241 235 | 239 | 238
964 | 976 | 989 962 968 | 940 | 939
156 | 158 | 157 154 157 | 133 | 142
148 | 146 | 149 160 158 | 159 | 157
Tabla 39. Resultados obtenidos de las mediciones de lluminacion en el
salén de
2do Grado A
Mediciones de Ruido e lluminacion en el Salon de 2do Grado B

p
3
4
)
6
7
8
9

RUIDO

ler Pto 2do Pto 3er Pto

XX



Tabla 40. Resultados obtenidos de las mediciones de Ruido en el Salén de
2do Grado B

ILUMINACION

=

2
3
4
5
6
7
8
9

XXi



Tabla 41. Resultados obtenidos de las mediciones de lluminacion en el
Salén de 2do Grado B

Mediciones de Ruido e lluminacion en el Salén de 3er Grado A

RUIDO

Tabla 42. Resultados obtenidos de las mediciones de Ruido en el Salon de
3er Grado A

ILUMINACION

XXii



95 | 101 | 104 97 100 102 99

| 142 | 147 | 148 | 145 | 147 | 145 | 146
| 205 | 198 | 168 | 165 | 160 | 154 | 156
| 123 | 127 | 109 | 110 | 102 | 103 | 106

\ 69 53 55 52 53 60 64
\ 251 | 250 253 245 243 240 233
Tabla 43. Resultados obtenidos de las mediciones de
lluminacién en el Salén de 3er Grado A
Mediciones de Ruido e lluminacion en el Salén de 3er Grado C

RUIDO

ler Pto 2do Pto 3er Pto

Tabla 44. Resultados obtenidos de las mediciones de
Ruido en el Salén de 3er Grado C

ILUMINACION

XXiii



165 | 173 168 171 176 177 | 179
360 | 364 394 388 385 379 | 378
675 | 653 659 667 680 679 | 678
69 80 82 83 79 81 75
114 89 93 105 110 113 | 114
82 79 78 81 82 80 78
206 | 199 195 198 193 190 | 196
304 | 301 295 287 284 266 | 264
481 | 471 417 421 426 423 | 422
101 | 117 123 126 131 130 | 128
Tabla 45. Resultados obtenidos de las mediciones de
Iluminacién en el Salén de 3er Grado C
Mediciones de Ruido e lluminacion en el Salon de 4to Grado B

O 00O NO UL &~ WN

[EEN
o

=
=

RUIDO

ler Pto 2do Pto

Tabla 46. Resultados obtenidos de las mediciones de Ruido
en el Salon de 4to Grado B
ILUMINACION

XXiv



20 22 23
66 72 85 77 76 77 78
60 63 61 62 61 62 59

739 | 726 | 686 668 645 641 | 644
20 18 20 17 19 20 21

682 | 749 | 730 740 723 | 706 | 635

349 | 355 | 358 352 354 | 349 | 360

148 | 150 | 149 150 153 151 | 152

Tabla 47. Resultados obtenidos de las mediciones de lluminacion en el
Salén de 4to Grado B

T
b o VLo NOU A~ WNR

Mediciones de Ruido e lluminacion en el Salén de 4to Grado C

RUIDO

ler Pto 2do Pto 3er Pto

XXV



Tabla 48. Resultados obtenidos de las mediciones de Ruido
en el Salon de 4to Grado C

ILUMINACION

55 54 61 60

32 36 37 35 34 34 35

169 | 179 177 176 | 176 | 177 | 181

Tabla 49. Resultados obtenidos de las mediciones de lluminacion
en el Salén de 4to Grado C

Mediciones de Ruido e lluminacion en el Salén de 5to Grado A

RUIDO

ler Pto 2do Pto 3er Pto

XXVi




Tabla 50. Resultados obtenidos de las mediciones de Ruido
en el Salon de 5to Grado A

ILUMINACION

Tabla 51. Resultados obtenidos de las mediciones de lluminacion

XXVii



en el Salon de 5to Grado A
Mediciones de Ruido e lluminacion en el Salon de 6to Grado A

RUIDO

ler Pto 2do Pto 3er Pto

Tabla 52. Resultados obtenidos de las mediciones de Ruido
en el Salon de 6to Grado A

ILUMINACION

=

402 392 393 397 401 403 417
318 317 320 315 313 312 309
552 561 566 574 594 599 582
524 508 512 519 481 468 448
299 292 294 295 285 282 292
275 263 264 265 257 260 258
285 308 318 320 319 302 300
278 280 290 298 297 285 287
968 975 985 971 947 1093 1038
340 330 335 325 322 335 329
734 699 704 713 696 727 688
275 268 271 275 273 272 269
212 206 199 197 195 180 179
134 127 128 127 131 129 133
152 155 150 149 151 149 147

O 00 NOUL b WN

XXviii




16 306 305 302 304 298 297 290
17 248 242 243 238 236 238 233
18 185 182 180 181 177 176 180

Tabla 53. Resultados obtenidos de las mediciones de lluminacion
en el Salon de 6to Grado A

Mediciones de Ruido e lluminacion en el Salon de 6to Grado B

RUIDO

Tabla 54. Resultados obtenidos de las mediciones de Ruido
en el Salon de 6to Grado B

ILUMINACION

XXiX




77 90 76 73 75 77 93
106 | 91 87 86 84 88 87
764 | 786 760 727 674 | 705 | 684
256 | 220 240 242 234 | 227 | 228

77 90 76 73 75 77 93
) 260 | 357 358 338 346 | 352 | 353

Tabla 55. Resultados obtenidos de las mediciones de lluminacion
en el Salon de 6to Grado B

Mediciones de Ruido e lluminacion en el Salén de 6to Grado C

RUIDO

ler Pto 2do Pto 3er Pto

Tabla 56. Resultados obtenidos de las mediciones de Ruido
en el Salon de 6to Grado C

ILUMINACION

XXX



432 429 428 430 430 433 428
53 55 56 55 54 56 62
155 144 146 149 148 146 142
186 185 183 188 184 181 179
639 632 617 621 635 634 642
191 178 176 175 176 181 178
240 228 217 215 213 207 206
235 229 230 229 227 229 228
75 73 82 90 95 77 87
18 24 26 27 26 27 26
65 59 53 52 54 53 55
55 56 64 69 65 64 59
236 238 240 241 244 245 246
117 146 145 144 147 148 149

Tabla 57. Resultados obtenidos de las mediciones de lluminacién
en el Salon de 6to Grado C
Mediciones de Ruido e lluminacion en el Salén de ler Ano A

RUIDO

ler Pto 2do Pto 3er Pto

Tabla 58. Resultados obtenidos de las mediciones de Ruido
en el Salon de ler Ano A

XXXi



ILUMINACION

403
629 | 649 | 672 675 668 681 686
206 | 155 | 182 171 180 174 183
263 | 260 | 270 262 220 267 262
99 95 99 104 97 98 100
80 82 85 88 85 83 81

112 | 114 | 109 113 115 114 118
115 | 123 | 125 130 136 140 130
307 | 306 | 309 312 320 303 309

Tabla 59. Resultados obtenidos de las mediciones de lluminacion
en el Salon de ler Ano A

Mediciones de Ruido e lHHluminacion en el Salén de 1er Ano B

Ruido

ler Pto 2do Pto 3er Pto

XXXii



Tabla 60. Resultados obtenidos de las mediciones de Ruido
en el Salon de 1er Ano B

ILUMINACION

1

87 85 90 85
100 88 83 84 88 87 88
90 97 99 95 90 93 90
180 | 186 189 194 193 192 191
1048 | 754 914 | 896 | 883 | 849 823
201 | 204 192 181 183 181 173
604 | 592 579 674 | 547 | 526| 544
184 | 159 182 169 155 154 152
170 | 178 175 204 188 186 185
Tabla 61. Resultados obtenidos de las mediciones de lluminacion

en el Salén de 1ler Ano B

O 0N U WN

Mediciones de Ruido e lluminacion en el Salén de 2do Ano A

ler Pto 3er Pto

XXXiii




Tabla 62. Resultados obtenidos de las mediciones de Ruido
en el Salén de 2do Ano A

ILUMINACION

[EEY

403 413 409
1569 | 927 | 1191 | 1309 | 1536 | 1560 | 1616
1220 | 1289 | 1245 | 1200 | 1066 | 1134 | 1247
406 415 402 404 405 406 409
127 153 164 147 125 138 132
164 161 156 165 162 160 159
184 164 198 196 185 187 190
437 429 423 400 399 393 374
296 284 292 294 290 293 285
303 362 301 306 290 298 279
946 | 1068 | 1088 | 1082 | 1160 978 974
484 491 507 515 503 520 527
1229 | 1286 | 1270 | 1193 | 1180 | 1160 | 1152
Tabla 63. Resultados obtenidos de las mediciones de lluminacion
en el Sal6n de 2do Ano A

O 00 NO ULl & W|IN

Mediciones de Ruido e lluminacion en el Salén de 2do Ano B
RUIDO

ler Pto 2do Pto 3er Pto

XXXiV




| 78,56 |

Tabla 64. Resultados obtenidos de las mediciones de Ruido
en el Salén de 2do Ano B

ILUMINACION

=

250 242 246 241
922 | 943 956 968 990 979 | 958
724 | 747 775 783 780 760 | 729
347 | 350 346 348 341 343 | 328
231 | 259 262 265 257 255 | 260
162 | 159 146 149 150 147 | 149
251 | 289 272 289 306 242 | 289
323 | 327 353 312 289 292 | 255
311 | 255 284 304 303 270 | 266
265 | 268 275 272 273 291 | 294
332 | 349 320 294 292 295 | 298

Tabla 65. Resultados obtenidos de las mediciones de lluminacién
en el Salén de 2do Ano B
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Mediciones de Ruido e lluminacion en el Salén de 2do Ano C

Ruido.

ler Pto 2do Pto 3er Pto

XXXV



Tabla 66. Resultados obtenidos de las mediciones de Ruido
en el Salon de 2do Ano C

ILUMINACION

373
700 | 740 | 724 680 690 | 675 | 665
447 | 406 | 388 402 363 | 390 | 406
246 | 203 | 201 215 277 | 265 | 275
89 90 87 88 85 84 83

91 95 100 99 98 95 97

146 | 142 | 144 142 143 | 135 | 137
122 | 118 | 119 114 121 | 115 | 106

Tabla 67. Resultados obtenidos de las mediciones de lluminacién
en el Salon de 2do Ano C

Mediciones de Ruido en el Salén de 3er Ano B

Ruido

ler Pto 2do Pto 3er Pto

XXXVi




Tabla 68. Resultados obtenidos de las mediciones de Ruido
en el Salén de 3er Ano B

ILUMINACION

507 511 | 512 | 509
416 | 413 409 | 411 | 412 407 | 410
91 89 85 81 83 81 79
166 | 165 169 | 177 | 170 171 172
211 | 205 209 | 222 217 226 | 213
142 | 151 146 | 138 | 153 149 147
270 | 256 | 252 | 244 | 252 265 | 266
305 | 317 | 328 | 371 | 382 387 | 390
226 | 183 177 | 179 | 166 165 163
181 | 172 166 | 168 | 162 159 | 156
Tabla 69. Resultados obtenidos de las mediciones de lluminacion

en el Salon de 3er Ano B
Mediciones de Ruido e lluminacién en el Salén de 4to Ano A

Ruido

XXXVii
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Tabla 70. Resultados obtenidos de las mediciones de Ruido

en el Salon de 4to Ano A

ILUMINACION

458 486 455

469 | 468 | 486 473 471 464 452
107 | 89 83 80 84 79 78

797 | 684 | 820 789 712 619 694
558 | 508 | 506 579 586 592 600
720 | 726 | 850 943 944 935 980
165 | 157 | 193 205 195 184 202
132 | 130 | 138 150 151 144 136
288 | 267 | 268 251 248 238 224

Tabla 71. Resultados obtenidos de las mediciones de lluminacion
en el Salon de 4to Ano A

XXXViii




Mediciones de Ruido e lluminacion en el Salén de 4to Ano B.

Ruido

ler Pto 2do Pto 3er Pto

Tabla 72. Resultados obtenidos de las mediciones de Ruido
en el Salon de 4to Ano B.

ILUMINACION

XXXiX




11 264 | 263 255 256 262 256 254
12 315 | 321 320 325 326 327 329
Tabla 73. Resultados obtenidos de las mediciones de lluminacion
en el Sal6n de 4to Ano B.
Mediciones de Ruido e lluminacion en el Sal6n de 4to Ano C.

Ruido

ler Pto 2do Pto 3er Pto

Tabla 74. Resultados obtenidos de las mediciones de Ruido
en el Salon de 4to Ano C.

ILUMINACION

xl



| 104 | 100 | 99 | 98 | 96 | 97 | 89
| 101 | 98 | 95 | 9 | 98 | 97 | 98
| 155 | 154 | 152 | 151 | 152 | 155 | 156

8 133 | 124 | 126 | 133 | 136 | 132 | 132

Tabla 75. Resultados obtenidos de las mediciones de lluminacion
en el Salon de 4to Ano C.

5
6
7

Mediciones de Ruido en el Salén de 5to Ano A.

Ruido

ler Pto 2do Pto 3er Pto

Tabla 76. Resultados obtenidos de las mediciones de Ruido
en el Salén de 5to Ano A.

ILUMINACION

xli



2 324 | 316 318 326 325 326 | 327
3 90 87 89 81 86 100 | 102
4 30 29 32 34 33 34 40
) 162 | 153 149 148 153 167 | 156
6 105 | 94 99 88 87 91 88
7 93 98 96 97 96 97 102
8 79 78 81 79 75 90 85
) 40 43 41 37 35 36 37

Tabla 77. Resultados obtenidos de las mediciones de lluminacion
en el Salon de 5to Ano A.

Mediciones de Ruido e lluminacion en el Salén de 5to Ano B.

Ruido

ler Pto 2do Pto 3er Pto

Tabla 78. Resultados obtenidos de las mediciones de Ruido
en el Salon de 5to Ano B.

ILUMINACION

xlii



295 301 304
363 | 364 357 352 353 350 349
381 | 376 373 367 368 367 368
392 | 401 394 395 387 390 389
321 | 310 318 326 319 312 318
258 | 248 249 253 253 252 251
249 | 247 241 240 243 239 235
301 | 299 300 294 297 299 296
135 | 149 150 147 157 151 153
216 | 205 213 214 219 218 211

Tabla 79. Resultados obtenidos de las mediciones de lluminacion
en el Salon de 5to Ano B.

B.8 LISTA DE NORMATIVA DE SEGURIDAD Y SALUD LABORAL
DE LA LOPCYMAT.
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B.9 IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS DE TRABAJO DE CADA UNO
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO DE LA INSTITUCION.

DIRECCION.

SUJETO DE TRABAJO:

Personal de la institucion

MEDIOS DE TRABAJOS

Computadora

Libros y Reglamentos

Mesas
Sillas
Boligrafo, Lapices, etc.

Impresora

Papel

Cuadernos

Abre huecos

equipo telefénico

FUNCIONES DEL TRABAJO PREESCRITO:

Velar por el cumplimiento del Ideario y Proyecto Educativo del Colegio

Mantener un buen canal de comunicacién e informacién con todos los estamentos de la comunidad
educativa.

Velar por el prestigio del colegio y representar a la institucion ante los diferentes organismos.

Respetar y hacer respetar el cumplimiento de las funciones de sus subordinados estipuladas en el
manual de funciones, estimulando a todo el personal a participar en el desarrollo de los planes del
colegio.

Evaluar el desempefio profesional del personal de acuerdo a las normas establecidas.

Estimular y facilitar el perfeccionamiento y la capacitacion del personal del colegio.

Procurar la existencia de recursos humanos iddneos y del material didactico necesario.

Presidir los consejos y reuniones, delegando esta funcion cuando lo estime conveniente.




Y

ACTIVIDADES

Tener una presencia activa y visible en la vida diaria del colegio

Convocar y presidir las reuniones del equipo directivo y directivo ampliado, asi como los consejos
generales de docentes

Reunirse periddicamente con la direccion pedagogica y con subdirecciones y coordinaciones por eta-
pas

Dar a conocer, a toda la comunidad educativa, los lineamientos centrales que permitan la profundiza-
cién constante en el ideario de la Congregacion.

Asistir y presidir, cuando sea oportuno, los consejos y reuniones de profesores de acuerdo a lo planifi-
cado.

Asistir a las reuniones de la Junta Directiva de la Sociedad de Padres y Escuela de Padres y trabajar en
colaboracidn con ellas.

Proponer cambios, mejoras e innovaciones en el &mbito educativo del colegio

Visitar periddicamente los cursos, con el objeto de conocer las inquietudes de los alumnos(as) y orien-
tar sus motivaciones.
Dar a conocer a los padres y representantes mediante circulares, los procedimientos, acuerdos o deter-
minaciones adoptadas por la Direccion en lo referido al funcionamiento del Colegio y al desarrollo del
proceso educativo.

Enviar circulares internas dirigidas a los docentes, para lograr una mejor organizacion técnica y admi-
nistrativa.

Atender a padres, representantes, docentes y alumnos que requieran ser escuchados por la Direccion
Titular.

Firmar y autorizar los documentos oficiales que sean de su competencia.

Revisar mensualmente junto con la subdireccion administrativa la situacion financiera

Evaluar y autorizar del presupuesto anual

Contratar al personal docente

Supervisar el proceso de admisién de alumnos

Participar en las reuniones y actividades del departamento de Pastoral

Asistir a reuniones convocadas por CAVEP y AVEC

Revisar junto con la sociedad de padres el funcionamiento de la Cantina escolar y velar para que cum-
plan los requisitos legales

ORGANIZACION Y DIVISION DEL TRABAJO
TIEMPOS Y HORARIOS DEL TRABAJO:




=
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Duracion de la jornada diaria: 8 horas
Semanal: 40 horas

Tipo de Turno: Diurno

Duracién y Frecuencia de Pausas:
Personal
CANTIDAD E INTESIDAD DEL TRABAJO:.
Grado de Atencién: Alta
Movimiento: Levantarse, Caminar, Sentado Estatico

DIRECCION PEDAGOGICA.

SUJETO DE TRABAJO:

Personal de la institucion

MEDIOS DE TRABAJOS
Computadora

Libros y Reglamentos
Mesas
Sillas
Boligrafo, Lapices, etc.
Impresora
Papel
Cuadernos
Abre huecos

FUNCIONES DE TRABAJO

Velar por el fiel cumplimiento del calendario escolar.

Supervisar junto con las subdirecciones que el personal docente cumpla con su horario de clase, horas
administrativas y guardias.

Procurar que todo el personal cumpla fielmente con ética, responsabilidad, equidad... el ejercicio de su
catedra.

Mantener al dia todas las exigencias realizadas por el Ministerio del Poder Popular para la Educacion,
el Distrito escolar y la Zona Educativa.

JAnimar y motivar a los alumnos para que lleven, con éxito su formacion académica y humana.

Acompafiar y evaluar el desempefio de las subdirecciones, coordinaciones y departamentos.




Y

ACTIVIDADES

Asistir a las reuniones convocadas por el Ministerio — Zona Educativa, Distrito Escolar, AVEC o
CAVEP e informar a la Direccién y Subdirecciones de los asuntos tratados.

Revisar junto con la Direccién Titular el presupuesto anual y todo lo referente a la gestién administra-
tiva.

Asistir a todas las reuniones del Equipo Directivo y Directivo Ampliado.

Reunirse periédicamente con subdirecciones y coordinaciones de las diferentes etapas

Supervisar y autorizar los horarios, calendarios de examenes, cierres de PPA, entrega de boletas y
cronogramas de actividades.

Supervisar que en el area de evaluacion se cumplan todos los requisitos exigidos por el Ministerio y la
Zona Educativa.

Supervisar que se tengan al dia todos los formatos y libros de registro de asistencia del personal

Presidir las reuniones de consejo de docentes. Solicitar y revisar el acta de informe del profesor guia en
los casos de consejos de evaluacion o del secretario en los demas consejos.

Supervision de todos los formatos- internos y oficiales — para que estén acordes con las exigencias de
M.E.

Participar en el proceso de evaluacion del desempefio docente junto con el Dpto. de Orientacion, la
Direccion General y coordinaciones.

Atender a los representantes, alumnos y docentes que lo soliciten

Solicitar y brindar a la Direccion Titular, Subdirecciones y Coordinaciones la ayuda necesaria en cada
momento para el buen desenvolvimiento de la Institucion.

Revisar, firmar y entregar todos los recaudos oficiales puntualmente.

Exigir a cada Dpto. la entrega oportuna y perfectamente elaborada de los diferentes recaudos oficiales.

Aplicar las sanciones de retiro temporal de los alumnos.

Presidir el Acto de Graduacion.




Autorizar las salidas de alumnos, para actos en que tengan que representar al colegio.

ORGANIZACION Y DIVISION DEL TRABAJO

TIEMPOS Y HORARIOS DEL TRABAJO:
Duracién de la jornada diaria: 8 horas
Semanal: 40 horas
Tipo de Turno: Diurno

Duracion y Frecuencia de Pausas:
Personal
CANTIDAD E INTESIDAD DEL TRABAJO:
Grado de Atencion: Alta
Movimiento: Levantarse, Caminar, Sentado Estatico

SUB DIRECCION DE PASTORAL.

SUJETO DE TRABAJO:

Comunidad cercana a la institucion

MEDIOS DE TRABAJOS

Computadora

Impresora

Boligrafo

Mesa
Biblia

FUNCIONES DE TRABAJO

Cuidar e impulsar la vivencia Cristiana de la comunidad educativa con significacion particular de las
raices propias de nuestro carisma:

Espiritu eucaristico: adorador, orante, celebrativo

Espiritu mariano: oyente de la palabra, acompafiante en el camino del discernimiento

Espiritu franciscano: obediente, fraterno, acogedor, ecol6gico

Cuidar la Pastoral VVocacional hacia el compromiso cristiano de vida, haciendo mencidn especifica de
las vocaciones de especial consagracion en la Iglesia

Representar al Departamento de Pastoral ante cualquier instancia interna o externa del colegio

Favorecer la formacion humana y cristiana de los integrantes del Departamento de pastoral
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ACTIVIDADES

Informar a la Direccidn General todo lo que sea de interés para el desarrollo de la tarea educativa y
pastoral

Solicitar ante la Direccidn Titular los recursos que crea convenientes para el desarrollo y crecimiento
pastoral de la comunidad educativa

Dirigir y convocar las reuniones del equipo de pastoral
Crear y coordinar comisiones dentro del equipo de pastoral

Elaborar, junto con su equipo, un calendario de actividades al principio del curso (planificar y evaluar)

Asistir a todas las reuniones a que sea convocado como subdirector

Presentar un informe anual sobre todo lo efectuado en su Departamento a la Direccion Titular

Atender las necesidades de alumnos, docentes y padres de familia relacionados a la pastoral

Enviar comunicaciones a los distintos grupos que conforman el colegio con respecto a todas las activi-
dades relacionadas con el Departamento de Pastoral

Coordinar y motivar las campafas de accion social que se realizan durante el curso

Organizar y coordinar, junto con el Departamento de Orientacion, la labor social de los alumnos de
2CD y el plan de Guiaturas a partir de 7° grado

Coordinar la catequesis de Primera Comunién y Confirmacion, asi como retiros, encuentros con re-
presentantes, reuniones de catequistas y todo lo relacionado con ella

Apoyar y acompafar a los docentes de F.H.C desde Educacidn Inicial a Ciclo Diversificado

Responsabilizarse como docente de F.H.C. de alguno de los grados

Coordinar y acompafiar las reuniones y actividades de la Escuela de Padres.

Elaborar y revisar el programa de Formacion Humana Cristiana correspondiente a cada nivel

ORGANIZACION Y DIVISION DEL TRABAJO

TIEMPOS Y HORARIOS DEL TRABAJO:

Duracién de la jornada diaria: 2 horas
Semanal: 10 horas
Tipo de Turno: Diurno

Duracién y Frecuencia de Pausas:
Personal
CANTIDAD E INTESIDAD DEL TRABAJO:
Grado de Atencion: Media

Movimiento: Caminar, Parado Estatico
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SUB DIRECCION DE EDUCACION INICAL.

SUJETO DE TRABAJO:

MEDIOS DE TRABAJOS

Computadora

Libros y Reglamentos

Mesas
Sillas
Boligrafo, Lapices, etc.

Impresora

Papel

Cuadernos

Abre huecos

FUNCIONES DE TRABAJO
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Supervisar el cumplimiento de las responsabilidades de las coordinaciones y departamentos de estos
niveles educativos de acuerdo a los lineamientos dados por el Ministerio del Poder Popular para la
Educacion y la Direccidon del plantel.

Animar, acompafiar, orientar a coordinadores y docentes a trabajar en equipo en un clima de armonia
respetando los lineamientos dados por la institucion.

Apoyar a la Direccion Pedag6gica en la entrega oportuna de los recaudos administrativos ante el Mi-
nisterio de Educacion.

Asistir a las reuniones convocadas para la etapa por la Institucién y por el Ministerio del Poder Popular
para la Educacion.

Suplir al Director en caso de ausencia ante las autoridades educativas

ACTIVIDADES

Organizar reuniones trimestrales con las diferentes coordinaciones y departamentos a fin de conocer,
orientar, apoyar y supervisar el trabajo.

Asistir a las reuniones convocadas por la Direccion y la Coordinacién Académica.

Atender a los representantes que lo requieran después de haber agotado los canales regulares.

Colaborar con los diferentes departamentos que requieran ayuda en un momento determinado.

Comunicar a los docentes las informaciones que indique el Equipo Directivo.

Solicitar un informe trimestral del trabajo realizado por los coordinadores.

Supervisar a las coordinaciones y los diferentes departamentos.

Asistir a los consejos y presidirlos cuando le corresponda.
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Colaborar en las actividades de rutina diaria.

Visitar cuando sean oportunos los cursos de su nivel para conocer en primera persona las necesidades
de alumnos y docentes.

Autorizar o rechazar solicitudes de permiso de los docentes para ausentarse de sus labores.

Informar mensualmente a la Subdireccién administrativa las inasistencias, descuentos y reposos del
personal de la etapa.

Informar a la subdireccion administrativa de las necesidades en cuanto a material, infraestructura y
personal.

Realizar los reportes que seran enviados trimestralmente al Ministerio de Educacion.

ORGANIZACION Y DIVISION DEL TRABAJO

TIEMPOS Y HORARIOS DEL TRABAJO:
Duracién de la jornada diaria: 8 horas
Semanal: 40 horas
Tipo de Turno: Diurno
Duracién y Frecuencia de Pausas:
Personal
CANTIDAD E INTESIDAD DEL TRABAJO:
Grado de Atencion: Media

Movimiento: Caminar, Sentado Estatico

SUBDIRECCION DE BASICA Y DIVERSIFICADO

SUJETO DE TRABAJO:

Personal de la institucion

MEDIOS DE TRABAJOS

Computadora

Libros y Reglamentos

Mesas
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Sillas
Boligrafo, Lapices, etc.

Impresora

Papel

Cuadernos

Abre huecos

FUNCIONES DE TRABAJO
Supervisar el cumplimiento de las responsabilidades de las coordinaciones y departamentos de estos
niveles educativos de acuerdo a los lineamientos dados por el Ministerio del Poder Popular para la
Educacion y la Direccion del plantel.

Animar, acompafiar, orientar a coordinadores y docentes a trabajar en equipo en un clima de armonia
respetando los lineamientos dados por la institucion.

Apoyar a la Direccion Pedagdgica en la entrega oportuna de los recaudos administrativos ante el Mi-
nisterio de Educacion.

Asistir a las reuniones convocadas por la institucién y por el Ministerio del Poder Popular para la Edu-
cacion.

Suplir al Director en caso de ausencia ante las autoridades educativas.

ACTIVIDADES

Organizar reuniones trimestrales con las diferentes coordinaciones y departamentos a fin de conocer,
orientar, apoyar y supervisar el trabajo.

Asistir a las reuniones convocadas para la etapa por la Direccion y la Coordinacion Académica.

Atender a los representantes que lo requieran después de haber agotado los canales regulares.

Colaborar con los diferentes departamentos que requieran ayuda en un momento determinado.

Comunicar a los docentes las informaciones que indique el Equipo Directivo.

Solicitar un informe trimestral del trabajo realizado en las coordinaciones y departamentos.

Supervisar a las coordinaciones y los diferentes departamentos.

Asistir a los consejos y presidirlos cuando le corresponda.

Colaborar en las actividades de rutina diaria.

Elaborar junto con la Coordinacion Académica los horarios del afio escolar.
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Visitar cuando sean oportunos los cursos de su nivel para conocer en primera persona las necesidades
de alumnos y docentes.

Autorizar o rechazar solicitudes de permiso de los docentes para ausentarse de sus labores.

Informar mensualmente a la Subdireccién administrativa las inasistencias, descuentos y reposos del
personal de la etapa.

Informar a la subdireccion administrativa de las necesidades en cuanto a material, infraestructura y
personal.

Informar a la Direccidn toda situacidn inherente a la tarea educativa y disciplinaria del docente.

ORGANIZACION Y DIVISION DEL TRABAJO

TIEMPOS Y HORARIOS DEL TRABAJO:
Duracién de la jornada diaria: 8 horas

Semanal: 40 horas

Tipo de Turno: Diurno
Duracién y Frecuencia de Pausas:
Personal
CANTIDAD E INTESIDAD DEL TRABAJO:
Grado de Atencion: Media

Movimiento: Caminar, Sentado Estatico
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DIRECCION DE ORIENTACION 1.

OBJETO DE TRABAJO:

Informacion y Plan de de Trabajo de Coordinacion y Orientacion del Plantel, Alumnos que requieran
la orientacion

MEDIOS DE TRABAJOS

Computador

Libros y Reglamentos

Mesas
Sillas
Boligrafo, Lapices, etc.

Impresora

Papel

Cuadernos

Porta papel

Estantes

FUNCIONES DE TRABAJO

Evaluar y hacer seguimiento de casos individuales, que surgen tanto por rendimiento académico como
por motivos socio-emocionales y de madurez.

Atender a los alumnos de la institucién Gnicamente dentro de las instalaciones de la misma.

Informar a la Direccién del Colegio sobre acciones del Departamento (plan anua informes trimestrales,
situaciones especiales).

Participar en la evaluacion de aspirantes a ingresar en la U. E. Colegio Mater Dei, como personal do-
cente

Brindar apoyo a los docentes y profesores guias para trabajar necesidades especificas de cada grupo de
alumnos.

Organizar y realizar jornadas informativas para padres con temas de su interés, previo un proceso de
deteccidn de necesidades.
Organizar y realizar jornadas informativas para el personal docente con temas de su interés, previo un
proceso de deteccion de necesidades.
Ofrecer atencion individual a los representantes, con la idea de brindar asesoramiento para trabajar
situaciones particulares de sus representados.

Facilitar a los alumnos el desarrollo pleno de su formacion humano-cristiano.

Participar en la realizacién de las pruebas diagnosticas a los alumnos aspirantes a ingresar a la institu-
cién, remitiendo los resultados a las respectivas Coordinaciones.

Integrar los resultados de estudios realizados al expediente acumulativo.

Programar talleres de mejoramiento profesional de acuerdo con el Proyecto Educativo del Colegio.




Participar de las actividades especiales que se realicen en la institucion.

Evaluar los casos de alumnos remitidos por docentes, representantes o aquellos que acudan esponta-
neamente al Departamento.

ACTIVIDADES

Acompafiar en el proceso de adaptacion al maternal, educacion Inicial y primer grado.

Aplicar evaluacion de Madurez Escolar a los alumnos de las Terceras secciones.

Realizar charla Grupal para la entrega de los Resultados de la Prueba de madurez Escolar

Realizar las Jornadas informativas para padres y representantes de alumnos de las terceras Secciones
con el fin de informar sobre los resultados de la evaluacion de Madurez escolar.

Aplicar test de aptitudes y comprension lectora a los Alumnos de ler grado de Educacion Basica.

ORGANIZACION Y DIVISION DEL TRABAJO

TIEMPOS Y HORARIOS DEL TRABAJO:
Duracién de la jornada diaria: 8 horas

Semanal: 40 horas
Tipo de Turno: Diurno
Duracion y Frecuencia de Pausas:

Personales
CANTIDAD E INTESIDAD DEL TRABAJO:
Grado de Atencion: Media

Movimiento: Sentado Estatico, Levantarse, Caminar

Ixii



Y

DIRECCION DE ORIENTACION 2.

OBJETO DE TRABAJO:

Informacion y Plan de de Trabajo de Coordinacion y Orientacion del Plantel, Alumnos que requieran
la orientacion

MEDIOS DE TRABAJOS

Computador

Libros y Reglamentos

Mesas
Sillas

Boligrafo, Lapices, etc.
Impresora
Papel
Cuadernos
Porta papel
Estantes

FUNCIONES DE TRABAJO

Evaluar y hacer seguimiento de casos individuales, que surgen tanto por rendimiento académico como
por motivos socio-emocionales y de madurez.

Atender a los alumnos de la institucién Gnicamente dentro de las instalaciones de la misma.

Organizar y realizar jornadas informativas para el personal docente con temas de su interés, previo un
proceso de deteccidn de necesidades.

Ofrecer atencion individual a los representantes, con la idea de brindar asesoramiento para trabajar
situaciones particulares de sus representados.

Facilitar a los alumnos el desarrollo pleno de su formacién humano-cristiano.
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Participar en la realizacién de las pruebas diagnosticas a los alumnos aspirantes a ingresar a la institu-
cién, remitiendo los resultados a las respectivas Coordinaciones.

Mantener contacto permanente con Direccién y Coordinaciones de nivel, profesores guias y otros
docentes.

Integrar los resultados de estudios realizados al expediente acumulativo.

Programar actividades de guiatura y apoyo en la labor social.

Planificar actividades de grupo a fin de solventar algun problema especifico que se presente en el aula.
Acompafiar a los docentes en las entrevistas con los representantes en las ocasiones que asi lo ameri-
ten.

Permanecer en contacto con los representantes de los alumnos atendidos por el departamento para

brindarles orientacion y realizar seguimiento, a fin de observar los progresos en la resolucién de sus
conflictos.

ACTIVIDADES

Acompafiar el proceso de transicion entre la lera y 2da etapa de Educacion Basica.

Propiciar actividades con alumnos y representantes de tercer grado que incorporen elementos de la
rutina de cuarto grado (Uso de la carpeta de tres ganchos con las actividades y evaluaciones en hojas)

Aplicar test a los terceros grados de aptitudes, comprension lectora y otros que se consideren necesa-
rios para esta etapa.

Colaborar con la subdireccion de Educacion Inicial y Basica (ademas el grupo I11'y IV con Disciplina)

ORGANIZACION Y DIVISION DEL TRABAJO

TIEMPOS Y HORARIOS DEL TRABAJO:
Duracién de la jornada diaria: 8 horas
Semanal: 40 horas
Tipo de Turno: Diurno
Duracion y Frecuencia de Pausas:
Personales
CANTIDAD E INTESIDAD DEL TRABAJO:
Grado de Atencion: Media
Movimiento: Sentado Estético, Levantarse, Caminar
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DIRECCION DE ORIENTACION 3.

OBJETO DE TRABAJO:

Informacion y Plan de de Trabajo de Coordinacion y Orientacién del Plantel, Alumnos que requieran
la orientacion

MEDIOS DE TRABAJOS

Computador
Mesas

Sillas

Boligrafo, Lapices, etc.

Impresora

Papel
Cuadernos
Porta papel

Estantes

FUNCIONES DE TRABAJO

Evaluar y hacer seguimiento de casos individuales, que surgen tanto por rendimiento académico como
por motivos socio-emocionales y de madurez.
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Atender a los alumnos de la institucién Gnicamente dentro de las instalaciones de la misma.

Informar a la Direccidn del Colegio sobre acciones del Departamento (plan anua informes trimestrales,
situaciones especiales).
Participar en la evaluacion de aspirantes a ingresar en la U. E. Colegio Mater Dei, como personal do-
cente

Facilitar a los alumnos el desarrollo pleno de su formacion humano-cristiano.

Participar en la realizacién de las pruebas diagnosticas a los alumnos aspirantes a ingresar a la institu-
cién, remitiendo los resultados a las respectivas Coordinaciones.

Mantener contacto permanente con Direccién y Coordinaciones de nivel, profesores guias y otros
docentes.

Integrar los resultados de estudios realizados al expediente acumulativo.

Programar actividades de guiatura y apoyo en la labor social.

Planificar actividades de grupo a fin de solventar algun problema especifico que se presente en el aula.

Acompafiar a los docentes en las entrevistas con los representantes en las ocasiones que asi lo ameri-
ten.

Programar talleres de mejoramiento profesional de acuerdo con el Proyecto Educativo del Colegio.

Participar de las actividades especiales que se realicen en la institucion.

ACTIVIDADES

Realizar evaluacion grupal del &rea emocional de los alumnos de 6to. Grado (Autoestima y Personali-
dad), dirigida a detectar necesidades que pudieran sobrevenir durante o a causa del proximo periodo de
transicion.

Trabajar y reforzar a nivel grupal habitos y técnicas de estudio con los alumnos de 6to. Y 7mo. Grado.

Aplicar un programa para apoyar la transicion a la I11 etapa de Educcion. Bésica de los alumnos de 6to.
Grado, brindandoles informacidén, conociendo al grupo de profesores, entre otros.

Aplicar un programa de induccién para los alumnos de 7mo. Grado, con informacidon bésica acerca del
sistema evaluativo, importancia de la planificacion del tiempo, recomendaciones, entre otros.

Realizar las Jornadas informativas para padres y representantes de alumnos de 7mo. Grado.

Participar como profesor guia de los cursos de 7mo. Grado, de manera de poder disponer de un tiempo
fijo, para trabajar y reforzar habilidades y destrezas tanto a nivel académico, como de adaptacion,
durante esta transicion.
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ORGANIZACION Y DIVISION DEL TRABAJO

TIEMPOS Y HORARIOS DEL TRABAJO:
Duracién de la jornada diaria: 8 horas
Semanal: 40 horas
Tipo de Turno: Diurno
Duracién y Frecuencia de Pausas:
Personales
CANTIDAD E INTESIDAD DEL TRABAJO:
Grado de Atencion: Media

Movimiento: Sentado Estatico, Levantarse, Caminar

DIRECCION DE ORIENTACION 4.
OBJETO DE TRABAJO:

Informacion y Plan de de Trabajo de Coordinacidon y Orientacion del Plantel, Alumnos que requieran
la orientacion

MEDIOS DE TRABAJOS

Computador
Libros y Reglamentos

Mesas
Sillas
Boligrafo, Lapices, etc.
Impresora
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Papel
Cuadernos
Porta papel

Estantes

FUNCIONES DE TRABAJO

Evaluar y hacer seguimiento de casos individuales, que surgen tanto por rendimiento académico como
por motivos socio-emocionales y de madurez.

Atender a los alumnos de la institucién Unicamente dentro de las instalaciones de la misma.

Informar a la Direccién del Colegio sobre acciones del Departamento (plan anua informes trimestrales,
situaciones especiales).

Participar en la evaluacion de aspirantes a ingresar en la U. E. Colegio Mater Dei, como personal do-
cente

Brindar apoyo a los docentes y profesores guias para trabajar necesidades especificas de cada grupo de
alumnos.

Organizar y realizar jornadas informativas para padres con temas de su interés, previo un proceso de

deteccion de necesidades.
Organizar y realizar jornadas informativas para el personal docente con temas de su interés, previo un
proceso de deteccion de necesidades.
Participar en la realizacién de las pruebas diagnosticas a los alumnos aspirantes a ingresar a la institu-
cién, remitiendo los resultados a las respectivas Coordinaciones.
Mantener contacto permanente con Direccién y Coordinaciones de nivel, profesores guias y otros

docentes.

Programar actividades de guiatura y apoyo en la labor social.

Planificar actividades de grupo a fin de solventar algun problema especifico que se presente en el aula.
Acompafiar a los docentes en las entrevistas con los representantes en las ocasiones que asi lo ameri-
ten.

Participar de las actividades especiales que se realicen en la institucion.

Evaluar los casos de alumnos remitidos por docentes, representantes o aquellos que acudan esponta-
neamente al Departamento.

ACTIVIDADES

Iniciar con los alumnos de 9no. Grado la evaluacion grupal del area vocacional (Inteligencia, Aptitudes
e Intereses), para asesorar la escogencia de continuar Ciclo Diversificado Mencidn Ciencias o selec-
cionar otra especialidad.

Continuar con los alumnos de 1ro. Afio C.D. la evaluacion grupal del area vocacional (Inteligencia,
Aptitudes, Intereses y Personalidad), para asesorar la escogencia de carrera universitaria.
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Realizar entrevistas individuales de entrega de resultados vocacionales con los alumnos de ler. Afio
C.D., para brindar asesoramiento y apoyo en la escogencia de carrera universitaria.

Organizar y realizar un programa de asesoramiento grupal con los alumnos de ler. Afio C.D., con
periodicidad semanal, durante el primer trimestre del afio escolar, para ofrecer informacion y apoyo
acerca del ingreso a la Educcién. Superior y la oferta académica a este nivel en Venezuela.
Asistir a las reuniones y jornadas informativas convocadas por el Consejo Nacional de Universidades
(CNU) y la Oficina de Planificacion del Sector Universitario (OPSU).

Realizar la inscripcidn de los alumnos de ler. Afio C.D. ante el Consejo Nacional de Universidades
(CNU).

Coordinar y aplicar la Prueba Nacional de Exploracién Vocacional (PNEV) del Consejo Nacional de
Universidades (CNU) y la Oficina de Planificacion del Sector Universitario (OPSU) a los alumnos de
ler. Afio de C.D.

Realizar las Jornadas informativas para padres y representantes de alumnos de 9no. Grado.
Mantener a los alumnos informados de los distintos procesos de evaluacién para ingresar a las Institu-
ciones de Educacion Superior.

Llevar seguimiento del cumplimiento por parte de los alumnos de lo contemplado en el Art. 27 de la
Ley Orgénica de Ecuacion (LOE), relativo al cumplimiento de una labor social como requisito indis-
pensable para obtener el titulo de Bachiller.

TIEMPOS Y HORARIOS DEL TRABAJO:
Duracién de la jornada diaria: 8 horas
Semanal: 40 horas
Tipo de Turno: Diurno
Duracion y Frecuencia de Pausas:
Personales
CANTIDAD E INTESIDAD DEL TRABAJO:
Grado de Atencion: Media
Movimiento: Sentado Estético, Levantarse, Caminar

COORDINACION ADMINISTRATIVA.
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OBJETO DE TRABAJO:

Personal del instituto

MEDIOS DE TRABAJOS

Computador
Libros y Reglamentos
Mesas
Sillas
Boligrafo, Lapices, etc.
Impresora
Papel
Cuadernos

Porta papel

Engrapadora

FUNCIONES DE TRABAJO

Revision y posterior autorizacion de la némina del personal docente, administrativo y obrero, verifi-
cando el correcto pago de los sueldos y la deduccion de los descuentos en el caso que aplique, bien sea
por faltas o descuentos laborales.

Caélculo para la cancelacidn de las suplencias a aquellos que hayan faltado en la quincena de acuerdo al
sueldo por categoria de cada empleado.

Control y reposicion de la caja chica para el Mater Dei.

Cierre final de la ejecucion financiera mensual con todas las partidas a analizar.

Seguimiento del personal no fijo para la posterior apertura en cuenta de némina y la realizacion de las
diferentes deducciones. Seguimiento para el aviso a la abogado a que realice el contrato de trabajo.

Concretar la cobranza de las mensualidades en las fechas de vencimiento, creando planes de accion
que permitan evitar el retraso de las mismas por parte de las diferentes familias.
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ACTIVIDADES

Supervisar el cuadre de caja diario suministrado por el asistente del area de cobranzas, realizando asi el
registro correspondiente de dichos ingresos.

Mantener actualizada la ejecucion financiera diaria por cada una de las partidas de ingresos y gastos.

Mantener actualizado el presupuesto mensual detallado por partidas, comparando este con el presu-
puesto mensual estimado para el afio escolar actual

Seguimiento de los egresos mediante la ejecucién de una provision de gastos con respecto a la dispo-
nibilidad en banco.

Comunicacion constante con la responsable del departamento de compras y logistica para verificar la
necesidad y posterior autorizacion de pagos de aquellos presupuestos aprobados por la superiora. Esto
también contiene la evaluacion de las formas de pago de la factura.

Dar seguimiento a la gestién de cobranzas y supervision del departamento de cobranzas. Asi como
también la supervision de las actividades realizadas por el analista contable.

ORGANIZACION Y DIVISION DEL TRABAJO

TIEMPOS Y HORARIOS DEL TRABAJO:
Duracién de la jornada diaria: 8 horas

Semanal: 40 horas

Tipo de Turno: Diurno
Duracion y Frecuencia de Pausas:
Personales
CANTIDAD E INTESIDAD DEL TRABAJO:
Grado de Atencion: Media

Movimiento: Sentado Estatico, Levantarse, Caminar
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DOCENTES DE EDUCACION PRESCOLAR.

SUJETO DE TRABAJO:

MEDIOS DE TRABAJOS
Aulas de Clase

Escritorio, Sillas, Pupitres
Pizarra
Borradores
Libros
Cuadernos de trabajo
Léapiz y boligrafo

Mapas
Marcadores
Plastilinas
Material didactico

Juguetes

FUNCIONES DE TRABAJO

Ensenar la materia de acuerdo a los planes de estudio, y programas oficiales.
Dirigir el ambito del comportamiento
Mantener el estado de estimulacidn en un nivel optimo
Cuidado y gestion de los lugares de trabajo
Planificar el trabajo y rendir oportunamente la informacion
Cumplir con las disposiciones de caracter pedagdgico, técnico, administrativo y juridico
Desafiar intelectualmente a los alumnos, ayudandoles a plantear y resolver problemas por si mismo

ACTIVIDADES

Explicar mediante una diversidad de mecanismos y estrategias pedagdgicas
Estimular y corregir el trabajo del alumnado y su comportamiento

Elevar el tono de voz

Limpiar y Mantener orden en el sal6n
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Jugar con los alumnos cuando sea necesario
Revisar y corregir las actividades de los alumnos
Asistir a reuniones de padres y representantes
Asistir a reuniones que sean convocadas por la directora

ORGANIZACION Y DIVISION DEL TRABAJO

TIEMPOS Y HORARIOS DEL TRABAJO:
Duracién de la jornada diaria: entre 8 horas
Semanal: entre 40 horas
Tipo de Turno: Diurno
Duracion y Frecuencia de Pausas:
Una pausa cada dos horas con una duracion entre 20 a 30 minutos
CANTIDAD E INTESIDAD DEL TRABAJO:
Grado de Atencién: Alta
Movimientos: Tronco inclinado, cuclillas, levantar el hombro, caminar
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DOCENTES DE PRIMARIA.

SUJETO DE TRABAJO:

Alumnos que cursan desde primer grado hasta sexto grado
MEDIOS DE TRABAJOS
Aulas de Clase

Muebleria( Escritorio, Sillas, Pupitres)
Pizarra
Tiza
Marcadores
Borradores
Libros
Cuadernos de trabajo
Lapiz y boligrafo
Laminas
Mapas
Material didactico

FUNCIONES DE TRABAJO

Comprometerse y trabajar por el adecuado desarrollo de la filosofia educativa y el cumplimiento de la
mision institucional.

Modelar ante los estudiantes y ente la comunidad educativa, los principios, los valores y los compor-
tamientos propios de la filosofia educativa.

Participar, de manera activa, en el Plan de desarrollo espiritual del Colegio.

Actualizarse y capacitarse permanentemente para ejercer su funcidn con altos niveles de calidad.
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Manejar las situaciones y los problemas propios de su trabajo, con criterios éticos catolicos.

Estimular la participacion, el desarrollo auténomo, la critica constructiva en el desarrollo del conoci-
miento, procurando que el estudiante "aprenda a aprender y articule los conocimientos con la practica y
con su entorno.

Participar en asociaciones y grupos propios de su area de especialidad.

Preparar, ensefiar y evaluar sus clases y sus diversas actividades educativas, procurando los més altos
niveles de calidad y competitividad en su practica educativa.

Atender las inquietudes y necesidades de los estudiantes y de los acudientes y padres de familia.

Asistir puntualmente a las clases, reuniones y las diversas actividades propias de su actividad docente.

ACTIVIDADES

Explicar mediante una diversidad de mecanismos y estrategias pedagogicas
Estimular el trabajo del alumnado y su comportamiento

Elevar el tono de voz durante tiempo prolongado para la explicacion de la materia
Corregir trabajos, examenes, exposiciones
Estar presente en las reuniones de padres y representantes
Atender a los representantes cuando sea necesario
Atender a los alumnos cuando sea necesario
TIEMPOS Y HORARIOS DEL TRABAJO:
Duracién de la jornada diaria: 8 horas

Semanal: entre 40 horas

Tipo de Turno: Diurno
Duracion y Frecuencia de Pausas:
Una pausa cada dos horas con una duracion entre 20 a 30 minutos
CANTIDAD E INTESIDAD DEL TRABAJO:
Grado de Atencion: Media alta

Movimientos: sentado estatico, levantarse, levantar el hombro y caminar
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DOCENTES DE BACHILLERATO.

SUJETO DE TRABAJO:

MEDIOS DE TRABAJOS
Aulas de Clase

Muebleria( Escritorio, Sillas, Pupitres)

Pizarra
Tiza

Marcadores
Borradores

Libros

Cuadernos de trabajo
Lapiz y boligrafo
Laminas

FUNCIONES DE TRABAJO
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Cumplir con el horario estipulado en su Contrato de Trabajo.

Considerar como parte esencial de su misién la puntualidad en todos los aspectos: llegada al Colegio,
inicio de las clases, entrega de planillas de seguimiento del proceso del area de cada una de las Estu-
diantes,

Programaciones, asistencia a reuniones y cualquier otro informe solicitado por las Directivas del Co-
legio.

Permanecer en el Colegio durante las horas estipuladas en su Contrato de Trabajo.

Solicitar permiso a la Directora para ausentarse de la Institucion por causa justificada. Si es posible,
dejara trabajo a las Estudiantes por intermedio del Coordinador Académico.
Crear un ambiente de alegria y bienestar en la Comunidad Educativa que sea expresion de amistad y
respeto mutuo.

Propiciar un trato cordial y sincero que contribuya al bienestar de toda la Comunidad Educativa, evi-
tando las criticas destructivas y todo lo que perjudique la integridad personal y comunitaria.

Colaborar y comprometerse en las diferentes actividades del Colegio apoyando el trabajo del Coordi-
nador de Convivencia.

Participar activamente en la preparacion, realizacién y evaluacion del Proyecto Educativo de la Institu-
cion.
Dialogar oportunamente con las Estudiantes y sus padres propendiendo hacia la educacion integral

Permanecer con las Estudiantes en actividades de clase durante el tiempo reglamentario evitando la
salida de éstas a otra actividad no justificable.

Ensefiar la materia de acuerdo a los planes de estudio, y programas oficiales.

ACTIVIDADES

Explicar mediante una diversidad de mecanismos y estrategias pedagdgicas
Estimular el trabajo del alumnado y su comportamiento
Elevar el tono de voz durante tiempo prolongado para la explicacion de la materia
Corregir trabajos, examenes, exposiciones
Estar presente en las reuniones de padres y representantes
Atender a los representantes cuando sea necesario
Atender a los alumnos cuando sea necesario

ORGANIZACION Y DIVISION DEL TRABAJO
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TIEMPOS Y HORARIOS DEL TRABAJO:
Duracion de la jornada diaria: 8 horas

Semanal: entre 40 horas

Tipo de Turno: Diurno
Duracién y Frecuencia de Pausas:
Una pausa cada dos horas con una duracion entre 20 a 30 minutos
CANTIDAD E INTESIDAD DEL TRABAJO:
Grado de Atencién: Media alta

Movimientos: sentado estatico, levantarse, levantar el hombro y caminar

SERVICIO MEDICO.

SUJETO DE TRABAJO:

Alumnos y personal de la institucion

MEDIOS DE TRABAJOS

Consultorio
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Camilla

Balanza
Inyecciones
Medicinas en general
Computadora

FUNCIONES DE TRABAJO

Respetar y acoger la Filosofia de la Institucion.
Permanecer en la Institucion durante el horario establecido.
Presentar el Plan de Trabajo a la Directora y a la Junta de Asociacion de Padres de Familia.
Trabajar en forma integrada con las Directivas del Colegio.
Mantener comunicacion permanente con la Junta de Asociacion de Padres de Familia.
Atender las consultas requeridas por la Comunidad Educativa.
Orientar y velar por la Salud en la Institucion.

Mantener bajo absoluta confidencialidad los acuerdos a los que se lleguen con los pacientes, salvo en
casos que involucren su integridad fisica o moral, 0 en casos en que sea negociado previamente con el
paciente.

Participar en el Proyecto Educativo Institucional cuando sea necesario.
Trabajar en forma integrada con los Coordinadores de Convivencia de la Institucién

ACTIVIDADES

Atender a los alumnos que lleguen con cualquier problema medico
Llenar el libro con los datos y consultas diarias

ORGANIZACION Y DIVISION DEL TRABAJO

TIEMPOS Y HORARIOS DEL TRABAJO:
Duracién de la jornada diaria: 8 horas
Semanal: entre 40 horas
Tipo de Turno: Diurno
Duracién y Frecuencia de Pausas:

Personal
CANTIDAD E INTESIDAD DEL TRABAJO:
Grado de Atencién: Media alta
Movimientos: sentado estatico, levantarse, levantar el hombro y caminar

MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURAS.
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OBJETO DE TRABAJO:
Infraestructura del colegio

MEDIOS DE TRABAJOS
Escoba
Aragan

Tobo
Coleto
Esponja
Pintura
Piqueta
Guantes
Escalera
Detergente
Bombillos

FUNCIONES DE TRABAJO

Respetar la jornada de trabajo legalmente establecida.
Cumplir responsablemente con lo asignado, seglin el Reglamento Interno de Trabajo.

Crear un ambiente de acogida y de servicio en el ejercicio de sus funciones.

Participar en las actividades programadas por la Institucién.

Mantener relaciones cordiales entre el grupo y con los demas estamentos de la Comunidad Educativa.

Respaldar el Proyecto Educativo desde la pertenencia y vinculacion con la Institucion.

Velar por el buen mantenimiento y aseo de los muebles, enseres y dependencias de la Institucion, al
que tienen acceso.

Informar oportunamente a la Direccion del Colegio, los casos especiales de deterioro o extravio de
materiales.

ACTIVIDADES

Limpiar bafios, aula de clase y oficinas
mantenimiento de areas verdes
Cambiar bombillos
Pintar cuando sea necesario

Ixxx



4

oy

ORGANIZACION Y DIVISION DEL TRABAJO

TIEMPOS Y HORARIOS DEL TRABAJO:
Duracion de la jornada diaria: 8 Horas

Semanal: 40 Horas
Tipo de Turno: Diurno
Duracion y Frecuencia de Pausas:

Personal
CANTIDAD E INTESIDAD DEL TRABAJO:
Grado de Atencion: Media

Movimiento: Tronco inclinado, cuclillas, giro de mufieca, genuflexién, subir hombros, inclinacién de
cuello, cargas fisicas.
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CANTINA.

OBJETO DE TRABAJO:
ALUMNOS Y PERSONAL DEL COLEGIO

MEDIOS DE TRABAJOS
Alimentos

Cocina
Microondas
Quesos
Harinas
Licuadoras
Neveras

FUNCIONES DE TRABAJO

Debe desempefiar una funcidn social.
Debe fomentar buenos hébitos alimentarios.
Normas de higiene y mantenimiento
No podran funcionar sin el permiso sanitario correspondiente.

Los pisos, paredes y techos deben estar limpios y en buen estado.
La basura debe ser depositada en bolsas plasticas y usar recipientes con tapa.

Esté prohibido fumar mientras se preparen los alimentos.

Evitar rascarse la cabeza, hurgarse la nariz o probar los alimentos que se manipulen.
Lavarse las manos antes de comenzar a manipular los comestibles y en caso de estornudar, toser o
tocar dinero.

Los hombres no podran usar bigote ni barba, y el cabello debera estar recogido con gorro.

ACTIVIDADES

Preparar los alimentos
Cocinar los alimentos
Despachar los alimentos a los alumnos y personal

ORGANIZACION Y DIVISION DEL TRABAJO

TIEMPOS Y HORARIOS DEL TRABAJO:
Duracion de la jornada diaria: 8 Horas
Semanal: 40 Horas
Tipo de Turno: Diurno

Duracién y Frecuencia de Pausas:
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Personal

CANTIDAD E INTESIDAD DEL TRABAJO:

Grado de Atencion: Media

Movimiento: Tronco inclinado, cuclillas, giro de mufieca, genuflexion, subir hombros, inclinacién de
cuello, cargas fisicas.

B.10 ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO (AST)
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Actividades

Dar a conocer, a toda la comu-
nidad educativa, los lineamien-
tos centrales que permitan la
profundizacion constante en el
ideario de la Congregacion.

Asistir y presidir, cuando sea
oportuno, los consejos y reu-
niones de profesores de acuer-
do a lo planificado.

Asistir a las reuniones de la
Junta Directiva de la Sociedad
de Padres y Escuela de Padres y
trabajar en colaboracién con
ellas.

Proponer cambios, mejoras e
innovaciones en el ambito
educativo del colegio

Visitar periddicamente los
cursos, con el objeto de cono-
cer las inquietudes de los
alumnos(as) y orientar sus
motivaciones.

Dar a conocer a los padres y
representantes mediante circu-

14.1

Agente de
riesgo

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

DIRECTORA

Categoria de
riesgo

Descripcion
del riesgo

Efectos pro-
bables para la
salud

Anadlisis de seguridad en el trabajo de la Directora

Cadigo del documento

Fecha de aprobacion

Recomendaciones

Realizar descansos periddicos
Pausas activas en donde se debe cambiar
el punto de enfoque

. Fatiga visual. Los ojos deben estar a la altura del borde
Brillo prove- . .
. . . Cefaleas. superior del monitor
Monitor Fisico niente del - . .
. Ardor ocular. | La distancia entre pantalla-ojos debe
monitor . .
0jos rojos estar entre 40cm y 60 cm
La linea de visidn debe estar perpendicu-
lar a cualquier ventana para evitar des-
lumbramiento
. No mantenga una misma postura por
Molestia. . & P P
tiempo prolongado
Dolor en las . .
No trabajar con el teclado y ratén en
manos, y - .
o distintos planos de trabajos
mufiecas. . .
, Dejar un espacio entre el borde del
Trastorno Sindrome del .
Teclado y . . . . escritorio y el teclado para apoyar las
. Disergonomicos | muscular tunel carpia- =
ratén o mufiecas
esqueléticos | no. . . .
. Ajustar la posicién del asiento de manera
Tendinitis, . .
.. | que el ante brazo quede al mismo nivel
tendosinovitis.
del teclado.
Dolor en los . o
Usar alfombras para ratén ergondmica
hombros. ~
con apoya mufiecas.
Computa- Oculte el cableado eléctrico del compu-
Quemaduras
dor, cablea- . tador.
o Choque Alteraciones s
do y regula- | Eléctrico o . No sobrecargar la toma eléctrica.
eléctrico cardiacas . . .
dor de volta- No improvisar extensiones.
) muerte .
je No tocar cuando se esté mojado
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COLEGIO
MATER DEJ"

Actividades

lares, los procedimientos,
acuerdos o determinaciones
adoptadas por la Direccién en
lo referido al funcionamiento
del Colegio y al desarrollo del
proceso educativo.

Agente de
riesgo

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

DIRECTORA

Categoria de
riesgo

Descripcion
del riesgo

Efectos pro-
bables para la

Cddigo del documento

Fecha de aprobacion

Recomendaciones

En caso de incendio no arroje agua

Doloren la
espalda, Cervi-

No sentarse al borde de la silla.
El caso que por antropologia no pueda
realizar esta postura cambie de silla.

Atender a padres, representan- Trastorno calgia, Lumba- | Apoyar la espalda en el respaldo de la
tes, docentes y alumnos que muscular go, dolor en silla.
requieran ser escuchados por la Silla Disergonomicos, | esqueléticos. | las piernas. No mantener la misma postura por
Direccion Titular. Mecanico Caidas de Golpes. intervalos largos de tiempo.
diferente Torceduras. Realizar pausas activas durante la jorna-
nivel. Luxaciones. da donde se realicen estiramientos para
Evaluar y autorizar del presu- Fracturas. el cuello y espalda.
puesto anual Abrasiones. No reclinarse excesivamente hacia atras
Contratar al personal docente. o hacia los lados.
Cefalea.
Dificultad para
la comunica-
cion oral.
o, En los momentos de recesos tomarse
Disminucion . .
. diez minutos para descansar.
de la capaci- L
. . Exceso de . No usar aparatos de reproduccién de
Ruido Fisico . dad auditiva. . .
ruido ., musica en altos volimenes.
Perturbacién 3
o Tratar de que los alumnos no estén en
del suefio y - . .
las zonas de oficinas si no es necesario.
descanso.
Estrés.
Fatiga, neuro-
sis, depresion.
. Abrir las cortinas para que entre la ilumi-
Posturas in- L.
nacién natural.
adecuadas . g, -
. Tener encendidas la iluminacion artifi-
S .. Falta de Reduccién de .
Iluminacién | Fisico iluminacion | 1a capacidad cial.
. P Cambiar los bombillos daifados.
visual. . .
L Enfocar las [dmparas hacia la zona de
Fatiga visual. .
trabajo
Hipoxia
Falta de Hipertension Mantener las ventanas abiertas.
Ventilaciéon | Fisico S pulmonar. En los salones cerrados mantener en-
Ventilacion . . .
Problemas cendido el aire acondicionado.

respiratorios
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COLEGIO
MATER DEJ"

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Cddigo del documento

Fecha de aprobacion

DIRECTORA
Efectos pro-
- Agente de Categoria de Descripcion .
Actividades .g . . . P bables parala Recomendaciones
riesgo riesgo del riesgo
Golpeado
Contra gave-
g Golpes. Mantener las gavetas cerradas.
tas, estan- S
N Torceduras Mantener orden y limpieza en el puesto
Escritorio y L. tes, papele- . .
e Mecanico Traumatismos | de trabajo.
Mobiliario ras. .
en general. Evitar correr o apresurarse.
Atrapado . , .
Fracturas. No obstaculizar las vias con cajas.
por gavetas,
puertas.
Papel, Gra-
PeY Cortadas No tomar el papel por los bordes.
pas, Carpe- - . . .
Meciénico Corte abiertas No desliza la piel por el borde del papel.
tas, ganchos, . .
. . Heridas Al engrapar tener cuidado con los dedos.
Firmar y autorizar los documen- | engrapadora
tos oficiales que sean de su EET - —
; . rir las cortinas para que entre la ilumi-
competencia. Posturas in- L paraq
nacion natural.
adecuadas T didas la iluminacién artifi
Revisar mensualmente junto S » Falta de Reduccién de .erl1er encendidas la iluminacién artifi-
con la subdireccién administra- Slnacion SEe iluminaciéon la Capacidad ga . biar los b billos dafiad
tiva la situacion financiera visuell ampiar los bomblfios danados.
L Enfocar las [dmparas hacia la zona de
Fatiga visual. trabai
Evaluar y autorizar del presu- IELEN®
puesto anual Golpeado
Contra gave- | Golpes. Mantener las gavetas cerradas.
Contratar al personal docente tas, estan- Torceduras Mantener orden y limpieza en el puesto
Mobiliario Mecdnico tes, papele- | Traumatismos | de trabajo.
ras. en general. Evitar correr o apresurarse.
Atrapado Fracturas. No obstaculizar las vias con cajas.
por
Convocar y presidir las reunio-
nes del equipo directivo y direc- . .
. q P , Y Relajarse antes de afrontar cualquier
tivo ampliado, asi como los . .,
. situacion laboral.
consejos generales de docentes ) . .
. P Trato con Confiar en su gerencia media.
Reunirse periédicamente con la . (s
. L s perso- Ser sistematico con el descanso
direccidn pedagdgica y con .
. . L nas(alumnos Ordenar su trabaja de manera que se
subdirecciones y coordinacio- L
, docentes, . alternen las actividades.
nes por etapas. Fatiga mental o g
padresy . . Sobrecarga ! Procurar que las tareas mas dificiles se
disergonomicos Estrés
representan- mental correspondan con las horas de mayor
Dar a conocer, a toda la comu- . Burnout .
. . . . tes y miem- rendimiento.
nidad educativa, los lineamien- .
. bros de Aprender a decir No.
tos centrales que permitan la o . . .
L asociacio- Salir del aburrimiento y la rutina.
profundizacion constante en el .
nes) Hacer las cosas de manera diferente

ideario de la Congregacion.

Asistir y presidir, cuando sea
oportuno, los consejos y reu-

proporciona una mayor libertad personal
y autonomia.
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Actividades

niones de profesores de acuer-
do a lo planificado.

Asistir a las reuniones de la
Junta Directiva de la Sociedad
de Padres y Escuela de Padres y
trabajar en colaboracion con
ellas.

Dar a conocer a los padres y
representantes mediante circu-
lares, los procedimientos,
acuerdos o determinaciones
adoptadas por la Direccién en
lo referido al funcionamiento
del Colegio y al desarrollo del
proceso educativo.

Representantes, docentes y
alumnos que requieran ser
escuchados por la Direccién
Titular.

Contratar al personal docente
Supervisar el proceso de admi-
sion de alumnos

Participar en las reunionesy
actividades del departamento
de Pastoral

Asistir a reuniones convocadas
por CAVEP y AVEC

Agente de
riesgo

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

DIRECTORA

Efectos pro-

Cat %l D A2
ategoria de escripcion SEblEs para la

riesgo del riesgo

Cddigo del documento

Fecha de aprobacion

Recomendaciones

Trasladarse a los diferentes
salones, patio de receso u
oficinas

Escaleras

Golpes.
, Heridas por
Caidas del . ,p
. . contusion
L. mismo nivel
Mecanico Torceduras
Golpeado .
Traumatismos
contra
en general.
Fracturas.

No subir ni bajar las escaleras corriendo
observar siempre hacia adelante para
evitar choque

Apoyar completamente el pie en el esca-
lonen el momento de usar la escalera
utilizar los pasamanos
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MATER DEJ"

Actividades

Agente de
riesgo

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

DIRECTORA

Categoria de
riesgo

Descripcion
del riesgo

Efectos pro-
bables para la

Cddigo del documento

Fecha de aprobacion

Recomendaciones

Por ninglin motivo subirse a las piezas

Piezas sani- Caidas de Golpes sanitarias, a las sillas o a las mesas.
Usar las instalaciones sanitarias | tarias diferente Torceduras No realizar movimientos de laterizacion
y de comedor cuando se re- Papeleras Mecanico nivel luxaciones del tronco que puedan producir desequi-
quiera sillas golpeado Fracturas librios y caidas de la pieza sanitaria o de

mesas contra abrasiones lasilla.

Encender la luz al momento de entrar.
Golpes
torceduras
luxaciones Mantener la calma en todo momento
Fracturas No se resista

Terceros L, . . .

- Agresion por | abrasiones No intente ver a los ojos al asaltante

(asalto asu | Mecdnico . . ;

terceros heridas por En caso de disparos tirese al suelo y
persona)
arma blanca o | cubra la cabeza
de fuego Por ninglin motivo persiga al ladrén
amputaciones
muerte
No trate de averiguar que sucede
Golpes
Mantenga la calma
torceduras , .
Terceros . devuélvase a su casa si se encuentra
. ., luxaciones )
(Motines y - Agresion por cerca o busque un refugio
Mecanico Fracturas . . . .
desorden terceros . sintonice la radio para mantenerse in-
L abrasiones
publico) . formado
amputaciones . . .
F— trate de alejarse lo mas posible de las
personas que se encuentran alteradas
Movilizacidn casa - trabajo; Golpes Evitar conducir a exceso de velocidad
Trabajo - casa Colisiones torceduras respetar las sefiales de transito
Carro parti- - contra obje- | Fracturas Conducir con prudencia
Mecanico " . . 2 .
cular tos fijos o heridas por Usar el cinturdn de seguridad
moviles amputaciones | Dar seguimiento a los mantenimientos
muerte preventivos y correctivos del vehiculo
Colisiones Golpes Evitar utilizar taxis que no sean de lineas
contra obje- | heridas por o no tengan placa amarillas

Transporte " . .

- tos fijos o arma blanca o | Evitar cualquier contacto del conductor

Urbano Mecénico - . .

(taxi) moviles de fuego Siempre dar el cambio exacto

Agresion por | amputaciones | si el conductor no conoce el destino no
terceros muerte montarse
Golpes
Colisiones torceduras
contra obje- | Fracturas Evitar estar distraido al momento de
Transporte " . . . .
(s tos fijos o heridas por subir y bajar de la unidad

Urbano Mecanico , . L .

§ moviles arma blanca o | Evitar ir de pie o cerca de la puerta de la

(autobus) ., .

Agresion por | de fuego unidad
terceros amputaciones
muerte
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Actividades

Revisar junto con la Direccion
Titular el presupuesto anual y
todo lo referente a la gestion
administrativa.

1.4.2 Andlisis de seguridad en el trabajo de la direccion pedagodgica

Agente de
riesgo

Monitor

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

DIRECION PEDAGOGICA

Efectos proba-

Categoria de Descripcion
riesgo del riesgo HIBLEIEN
3 & salud
. Fatiga visual.
Brillo prove- &
. . Cefaleas.
Fisico niente del
. Ardor ocular.
monitor . .
0jos rojos

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

Recomendaciones

Realizar descansos periddicos

Pausas activas en donde se debe cam-
biar el punto de enfoque

Los ojos deben estar a la altura del
borde superior del monitor
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Actividades

Reunirse periddicamente con

subdirecciones y coordinacio-
nes de las diferentes etapas
Supervisar y autorizar los hora-
rios, calendarios de examenes,
cierres de PPA, entrega de
boletas y cronogramas de
actividades.

Supervisar que en el drea de
evaluacién se cumplan todos
los requisitos exigidos por el
Ministerio y la Zona Educativa

Presidir las reuniones de conse-
jo de docentes. Solicitar y revi-
sar el acta de informe del pro-
fesor guia en los casos de con-
sejos de evaluacién o del secre-
tario en los demas consejos.

Supervision de todos los forma-
tos- internos y oficiales — para
que estén acordes con las
exigencias de M.E.

Participar en el proceso de
evaluacién del desempefio
docente junto con el Dpto. de
Orientacion, la Direccidén Gene-
ral y coordinaciones.

Atender a los representantes,
alumnos y docentes que lo
soliciten.

Aplicar las sanciones de retiro
temporal de los alumnos.
Presidir el Acto de Graduacion.
Autorizar las salidas de alum-
nos, para actos en que tengan
gue representar al colegio.

Agente de
riesgo

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

DIRECION PEDAGOGICA

Categoria de
riesgo

Descripcion
del riesgo

Efectos proba-
bles para la

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

Recomendaciones

La distancia entre pantalla-ojos debe

estar entre 40cm y 60 cm

La linea de visién debe estar perpendicu-
lar a cualquier ventana para evitar des-
lumbramiento

No mantenga una misma postura por

Molestia. tiempo prolongado
Dolor en las No trabajar con el teclado y ratén en
manos, y distintos planos de trabajos
mufecas. Dejar un espacio entre el borde del
Trastorno , o
Teclado y . . Sindrome del | escritorio y el teclado para apoyar las
, Disergonomicos | muscular , . o
ratén s tunel carpiano. | muriecas
esqueléticos o . L .
Tendinitis, Ajustar la posicién del asiento de mane-
tendosinovitis. | ra que el ante brazo quede al mismo
Dolor en los nivel del teclado.
hombros. Usar alfombras para ratén ergonémica
con apoya mufiecas.
Oculte el cableado eléctrico del compu-
Computador, Quemaduras tador.
cableado y Eléctrico Choque Alteraciones No sobrecargar la toma eléctrica.
regulador de eléctrico cardiacas No improvisar extensiones.
voltaje muerte No tocar cuando se esté mojado
En caso de incendio no arroje agua
No sentarse al borde de la silla.
Dolor en la El caso que por antropologia no pueda
espalda, Cervi- | realizar esta postura cambie de silla.
Trastorno calgia, Lumba- | Apoyar la espalda en el respaldo de la
muscular go, dolor en silla.
Silla Disergonomicos, | esqueléticos. | las piernas. No mantener la misma postura por
Mecdénico Caidas de Golpes. intervalos largos de tiempo.
diferente Torceduras. Realizar pausas activas durante la jorna-
nivel. Luxaciones. da donde se realicen estiramientos para
Fracturas. el cuello y espalda.
Abrasiones. No reclinarse excesivamente hacia atras
o hacia los lados.
Golpeado
Contra gave-
& Golpes. Mantener las gavetas cerradas.
tas, estan- L
o Torceduras Mantener orden y limpieza en el puesto
Escritorio y - tes, papele- . .
I Mecanico Traumatismos | de trabajo.
Mobiliario ras. .
en general. Evitar correr o apresurarse.
Atrapado . , .
Fracturas. No obstaculizar las vias con cajas.
por gavetas,
puertas.

XC




COLEGIO
MATER DEJ"

Actividades

Agente de
riesgo

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

DIRECION PEDAGOGICA

Categoria de
riesgo

Descripcion
del riesgo

Efectos proba-
bles para la

Codigo del documento

-~ Fecha de aprobacién

Recomendaciones

Abrir las cortinas para que entre la ilu-

Posturas in- L
minacién natural.
adecuadas . L i
L, Tener encendidas la iluminacion artifi-
L - Falta de Reduccién de .
Iluminacién | Fisico iluminacion | 1a capacidad cial.
. P Cambiar los bombillos dafiados.
visual. . .
. . Enfocar las ldmparas hacia la zona de
Fatiga visual. .
trabajo
Cefalea.
Dificultad para
la comunica-
cioén oral. En los momentos de recesos tomarse
Disminucién diez minutos para descansar.
. .. Exceso de de la capaci- No usar aparatos de reproduccion de
Ruido Fisico . e L. ,
ruido dad auditiva. musica en altos volumenes.
Perturbacion Tratar de que los alumnos no estén en
del suefio y las zonas de oficinas si no es necesario.
descanso.
Estrés.
Depresion.
Hipoxia
Falta de Hipertension Mantener las ventanas abiertas.
Ventilacién | Fisico S pulmonar. En los salones cerrados mantener en-
Ventilacion . . ..
Problemas cendido el aire acondicionado.
respiratorios
Revisar, firmar y entregar todos
los recaudos oficiales puntual-
Papel, Gra-
mente. pas, Carpe
! Cortadas No tomar el papel por los bordes.
. tas, ganchos, .. . . .
Exigir a cada Dpto. la entrega engrapado Mecanico Corte abiertas No desliza la piel por el borde del papel.
oportuna y perfectamente rasg algre Heridas Al engrapar tener cuidado con los dedos.
elaborada de los diferentes !
. huecos
recaudos oficiales.
Aplicar las sanciones de retiro
temporal de los alumnos. - - -
. Abrir las cortinas para que entre la ilu-
Posturas in- L tural
Presidir el Acto de Graduacidn. adecuadas minacion na u.ra o .
Autorizar las salidas de alum- | Falta de Reduccion de Terlmer encendidas la iluminacion artifi-
Illuminacién | Fisico L . cial.
nos, para actos en que tengan iluminaciéon | la capacidad Cambiar los bombillos dafiad
gue representar al colegio. visual. ambiar 10s ,om 11os a_na 0s.
L Enfocar las lamparas hacia la zona de
Fatiga visual.

trabajo
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COLEGIO
MATER DEJ"

Agente de

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

DIRECION PEDAGOGICA

Efectos proba-

Categoria de Descripcion

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

Actividades . . . bles para la Recomendaciones
riesgo riesgo del riesgo
Golpeado
Contra gave-
g Golpes. Mantener las gavetas cerradas.
tas, estan- Lo
tes. papele Torceduras Mantener orden y limpieza en el puesto
Mobiliario Mecanico ras/ pap Traumatismos | de trabajo.
' en general. Evitar correr o apresurarse.
Atrapado . , .
Fracturas. No obstaculizar las vias con cajas.
por gavetas,
puertas.
Asistir a las reuniones convoca-
das por el Ministerio, Zona
Educativa, Distrito Escolar,
AVEC o CAVEP e informar a la
Direccion y Subdirecciones de
los asuntos tratados.
Revisar junto con la Direccién
Titular el presupuesto anual y
todo lo referente a la gestion
administrativa.
. L Relajarse antes de afrontar cualquier
Reunirse periédicamente con . )
. - S situacion laboral.
subdirecciones y coordinacio- . . .
. Trato con Confiar en su gerencia media.
nes de las diferentes etapas . s
. . perso- Ser sistematico con el descanso
Supervisar y autorizar los hora- )
. . , nas(alumnos Ordenar su trabaja de manera que se
rios, calendarios de examenes, L
. , docentes, . alternen las actividades.
cierres de PPA, entrega de Fatiga mental C g
. padresy . . Sobrecarga A Procurar que las tareas mas dificiles se
boletas y cronogramas de acti- disergonomicos Estrés
. representan- mental correspondan con las horas de mayor
vidades. . Burnout .
tes y miem- rendimiento.
. , bros de Aprender a decir No.
Supervisar que en el drea de L . . .
., asociacio- Salir del aburrimiento y la rutina.
evaluacién se cumplan todos .
.. .. nes) Hacer las cosas de manera diferente
los requisitos exigidos por el . .
L . proporciona una mayor libertad perso-
Ministerio y la Zona Educativa. .
. , nal y auténoma.
Supervisar que se tengan al dia
todos los formatos y libros de
registro de asistencia del per-
sonal
Presidir las reuniones de conse-
jo de docentes. Solicitar y revi-
sar el acta de informe del pro-
fesor guia en los casos de con-
sejos de evaluacion o del secre-
tario en los demas consejos.
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COLEGIO
MATER DEJ"

Actividades

Presidir el Acto de Graduacion.

Agente de
riesgo

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

DIRECION PEDAGOGICA

Categoria de
riesgo

Descripcion
del riesgo

Efectos proba-
bles para la
salud

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

Recomendaciones

Golpes. No subir ni bajar las escaleras corriendo
, Heridas por observar siempre hacia adelante para
. Caidas del -, .
Trasladarse a los diferentes . . contusién evitar choque
. - mismo nivel .
salones, patio de receso u Escaleras Mecanico Golpeado Torceduras Apoyar completamente el pie en el
oficinas confra Traumatismos | escalonen el momento de usar la escale-
en general. ra
Fracturas. utilizar los pasamanos
Por ninglin motivo subirse a las piezas
. . , sanitarias, a las sillas o a las mesas.
Piezas sani- Caidas de Golpes ! i N
. . N . X No realizar movimientos de laterizacion
Usar las instalaciones sanitarias | tarias diferente Torceduras . .
- . . del tronco que puedan producir desequi-
y de comedor cuando se re- Papeleras Mecdénico nivel luxaciones L , . .
. . librios y caidas de la pieza sanitaria o de
quiera sillas golpeado Fracturas la silla
mesas contra abrasiones )
Encender la luz al momento de entrar.
No entrar de manera apresurada.
Golpes
torceduras
Mantener la calma en todo momento
Fracturas .
. No se resista
Terceros e abrasiones . .
(s Agresion por . No intente ver a los ojos al asaltante
(asaltoasu | Mecanico heridas por . ;
terceros En caso de disparos tirese al suelo y
persona) arma blanca o
cubra la cabeza
de fuego L . . .
. Por ninglin motivo persiga al ladrdn
amputaciones
muerte
No trate de averiguar que sucede
Golpes Mantenga la calma
Terceros torceduras devuélvase a su casa si se encuentra
Movilizacién casa - trabajo; (Motines y Mecanico Agresion por | Fracturas cerca o busque un refugio
Trabajo - casa desorden terceros abrasiones sintonice la radio para mantenerse
publico) amputaciones | informado
muerte trate de alejarse lo mas posible de las
personas que se encuentran alteradas
Golpes
torceduras ) . .
Evitar conducir a exceso de velocidad
- Fracturas o ..
Colisiones . respetar las sefiales de transito
. . abrasiones . .
Carro parti- (. contra obje- . Conducir con prudencia
Meciénico " heridas por . . .
cular tos fijos o Usar el cinturdn de seguridad
. arma blanca o . .
moviles de fuego Dar seguimiento a los mantenimientos
& . preventivos y correctivos del vehiculo
amputaciones
muerte
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COLEGIO
MATER DEJ"

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

DIRECION PEDAGOGICA

Efectos proba-

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

- Agente de Categoria de Descripcion .
Actividades .g . . . P bles para la Recomendaciones
riesgo riesgo del riesgo
Golpes
- torceduras . - . .
Colisiones Evitar utilizar taxis que no sean de lineas
. Fracturas .
contra obje- . o no tengan placa amarillas
Transporte " abrasiones , .
- tos fijos o . Evitar cualquier contacto del conductor
Urbano Mecanico L heridas por . .
. moviles Siempre dar el cambio exacto
(taxi) - arma blancao |, .
Agresion por si el conductor no conoce el destino no
de fuego
terceros . montarse
amputaciones
muerte
Golpes
. luxaciones
Colisiones Fracturas
contra obje- . Evitar estar distraido al momento de
Transporte " abrasiones . . .
- tos fijos o . subir y bajar de la unidad
Urbano Mecanico L heridas por o .
3 moviles Evitar ir de pie o cerca de la puerta de la
(autobus) - arma blanca o .
Agresion por unidad
de fuego
terceros .
amputaciones
muerte
1.4.3 analisis de seguridad en el trabajo de la sud direccién del pastoral

COLEGIO
MATER DEJ"

Actividades

Elaborar, junto con su equipo,
un calendario de actividades al
principio del curso (planificar y
evaluar)

Asistir a todas las reuniones a
que sea convocado como sub-

director

Presentar un informe anual

Agente de
riesgo

Monitor

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

SUD DIRECCION DEL PASTORAL

Descripcion
del riesgo

Categoria de
riesgo

Brillo prove-
niente del
monitor

Fisico

Efectos proba-
bles para la
salud

Fatiga visual.
Cefaleas.
Ardor ocular.
0jos rojos

Cddigo del documento

Fecha de aprobacion

Recomendaciones

Realizar descansos periddicos

Pausas activas en donde se debe cambiar
el punto de enfoque

Los ojos deben estar a la altura del borde
superior del monitor

La distancia entre pantalla-ojos debe
estar entre 40cm y 60 cm

La linea de visién debe estar perpendicu-
lar a cualquier ventana para evitar des-
lumbramiento

XCiv




COLEGIO

Actividades

sobre todo lo efectuado en su
Departamento a la Direccion
Titular

Atender las necesidades de
alumnos, docentes y padres de
familia relacionados a la pasto-
ral

Enviar comunicaciones a los
distintos grupos que conforman
el colegio con respecto a todas
las actividades relacionadas con
el Departamento de Pastoral

Coordinar y motivar las cam-
pafias de accidn social que se
realizan durante el curso
Organizar y coordinar, junto
con el Departamento de Orien-
tacion

Coordinar la catequesis de
Primera Comunién y Confirma-
cién, asi como retiros, encuen-
tros con representantes, reu-
niones de catequistas y todo lo
relacionado con ella

Apoyar y acompaniar a los
docentes de F.H.C desde Edu-
cacion Inicial a Ciclo Diversifi-
cado

Coordinar y acompafiar las
reuniones y actividades de la
Escuela de Padres.

Elaborar y revisar el programa
de Formacién Humana Cristiana
correspondiente a cada nivel

Agente de

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

SUD DIRECCION DEL PASTORAL

Categoria de

Descripcion

Efectos proba-

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

. . . bles para la Recomendaciones
riesgo riesgo del riesgo
salud
No mantenga una misma postura por
Molestia. tiempo prolongado
Dolor en las No trabajar con el teclado y ratén en
manos, y distintos planos de trabajos
mufiecas. Dejar un espacio entre el borde del
Trastorno , o
Teclado y . . Sindrome del | escritorio y el teclado para apoyar las
i Disergonomicos | muscular . . o
ratén " tunel carpiano. | mufiecas
esqueléticos o . L .
Tendinitis, Ajustar la posicion del asiento de manera
tendosinovitis. | que el ante brazo quede al mismo nivel
Dolor en los del teclado.
hombros. Usar alfombras para ratén ergonémica
con apoya mufiecas.
Oculte el cableado eléctrico del compu-
Computa-
Quemaduras tador.
dor, cablea- . e
s Choque Alteraciones No sobrecargar la toma eléctrica.
do y regula- | Eléctrico s . . . .
eléctrico cardiacas No improvisar extensiones.
dor de volta- , .
o muerte No tocar cuando se esté mojado
] En caso de incendio no arroje agua
No sentarse al borde de la silla.
Dolor en la El caso que por antropologia no pueda
espalda, Cervi- | realizar esta postura cambie de silla.
Trastorno calgia, Lumba- | Apoyar la espalda en el respaldo de la
muscular go, dolor en silla.
Silla Disergonomicos, | esqueléticos. | las piernas. No mantener la misma postura por
Mecanico Caidas de Golpes. intervalos largos de tiempo.
diferente Torceduras. Realizar pausas activas durante la jorna-
nivel. Luxaciones. da donde se realicen estiramientos para
Fracturas. el cuello y espalda.
Abrasiones. No reclinarse excesivamente hacia atras
o hacia los lados.
Golpeado
Contra gave-
& Golpes. Mantener las gavetas cerradas.
tas, estan- L
L Torceduras Mantener orden y limpieza en el puesto
Escritorio y - tes, papele- . .
I Mecanico Traumatismos | de trabajo.
Mobiliario ras. .
en general. Evitar correr o apresurarse.
Atrapado . . .
Fracturas. No obstaculizar las vias con cajas.
por gavetas,
puertas.
. Abrir las cortinas para que entre la ilumi-
Posturas in- L.
nacién natural.
adecuadas . L o
, Tener encendidas la iluminacién artifi-
L e Falta de Reduccion de .
Illuminacién | Fisico O T L cial.
. Cambiar los bombillos dafiados.
visual. , .
. . Enfocar las [ldmparas hacia la zona de
Fatiga visual.

trabajo

XCv




OLEGIO

Agente de

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

SUD DIRECCION DEL PASTORAL

Categoria de Descripcion

Efectos proba-

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

Actividades . . . bles para la Recomendaciones
riesgo riesgo del riesgo
Cefalea.
Dificultad para
la comunica-
cion oral.
L En los momentos de recesos tomarse
Disminucion . .
. diez minutos para descansar.
de la capaci- p
. . Exceso de e No usar aparatos de reproduccién de
Ruido Fisico . dad auditiva. L i
ruido ., musica en altos volumenes.
Perturbacién ,
N Tratar de que los alumnos no estén en
del suefio 'y . . .
las zonas de oficinas si no es necesario.
descanso.
Estrés.
Fatiga, neuro-
sis, depresion.
Hipoxia
Falta de Hipertension Mantener las ventanas abiertas.
Ventilacion | Fisico L pulmonar. En los salones cerrados mantener en-
Ventilacion . . L.
Problemas cendido el aire acondicionado.
respiratorios
Dirigir y convocar las reuniones
del equipo de pastoral
Crear y coordinar comisiones
dentro del equipo de pastoral
Elaborar, junto con su equipo,
un calendario de actividades al . .
L J Relajarse antes de afrontar cualquier
principio del curso (planificar y . L
situacion laboral.
evaluar) . . .
Trato con Confiar en su gerencia media.
. . perso- Ser sistematico con el descanso
Asistir a todas las reuniones a .
nas(alumnos Ordenar su trabaja de manera que se
que sea convocado como sub- L
. , docentes, . alternen las actividades.
director Fatiga mental . g
padresy . . Sobrecarga ! Procurar que las tareas mas dificiles se
disergonomicos Estrés
. representan- mental correspondan con las horas de mayor
Presentar un informe anual . Burnout .
tes y miem- rendimiento.
sobre todo lo efectuado en su .
. ., bros de Aprender a decir No.
Departamento a la Direccion . . - .
. asociacio- Salir del aburrimiento y la rutina.
Titular .
nes) Hacer las cosas de manera diferente

Atender las necesidades de
alumnos, docentes y padres de
familia relacionados a la pasto-
ra

I
Coordinar y motivar las cam-
pafias de accidn social que se
realizan durante el curso

proporciona una mayor libertad personal
y auténoma.
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OLEGIO

Actividades

Agente de
riesgo

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

SUD DIRECCION DEL PASTORAL

Categoria de
riesgo

Descripcion
del riesgo

Efectos proba-
bles para la

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

Recomendaciones

Golpes. No subir ni bajar las escaleras corriendo
, Heridas por observar siempre hacia adelante para
. Caidas del ., .
Trasladarse a los diferentes . . contusion evitar choque
. .. mismo nivel .
salones, patio de receso u Escaleras Mecénico Golbeado Torceduras Apoyar completamente el pie en el
oficinas con?ra Traumatismos | escalonen el momento de usar la escale-
en general. ra
Fracturas. utilizar los pasamanos
Por ninglin motivo subirse a las piezas
. . , sanitarias, a las sillas o a las mesas.
Piezas sani- Caidas de Golpes ) L N
. . N . . No realizar movimientos de laterizacidon
Usar las instalaciones sanitarias | tarias diferente Torceduras - .
- . . del tronco que puedan producir desequi-
y de comedor cuando se re- Papeleras Mecanico nivel luxaciones L , . s
. . librios y caidas de la pieza sanitaria o de
quiera sillas golpeado Fracturas la silla
mesas contra abrasiones )
Encender la luz al momento de entrar.
No entrar de manera apresurada.
Golpes
torceduras
Mantener la calma en todo momento
Fracturas .
. No se resista
Terceros L abrasiones . .
. Agresion por . No intente ver a los ojos al asaltante
(asalto a su Mecdnico heridas por . ;
terceros En caso de disparos tirese al suelo y
persona) arma blanca o
cubra la cabeza
de fuego ., . . a
. Por ninglin motivo persiga al ladrén
amputaciones
muerte
Golpes No trate de averiguar que sucede
Terceros torceduras Mantenga la calma
(Motines y Mecanico Agresion por | Fracturas devuélvase a su casa si se encuentra
desorden terceros abrasiones cerca o busque un refugio
publico) amputaciones | sintonice la radio para mantenerse in-
Movilizacidn casa - trabajo; muerte formado
Trabajo - casa Golpes
torceduras Evitar conducir a exceso de velocidad
Colisiones Fracturas respetar las sefiales de transito
Carro parti- - contra obje- | abrasiones Conducir con prudencia
Mecanico " . . p .
cular tos fijos o heridas por Usar el cinturdén de seguridad
moviles arma blanca o | Dar seguimiento a los mantenimientos
de fuego preventivos y correctivos del vehiculo
muerte
. Golpes . e . .
Colisiones Fracpturas Evitar utilizar taxis que no sean de lineas
contra obje- . 0 no tengan placa amarillas
Transporte " heridas por . .
(s tos fijos o Evitar cualquier contacto del conductor
Urbano Mecdnico L arma blanca o . .
. moviles Siempre dar el cambio exacto
(taxi) L de fuego . .
Agresion por . si el conductor no conoce el destino no
amputaciones
terceros montarse
muerte
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COLEGIO
MATER DEJ|"

Actividades

Agente de
riesgo

Transporte
Urbano
(autobus)

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

SUD DIRECCION DEL PASTORAL

Categoria de
riesgo

Mecanico

Descripcion
del riesgo

Colisiones
contra obje-
tos fijos o
moviles
Agresion por
terceros

Efectos proba-
bles para la

Golpes
torceduras
Fracturas
heridas por
arma blanca o
de fuego
muerte

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

Recomendaciones

Evitar estar distraido al momento de
subir y bajar de la unidad

Evitar ir de pie o cerca de la puerta de la
unidad

COLEGIO

Actividades

Autorizar o rechazar solicitudes
de permiso de los docentes
para ausentarse de sus labores.

Informar mensualmente a la
Subdireccién administrativa las
inasistencias, descuentos y
reposos del personal de la
etapa.

1.4.4 Anidlisis de seguridad en el trabajo de la sud direccién de educa-

cion inicial

Agente de
riesgo

Monitor

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

SUD DIRECCION DE EDUCACION INICIAL

Categoria de
riesgo

Fisico

Descripcidn
del riesgo

Brillo pro-
veniente del
monitor

Efectos proba-
bles para la
salud

Fatiga visual.
Cefaleas.
Ardor ocular.
0jos rojos

Cddigo del documento

Fecha de aprobacion

Recomendaciones

Realizar descansos periddicos

Pausas activas en donde se debe cambiar
el punto de enfoque

Los ojos deben estar a la altura del borde
superior del monitor

La distancia entre pantalla-ojos debe
estar entre 40cm y 60 cm

La linea de vision debe estar perpendicu-
lar a cualquier ventana para evitar des-
lumbramiento
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COLEGIO
MATER DEJ"

Actividades

Informar a la subdireccién

Agente de
riesgo

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

SUD DIRECCION DE EDUCACION INICIAL

Categoria de
riesgo

Descripcion
del riesgo

Efectos proba-
bles para la
salud

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

Recomendaciones

No mantenga una misma postura por

administrativa de las necesida- Molestia. tiempo prolongado
des en cuanto a material, infra- Dolor en las No trabajar con el teclado y ratén en
estructura y personal. manos, y distintos planos de trabajos
mufecas. Dejar un espacio entre el borde del
. , Trastorno , .
Realizar los reportes que seran | Teclado y . . Sindrome del | escritorio y el teclado para apoyar las
) . X Disergonomicos | muscular X . o
enviados trimestralmente al raton e Eies tunel carpiano. | muiecas
Ministerio de Educacién. Tendinitis, Ajustar la posicidn del asiento de manera
tendosinovitis. | que el ante brazo quede al mismo nivel
Dolor en los del teclado.
hombros. Usar alfombras para ratén ergonémica
con apoya munecas.
Oculte el cableado eléctrico del compu-
Computador, Quemaduras tador.
cableado y Eléctrico Choque Alteraciones No sobrecargar la toma eléctrica.
regulador de eléctrico cardiacas No improvisar extensiones.
voltaje muerte No tocar cuando se esté mojado
En caso de incendio no arroje agua
No sentarse al borde de la silla.
Doloren la El caso que por antropologia no pueda
espalda, Cervi- | realizar esta postura cambie de silla.
Trastorno .
calgia, Lumba- | Apoyar la espalda en el respaldo de la
muscular .
L. go, dolor en silla.
. . esqueléti- . .
Silla Disergonomicos, os las piernas. No mantener la misma postura por
Mecdénico Cal’(':las de Golpes. intervalos largos de tiempo.
. Torceduras. Realizar pausas activas durante la jorna-
diferente . . . .
nivel Luxaciones. da donde se realicen estiramientos para
’ Fracturas. el cuello y espalda.
Abrasiones. No reclinarse excesivamente hacia atras
o hacia los lados.
Golpeado
Contra
Golpes. Mantener las gavetas cerradas.
gavetas, -
o Torceduras Mantener orden y limpieza en el puesto
Escritorio y L. estantes, . .
S Mecanico Traumatismos | de trabajo.
Mobiliario papeleras. .
en general. Evitar correr o apresurarse.
Atrapado . , .
Fracturas. No obstaculizar las vias con cajas.
por gavetas,
puertas.
. Abrir las cortinas para que entre la ilu-
Posturas in- e 1
minacién natural.
adecuadas . L -
L, Tener encendidas la iluminacioén artifi-
Sy . Falta de Reduccién de .
lluminacién | Fisico iluminacion | 1a capacidad cial.
. P Cambiar los bombillos dafiados.
visual. i .
L Enfocar las [amparas hacia la zona de
Fatiga visual.

trabajo
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COLEGIO
MATER DEJ"

Agente de

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

SUD DIRECCION DE EDUCACION INICIAL

Categoria de

Descripcion

Efectos proba-

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

Actividades . . . bles para la Recomendaciones
riesgo riesgo del riesgo
salud
Cefalea.
Dificultad para
la comunica- En los momentos de recesos tomarse
cion oral. diez minutos para descansar.
. .. Exceso de Disminucidn No usar aparatos de reproduccién de
Ruido Fisico . . .. ,
ruido de la capaci- musica en altos volumenes.
dad auditiva. Tratar de que los alumnos no estén en
Estrés. las zonas de oficinas si no es necesario.
Fatiga, depre-
sion.
Hipoxia
Falta de Hipertension Mantener las ventanas abiertas.
Ventilaciéon | Fisico S pulmonar. En los salones cerrados mantener en-
Ventilacion . . .
Problemas cendido el aire acondicionado.
respiratorios
Organizar reuniones trimestra-
les con las diferentes coordina-
ciones y departamentos a fin de
conocer, orientar, apoyar y
supervisar el trabajo.
Asistir a las reuniones convo-
cadas por la Direcciény la . .
N P Relajarse antes de afrontar cualquier
Coordinacion Académica. . L
situacion laboral.
Trato con Confiar en su gerencia media.
Atender a los representantes . o
. i perso- Ser sistematico con el descanso
que lo requieran después de .
nas(alumnos Ordenar su trabaja de manera que se
haber agotado los canales -
, docentes, . alternen las actividades.
regulares. Fatiga mental L e
padres 'y . . Sobrecarga , Procurar que las tareas mas dificiles se
disergonomicos Estrés
. representan- mental correspondan con las horas de mayor
Colaborar con los diferentes . Burnout o
departamentos que requieran tesy miem- rendimiento.
P 9 q bros de Aprender a decir No.
ayuda en un momento deter- L . . .
. asociacio- Salir del aburrimiento y la rutina.
minado. i
nes) Hacer las cosas de manera diferente

Supervisar a las coordinaciones
y los diferentes departamentos.
Asistir a los consejos y presidir-
los cuando le corresponda.
Visitar cuando sea oportuno los
cursos de su nivel para conocer
en primera persona las necesi-
dades de alumnos

proporciona una mayor libertad personal
y auténoma.




COLEGIO
MATER DEJ"

Actividades

Agente de
riesgo

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

SUD DIRECCION DE EDUCACION INICIAL

Categoria de
riesgo

Descripcion
del riesgo

Efectos proba-
bles para la
salud

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

Recomendaciones

Golpes. No subir ni bajar las escaleras corriendo
. Caidas del Heridas por observar siempre hacia adelante para
Trasladarse a los diferentes . . i .
. - mismo nivel | contusion evitar choque
salones, patio de receso u Escaleras Mecanico .
oficinas Golpeado Torceduras Apoyar completamente el pie en el esca-
contra Traumatismos | lonen el momento de usar la escalera
Fracturas. utilizar los pasamanos
Por ninglin motivo subirse a las piezas
. . , sanitarias, a las sillas o a las mesas.
Piezas sani- Caidas de Golpes L . R
. . - . . No realizar movimientos de laterizacion
Usar las instalaciones sanitarias | tarias diferente Torceduras . .
- . . del tronco que puedan producir desequi-
y de comedor cuando se re- Papeleras Meciénico nivel luxaciones L . . -
. . librios y caidas de la pieza sanitaria o de
quiera sillas golpeado Fracturas la silla
mesas contra abrasiones )
Encender la luz al momento de entrar.
No entrar de manera apresurada.
Golpes
torceduras Mantener la calma en todo momento
Fracturas No se resista
Terceros . . . .
- Agresion por | heridas por No intente ver a los ojos al asaltante
(asaltoasu | Mecanico . ;
terceros arma blanca o | En caso de disparos tirese al suelo y
persona)
de fuego cubra la cabeza
amputaciones | Por ningiin motivo persiga al ladrén
muerte
No trate de averiguar que sucede
Golpes Mantenga la calma
Terceros torceduras devuélvase a su casa si se encuentra
(Motines y Mecénico Agresion por | Fracturas cerca o busque un refugio
desorden terceros abrasiones sintonice la radio para mantenerse in-
publico) amputaciones | formado
Movilizacidn casa - trabajo; muerte trate de alejarse lo mas posible de las
Trabajo - casa personas que se encuentran alteradas
Golpes . . .
P Evitar conducir a exceso de velocidad
. torceduras o -
Colisiones . respetar las sefiales de transito
. . heridas por . .
Carro parti- - contra obje- Conducir con prudencia
Meciénico " arma blanca o . i} .
cular tos fijos o EED Usar el cinturén de seguridad
moviles . Dar seguimiento a los mantenimientos
amputaciones . . ,
preventivos y correctivos del vehiculo
muerte
.. Golpes . . . 7
Colisiones Fracturas Evitar utilizar taxis que no sean de lineas
contra obje- . o no tengan placa amarillas
Transporte .. heridas por . .
- tos fijos o Evitar cualquier contacto del conductor
Urbano Mecdnico L. arma blanca o . .
. moviles Siempre dar el cambio exacto
(taxi) ) de fuego . .
Agresion por . si el conductor no conoce el destino no
amputaciones
terceros montarse
muerte

Ci




COLEGIO
MATER DEJ"

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

SUD DIRECCION DE EDUCACION INICIAL

Efectos proba-

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

- Agente de Categoria de Descripcion .
Actividades .g . g . P bles para la Recomendaciones
riesgo riesgo del riesgo
salud
.. Golpes
Colisiones Fracpturas
contra obje- . Evitar estar distraido al momento de
Transporte " heridas por . . .
- tos fijos o subir y bajar de la unidad
Urbano Mecdénico - arma blanca o o .
§ moviles Evitar ir de pie o cerca de la puerta de la
(autobus) . de fuego .
Agresion por . unidad
amputaciones
terceros
muerte

1.4.5 Andlisis de seguridad en el trabajo de la sud direccién de basicay

diversificado

COLEGIO
MATER DEJ"

Actividades

Elaborar junto con la Coordina-
cién Académica los horarios del
afio escolar.

Agente de
riesgo

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

SUD DIRECCION DE BASICA'Y DIVERSIFICADO

Efectos proba-
bles para la
salud

Descripcion
del riesgo

Categoria de
riesgo

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

Recomendaciones

Realizar descansos periddicos
Pausas activas en donde se debe cambiar
el punto de enfoque

Brillo bro Fatiga visual. Los ojos deben estar a la altura del borde
Visitar cuando sea oportuno . - . P Cefaleas. superior del monitor
. Monitor Fisico veniente del . . .
los cursos de su nivel para monitor Ardor ocular. La distancia entre pantalla-ojos debe
conocer en primera persona las 0jos rojos estar entre 40cm y 60 cm

necesidades de alumnos y
docentes.

La linea de vision debe estar perpendicu-
lar a cualquier ventana para evitar des-
lumbramiento

Cii




G ]
[

MATER DEJ"

Actividades

Autorizar o rechazar solicitudes

Agente de
riesgo

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

SUD DIRECCION DE BASICA'Y DIVERSIFICADO

Categoria de
riesgo

Descripcion
del riesgo

Efectos proba-
bles para la
salud

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

Recomendaciones

No mantenga una misma postura por

de permiso de los docentes Molestia. tiempo prolongado
para ausentarse de sus labores. Dolor en las No trabajar con el teclado y ratén en
manos, y distintos planos de trabajos
Informar mensualmente a la munfecas. Dejar un espacio entre el borde del
. L, _ . Trastorno , L
Subdireccidn administrativa las | Teclado y . . Sindrome del | escritorio y el teclado para apoyar las
T . X Disergonomicos | muscular ; . o
inasistencias, descuentos y ratén s tunel carpiano. | mufiecas
esqueléticos o . L .
reposos del personal de la Tendinitis, Ajustar la posicion del asiento de manera
etapa. tendosinovitis. | que el ante brazo quede al mismo nivel
Dolor en los del teclado.
Informar a la subdireccién hombros. Usar alfombras para ratén ergonémica
administrativa de las necesida- con apoya mufiecas.
des en cuanto a material, infra- Oculte el cableado eléctrico del compu-
Computa-
estructura y personal. Quemaduras tador.
dor, cablea- . .
o Choque Alteraciones No sobrecargar la toma eléctrica.
. e do y regula- | Eléctrico s . . . .
Informar a la Direccion toda eléctrico cardiacas No improvisar extensiones.
. S dor de volta- . .
situacion inherente a la tarea o muerte No tocar cuando se esté mojado
educativa y disciplinaria del ) En caso de incendio no arroje agua
docente. .
No sentarse al borde de la silla.
Dolor en la El caso que por antropologia no pueda
espalda, Cervi- | realizar esta postura cambie de silla.
Trastorno .
calgia, Lumba- | Apoyar la espalda en el respaldo de la
muscular .
s go, dolor en silla.
. . esqueléti- . .
Silla Disergonomicos, cos las piernas. No mantener la misma postura por
Mecanico Caic'ias de Golpes. intervalos largos de tiempo.
. Torceduras. Realizar pausas activas durante la jorna-
diferente . . L
nivel Luxaciones. da donde se realicen estiramientos para
’ Fracturas. el cuello y espalda.
Abrasiones. No reclinarse excesivamente hacia atras
o hacia los lados.
Golpeado
Contra
Golpes. Mantener las gavetas cerradas.
gavetas, L
L Torceduras Mantener orden y limpieza en el puesto
Escritorio y - estantes, . .
e Mecanico Traumatismos | de trabajo.
Mobiliario papeleras. .
en general. Evitar correr o apresurarse.
Atrapado . . .
Fracturas. No obstaculizar las vias con cajas.
por gavetas,
puertas.
. Abrir las cortinas para que entre la ilumi-
Posturas in- on
nacion natural.
adecuadas . L o
, Tener encendidas la iluminacién artifi-
L - Falta de Reduccion de .
lluminacion | Fisico iluminacion | la capacidad cial.
. P Cambiar los bombillos dafiados.
visual. , .
. . Enfocar las [ldmparas hacia la zona de
Fatiga visual.

trabajo
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COLEGIO
MATER DEJ"

Agente de

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

SUD DIRECCION DE BASICA'Y DIVERSIFICADO

Efectos proba-

Categoria de Descripcion

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

Actividades . . . bles para la Recomendaciones
riesgo riesgo del riesgo
salud
Cefalea.
Dificultad para
la comunica-
cién oral. En los momentos de recesos tomarse
Disminucién diez minutos para descansar.
. .. Exceso de de la capaci- No usar aparatos de reproduccion de
Ruido Fisico . o s o
ruido dad auditiva. musica en altos volumenes.
Perturbacidon | Tratar de que los alumnos no estén en
del suefio y las zonas de oficinas si no es necesario.
descanso.
Estrés.
Hipoxia
Falta de Hipertension Mantener las ventanas abiertas.
Ventilacion Fisico L pulmonar. En los salones cerrados mantener en-
Ventilacion . . L.
Problemas cendido el aire acondicionado.
respiratorios
Organizar reuniones trimestra-
les con las diferentes coordina-
ciones y departamentos a fin de
conocer, orientar, apoyar y
supervisar el trabajo.
Asistir a las reuniones convo-
cadas para la etapa por la Di- Relajarse antes de afrontar cualquier
reccion y la Coordinacidn situacion laboral.
Académica Trato con Confiar en su gerencia media.
perso- Ser sistematico con el descanso
Atender a los representantes nas(alumnos Ordenar su trabaja de manera que se
que lo requieran después de , docentes, Fatiga mental alternen las actividades.
haber agotado los canales padresy . . Sobrecarga ! Procurar que las tareas mas dificiles se
disergonomicos Estrés
regulares. representan- mental Burnout correspondan con las horas de mayor
tes y miem- rendimiento.
Colaborar con los diferentes bros de Aprender a decir No.
departamentos que requieran | asociacio- Salir del aburrimiento y la rutina.
ayuda en un momento deter- nes) Hacer las cosas de manera diferente
minado. proporciona una mayor libertad personal
Comunicar a los docentes las y auténoma.
informaciones que indique el
Equipo Directivo.
Solicitar un informe trimestral
del trabajo realizado en las
coordinaciones y departamen-
tos.
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COLEGIO
MATER DEJ"

Actividades

Agente de
riesgo

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

SUD DIRECCION DE BASICA'Y DIVERSIFICADO

Categoria de
riesgo

Descripcion
del riesgo

Efectos proba-
bles para la
salud

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

Recomendaciones

Golpes. No subir ni bajar las escaleras corriendo
, Heridas por observar siempre hacia adelante para
. Caidas del 9 .
Trasladarse a los diferentes . . contusion evitar choque
. - mismo nivel .
salones, patio de receso u Escaleras Mecénico Golbeado Torceduras Apoyar completamente el pie en el
oficinas con;t)ra Traumatismos | escalonen el momento de usar la escale-
en general. ra
Fracturas. utilizar los pasamanos
. . , Por ninglin motivo subirse a las piezas
Piezas sani- Caidas de Golpes . .g . P
. . o . . sanitarias, a las sillas o a las mesas.
Usar las instalaciones sanitarias | tarias diferente Torceduras . . N
(. . . No realizar movimientos de laterizacion
y de comedor cuando se re- Papeleras Mecanico nivel luxaciones . .
. . del tronco que puedan producir desequi-
quiera sillas golpeado Fracturas L , . o
- librios y caidas de la pieza sanitaria o de
mesas contra abrasiones .
la silla.
Golpes
torceduras Mantener la calma en todo momento
luxaciones No se resista
Terceros ., . .
- Agresion por | Fracturas No intente ver a los ojos al asaltante
(asalto asu | Mecanico . . ;
terceros heridas por En caso de disparos tirese al suelo y
persona)
arma blanca o | cubra la cabeza
de fuego Por ninglin motivo persiga al ladrén
muerte
No trate de averiguar que sucede
Golpes
Mantenga la calma
Terceros torceduras i .
. ., devuélvase a su casa si se encuentra
(Motines y - Agresion por | Fracturas .
Mecanico . cerca o busque un refugio
desorden terceros abrasiones . . . .
s . sintonice la radio para mantenerse in-
publico) amputaciones
formado
muerte
Movilizacidn casa - trabajo; Golpes
Trabajo - casa torceduras Evitar conducir a exceso de velocidad
Colisiones Fracturas respetar las sefiales de transito
Carro parti- .. contra obje- | heridas por Conducir con prudencia
Mecanico .. . . .
cular tos fijos o arma blanca o | Usar el cinturdn de seguridad
moviles de fuego Dar seguimiento a los mantenimientos
amputaciones | preventivos y correctivos del vehiculo
muerte
Golpes
L luxaciones . - . .
Colisiones Fracturas Evitar utilizar taxis que no sean de lineas
contra obje- . o no tengan placa amarillas
Transporte " abrasiones . .
L. tos fijos o . Evitar cualquier contacto del conductor
Urbano Mecdnico L heridas por . .
. moviles Siempre dar el cambio exacto
(taxi) ., arma blancao | . .
Agresion por de fuego si el conductor no conoce el destino no
terceros - . montarse
amputaciones
muerte
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COLEGIO
MATER DEJ"

Actividades

Agente de
riesgo

Transporte
Urbano
(autobus)

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

SUD DIRECCION DE BASICA'Y DIVERSIFICADO

Categoria de
riesgo

Mecanico

Descripcion
del riesgo

Colisiones
contra obje-
tos fijos o
moviles
Agresion por
terceros

Efectos proba-
bles para la
salud

Golpes
torceduras
heridas por
arma blanca o
de fuego
amputaciones
muerte

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

Recomendaciones

Evitar estar distraido al momento de
subir y bajar de la unidad

Evitar ir de pie o cerca de la puerta de la
unidad

COLEGIO
MATER DEJ"

Actividades

Informar a la Direccion del
Colegio sobre acciones del
Departamento (plan anua
informes trimestrales, situacio-
nes especiales).

Participar en la evaluacién de
aspirantes a ingresar en la U. E.
Colegio Mater Dei, como per-
sonal docente

Brindar apoyo a los docentes y
profesores guias para trabajar
necesidades especificas de cada
grupo de alumnos.

Organizar y realizar jornadas
informativas para padres con
temas de su interés, previo un
proceso de deteccion de nece-
sidades.

1.4.6 Andlisis de seguridad en el trabajo del departamento de orienta-
cion

Agente de
riesgo

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

Categoria de
riesgo

Descripcion
del riesgo

Efectos proba-
bles para la
salud

Cddigo del documento

Fecha de aprobacion

Recomendaciones

Realizar descansos periddicos
Pausas activas en donde se debe cambiar
el punto de enfoque

Brillo bro Fatiga visual. Los ojos deben estar a la altura del borde
. - . P Cefaleas. superior del monitor
Monitor Fisico veniente del . . .
. Ardor ocular. La distancia entre pantalla-ojos debe
monitor . .
0jos rojos estar entre 40cm y 60 cm
La linea de vision debe estar perpendicu-
lar a cualquier ventana para evitar des-
lumbramiento
No mantenga una misma postura por
Molestia. tiempo prolongado
Dolor en las No trabajar con el teclado y raton en
manos, y distintos planos de trabajos
murfiecas. Dejar un espacio entre el borde del
Trastorno , -
Teclado y . . Sindrome del | escritorio y el teclado para apoyar las
, Disergonomicos | muscular , X o
raton tunel carpiano. | mufecas

esqueléticos

Tendinitis,

tendosinovitis.

Dolor en los
hombros.

Ajustar la posicién del asiento de manera
que el ante brazo quede al mismo nivel
del teclado.

Usar alfombras para raton ergonémica
con apoya mufiecas.
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COLEGIO
MATER DEJ"

Actividades

Organizar y realizar jornadas

Agente de
riesgo

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO
- Fecha de aprobacién

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

Categoria de
riesgo

Descripcion
del riesgo

Efectos proba-
bles para la

salud

Codigo del documento

Recomendaciones

Oculte el cableado eléctrico del compu-

. . Computa-
informativas para el personal dor Eablea Quemaduras | tador.
docente con temas de su in- do ! recula Eléctrico Choque Alteraciones No sobrecargar la toma eléctrica.
terés, previo un proceso de yree eléctrico cardiacas No improvisar extensiones.
- . dor de volta- ..
deteccion de necesidades. I muerte No tocar cuando se esté mojado
En caso de incendio no arroje agua
Ofrecer atencion individual a No sentarse al borde de la silla.
los representantes, con la idea Dolor en la El caso que por antropologia no pueda
de brindar asesoramiento para espalda, Cervi- | realizar esta postura cambie de silla.
L . . Trastorno .
trabajar situaciones particula- muscular calgia, Lumba- | Apoyar la espalda en el respaldo de la
res de sus representados. esqueldti go, dolor en silla.
. . ueléti- . .
Silla Disergonomicos, cog las piernas. No mantener la misma postura por
Mantener contacto permanen- Mecénico Caic'ias de Golpes. intervalos largos de tiempo.
te con Direccidn y Coordinacio- diferente Torceduras. Realizar pausas activas durante la jorna-
nes de nivel, profesores guias y nivel Luxaciones. da donde se realicen estiramientos para
otros docentes. ’ Fracturas. el cuello y espalda.
Integrar los resultados de Abrasiones. No reclinarse excesivamente hacia atras
estudios realizados al expedien- o hacia los lados.
te acumulativo. Golpeado
Contra
Golpes. Mantener las gavetas cerradas.
gavetas, L
L Torceduras Mantener orden y limpieza en el puesto
Escritorio y L. estantes, . .
e Mecanico Traumatismos | de trabajo.
Mobiliario papeleras. .
en general. Evitar correr o apresurarse.
Atrapado . . .
Fracturas. No obstaculizar las vias con cajas.
por gavetas,
puertas.
. Abrir las cortinas para que entre la ilumi-
Posturas in- iy
nacién natural.
adecuadas . L o
, Tener encendidas la iluminacién artifi-
L .. Falta de Reduccion de .
lluminacién | Fisico luminacién | la capacidad cial.
. s Cambiar los bombillos dafiados.
visual. . .
. . Enfocar las lamparas hacia la zona de
Fatiga visual. .
trabajo
Cefalea.
Disminucién
de la capaci- En los momentos de recesos tomarse
dad auditiva. diez minutos para descansar.
. .. Exceso de Perturbacion No usar aparatos de reproduccion de
Ruido Fisico . o L . .
ruido del suefio y musica en altos volumenes.
descanso. Tratar de que los alumnos no estén en
Estrés. las zonas de oficinas si no es necesario.

Fatiga, neuro-
sis, depresion.
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ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

Efectos proba-

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

Actividades Agente de C.ategorla de Desc.npcnon bles para la Recomendaciones
riesgo riesgo del riesgo
salud
Hipoxia
Falta de Hipertension Mantener las ventanas abiertas.
Ventilacion Fisico S pulmonar. En los salones cerrados mantener en-
Ventilacion . . L.
Problemas cendido el aire acondicionado.
respiratorios
Realizar entrevistas individuales
de entrega de resultados voca-
cionales con los alumnos de
ler. Ao C.D., para brindar
asesoramiento y apoyo en la
escogencia de carrera universi-
taria.
Relajarse antes de afrontar cualquier
Organizar y realizar un progra- situacion laboral.
ma de asesoramiento grupal Trato con Confiar en su gerencia media.
con los alumnos de ler. Afio perso- Ser sistematico con el descanso
C.D., con periodicidad semanal, | nas(alumnos Ordenar su trabaja de manera que se
durante el primer trimestre del |, docentes, . alternen las actividades.

o . Fatiga mental (g
afio escolar, para ofrecer in- padres 'y disergonomicos Sobrecarga Estrés Procurar que las tareas mas dificiles se
formacién y apoyo acerca del representan- mental Burnout correspondan con las horas de mayor
ingreso a la Educcion. Superior | tes y miem- rendimiento.

y la oferta académica a este bros de Aprender a decir No.
nivel en Venezuela. asociacio- Salir del aburrimiento y la rutina.
nes) Hacer las cosas de manera diferente
Asistir a las reuniones y jorna- proporciona una mayor libertad personal
das informativas convocadas y auténoma.
por el Consejo Nacional de
Universidades (CNU) y la Ofici-
na de Planificacion del Sector
Universitario (OPSU).
Golpes. No subir ni bajar las escaleras corriendo
, Heridas por observar siempre hacia adelante para
Trasladarse a los diferentes Cafldas d?' contusion evitar choque
salones, patio de receso u Escaleras Mecénico zlslmo (r;lvel Torceduras Apoyar completamente el pie en el
oficinas c:nfc)reaa ° Traumatismos | escalonen el momento de usar la escale-
en general. ra
Fracturas. utilizar los pasamanos

cviii




COLEGIO
MATER DEJ"

Actividades

Agente de
riesgo

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

Categoria de
riesgo

Descripcion
del riesgo

Efectos proba-
bles para la
salud

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

Recomendaciones

Por ninglin motivo subirse a las piezas

sanitarias, a las sillas o a las mesas.

Piezas sani- Caidas de Golpes . o N
. . N . . No realizar movimientos de laterizacion
Usar las instalaciones sanitarias | tarias diferente Torceduras . .
- . . del tronco que puedan producir desequi-
y de comedor cuando se re- Papeleras Mecanico nivel luxaciones L , . L
. . librios y caidas de la pieza sanitaria o de
quiera sillas golpeado Fracturas la silla
mesas contra abrasiones )
Encender la luz al momento de entrar.
No entrar de manera apresurada.
Golpes
2 . Mantener la calma en todo momento
abrasiones .
. No se resista
Terceros ., heridas por . .
- Agresion por No intente ver a los ojos al asaltante
(asalto asu | Mecanico arma blanca o . ;
terceros En caso de disparos tirese al suelo y
persona) de fuego
. cubra la cabeza
amputaciones ., . . .
Por ninglin motivo persiga al ladrén
muerte
No trate de averiguar que sucede
Golpes Mantenga la calma
Terceros P .
. ., Fracturas devuélvase a su casa si se encuentra
(Motines y - Agresion por . .
Mecdénico abrasiones cerca o busque un refugio
desorden terceros . . . . .
e amputaciones | sintonice la radio para mantenerse in-
publico)
muerte formado
Golpes
Fracturas Evitar conducir a exceso de velocidad
Colisiones abrasiones respetar las sefiales de transito
e, . Carro parti- .. contra obje- | heridas por Conducir con prudencia
Movilizacidn casa - trabajo; Mecanico » . P .
. cular tos fijos o arma blanca o | Usar el cinturdn de seguridad
Trabajo - casa . . o
moviles de fuego Dar seguimiento a los mantenimientos
amputaciones | preventivos y correctivos del vehiculo
muerte
Golpes
Colisiones torceduras Evitar utilizar taxis que no sean de lineas
contra obje- | Fracturas 0 no tengan placa amarillas
Transporte .. . . .
- tos fijos o heridas por Evitar cualquier contacto del conductor
Urbano Mecdénico .. . .
(taxi) moviles arma blanca o | Siempre dar el cambio exacto
Agresion por | de fuego si el conductor no conoce el destino no
terceros amputaciones | montarse
muerte
.. Golpes
Colisiones Fracpturas
contra obje- . Evitar estar distraido al momento de
Transporte . heridas por . . .
.. tos fijos o subir y bajar de la unidad
Urbano Mecdénico .. arma blanca o o .
B moviles Evitar ir de pie o cerca de la puerta de la
(autobus) .. de fuego .
Agresion por . unidad
amputaciones
terceros
muerte
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Y

COLEGIO
MATER DEJ"

Actividades

Supervisar el cuadre de caja
diario suministrado por el asis-
tente del drea de cobranzas,
realizando asi el registro corres-
pondiente de dichos ingresos.
Mantener actualizada la ejecu-
cion financiera diaria por cada
una de las partidas de ingresos y
gastos.

Mantener actualizado el presu-
puesto mensual detallado por
partidas, comparando este con
el presupuesto mensual estima-
do para el afio escolar actual
Seguimiento de los egresos
mediante la ejecucion de una
provisidn de gastos con respec-
to a la disponibilidad en banco.
Comunicacién constante con la
responsable del departamento
de compras y logistica para
verificar la necesidad y posterior
autorizacion de pagos de aque-
llos presupuestos aprobados
por la superiora. Esto también
contiene la evaluacion de las
formas de pago de la factura.
Dar seguimiento a la gestion de
cobranzas y supervision del
departamento de cobranzas. Asi
como también la supervision de
las actividades realizadas por el
analista contable.

1.4.7 Andlisis de seguridad en el trabajo de la coordinacién administra-

tiva

Agente de
riesgo

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Efectos proba-
bles para la
salud

Descripcion
del riesgo

Categoria de
riesgo

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

Recomendaciones

Realizar descansos periddicos
Pausas activas en donde se debe cambiar
el punto de enfoque

. Fatiga visual. Los ojos deben estar a la altura del borde
Brillo prove- . .
. .. . Cefaleas. superior del monitor
Monitor Fisico niente del . . .
. Ardor ocular. | La distancia entre pantalla-ojos debe
monitor . .
0jos rojos estar entre 40cm y 60 cm
La linea de visidn debe estar perpendicu-
lar a cualquier ventana para evitar des-
lumbramiento
Molestia. No mantenga una misma postura por
Dolor en las tiempo prolongado
manos, y No trabajar con el teclado y ratén en
mufecas. distintos planos de trabajos
Trastorno , . .
Teclado y . . Sindrome del | Dejar un espacio entre el borde del
, Disergonomicos | muscular X . .
raton " tunel carpiano. | escritorio y el teclado para apoyar las
esqueléticos s .
Tendinitis, mufiecas
tendosinovitis. | Ajustar la posicién del asiento de manera
Dolor en los que el ante brazo quede al mismo nivel
hombros. del teclado.
Oculte el cableado eléctrico del compu-
Computa-
Quemaduras | tador.
dor, cablea- . .
P Choque Alteraciones No sobrecargar la toma eléctrica.
do y regula- | Eléctrico e . . . .
dor de eléctrico cardiacas No improvisar extensiones.
. muerte No tocar cuando se esté mojado
voltaje . . ;
En caso de incendio no arroje agua
No sentarse al borde de la silla.
Doloren la El caso que por antropologia no pueda
espalda, Cervi- | realizar esta postura cambie de silla.
Trastorno .
calgia, Lumba- | Apoyar la espalda en el respaldo de la
muscular .
. . " go, dolor en silla.
. Disergonomicos, | esqueléticos. . .
Silla . , las piernas. No mantener la misma postura por
Mecdnico Caidas de . .
. Golpes. intervalos largos de tiempo.
diferente . . .
nivel Torceduras. Realizar pausas activas durante la jorna-
’ Luxaciones. da donde se realicen estiramientos para
Fracturas. el cuello y espalda.
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Y

COLEGIO
MATER DEJ"

Actividades

Agente de
riesgo

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Categoria de
riesgo

Descripcion
del riesgo

Golpeado

Efectos proba-
bles para la

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

Recomendaciones

Golpes. Mantener las gavetas cerradas.
Contra gave- N
o Torceduras Mantener orden y limpieza en el puesto
Escritorio y . . tas, estantes . )
e Mecanico Traumatismos | de trabajo.
Mobiliario Atrapado .
en general. Evitar correr o apresurarse.
por gavetas, . , .
Fracturas. No obstaculizar las vias con cajas.
puertas.
Papel Carpe-
tas, gan- Cortadas No tomar el papel por los bordes.
chos, engra- | Mecénico Corte abiertas No desliza la piel por el borde del papel.
padora abre Heridas Al engrapar tener cuidado con los dedos.
huecos
Golpeado
Contra gave-
& Golpes. Mantener las gavetas cerradas.
tas, estan- -
E— Torceduras Mantener orden y limpieza en el puesto
Mobiliario Mecénico rasl Traumatismos | de trabajo.
) en general. Evitar correr o apresurarse.
Atrapado . , .
Fracturas. No obstaculizar las vias con cajas.
por gavetas,
puertas.
. Abrir las cortinas para que entre la ilu-
Posturas in- S
minacidén natural.
adecuadas . S -
L Tener encendidas la iluminacién artifi-
L . Falta de Reduccion de .
lluminacién | Fisico iluminacion | 1a capacidad cial.
. P Cambiar los bombillos dafiados.
visual. . .
. . Enfocar las lamparas hacia la zona de
Fatiga visual. .
trabajo
Cefalea.
Disminucidn
de la capaci- En los momentos de recesos tomarse
dad auditiva. diez minutos para descansar.
. . Exceso de Perturbacion No usar aparatos de reproduccion de
Ruido Fisico . ~ .. §
ruido del suefio y musica en altos volumenes.
descanso. Tratar de que los alumnos no estén en
Estrés. las zonas de oficinas si no es necesario.
Fatiga, neuro-
sis, depresion.
Hipoxia
Falta de Hipertension Mantener las ventanas abiertas.
Ventilacion Fisico S pulmonar. En los salones cerrados mantener en-
Ventilacion . . .
Problemas cendido el aire acondicionado.
respiratorios
. Cervicalgia No hablar por teléfono mientras se
Realizar o atender llamadas . Trastorno .
. . Equipo . . Dolor. trabaja con el computador.
telefdnicas relacionadas con las .. Disergonomicos | musculo - - . . .
. o telefénico o Desequilibrio. | Si es necesario el uso de ambos equipos
funciones desempefiadas esquelético o . . e .
Tendinitis. utilizar un dispositivo de manos libres.
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Actividades

Agente de
riesgo

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Categoria de

riesgo

Descripcion
del riesgo

Efectos proba-
bles para la

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

Recomendaciones

Si se observa algun problema de des-

equilibrio acudir a un medico.

Por ninglin motivo subirse a las piezas
sanitarias, a las sillas o a las mesas.

Piezas sani- Caidas de Golpes . L L,
. . - . X No realizar movimientos de laterizacion
Usar las instalaciones sanitarias | tarias diferente Torceduras . .
" X . del tronco que puedan producir desequi-
y de comedor cuando se re- Papeleras Mecénico nivel luxaciones L . . -
. . librios y caidas de la pieza sanitaria o de
quiera sillas golpeado Fracturas Ia silla
mesas contra abrasiones )
Encender la luz al momento de entrar.
No entrar de manera apresurada.
Golpes
torceduras
luxaciones Mantener la calma en todo momento
Fracturas No se resista
Terceros L. . . .
(. Agresion por | abrasiones No intente ver a los ojos al asaltante
(asaltoasu | Mecanico . . ;
terceros heridas por En caso de disparos tirese al suelo y
persona)
arma blanca o | cubra la cabeza
de fuego Por ninglin motivo persiga al ladron
amputaciones
muerte
No trate de averiguar que sucede
Golpes
Mantenga la calma
torceduras , .
Terceros . devuélvase a su casa si se encuentra
e g . . ., luxaciones )
Movilizacién casa - trabajo; (Motines y Mecanico Agresion por Fracturas cerca o busque un refugio
Trabajo - casa desorden terceros . sintonice la radio para mantenerse in-
R abrasiones
publico) ) formado
amputaciones . [ .
muerte trate de alejarse lo mas posible de las
personas que se encuentran alteradas
Golpes
torceduras
luxaciones Evitar conducir a exceso de velocidad
Colisiones Fracturas respetar las sefiales de transito
Carro parti- Mecanico contra obje- | abrasiones Conducir con prudencia
cular tos fijos o heridas por Usar el cinturdn de seguridad
moviles arma blanca o | Dar seguimiento a los mantenimientos
de fuego preventivos y correctivos del vehiculo
amputaciones
muerte
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Actividades

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Efectos proba-

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

Agente de Categoria de Descripcion .
. . . bles para la Recomendaciones
riesgo riesgo del riesgo
Golpes
torceduras
Colisiones luxaciones Evitar utilizar taxis que no sean de lineas
contra obje- | Fracturas o no tengan placa amarillas
Transporte .. tos fijos o abrasiones Evitar cualquier contacto del conductor
.. | Mecanico . . . .
Urbano (taxi) moviles heridas por Siempre dar el cambio exacto
Agresidn por | arma blanca o | si el conductor no conoce el destino no
terceros de fuego montarse
amputaciones
muerte
Golpes
torceduras
Colisiones luxaciones
contra obje- | Fracturas Evitar estar distraido al momento de
Transporte .. . . . .
.. tos fijos o abrasiones subir y bajar de la unidad
Urbano Meciénico . . N .
3 moviles heridas por Evitar ir de pie o cerca de la puerta de la
(autobus) - .
Agresion por | arma blanca o | unidad
terceros de fuego
amputaciones
muerte

Actividades

Explicar mediante una diversi-
dad de mecanismos y estrate-
gias pedagdgicas

Estimular y corregir el trabajo
del alumnado y su comporta-
miento

Elevar el tono de voz

Limpiar y Mantener orden en el
saldén

1.4.8 Andlisis de seguridad en el trabajo de los docentes de preescolar

Agente de
riesgo

Silla

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

DOCENTES DE PREESCOLAR

Efectos proba-

Categoria de Descripcion
riesgo del riesgo ABLEIEN
salud
Doloren la
espalda, Cervi-
Trastorno calgia, Lumba-
muscular go, dolor en
Disergonomicos, | esqueléticos. | las piernas.
Mecénico Caidas de Golpes.
diferente Torceduras.
nivel. Luxaciones.
Fracturas.
Abrasiones.

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

Recomendaciones

No sentarse al borde de la silla.

El caso que por antropologia no pueda
realizar esta postura cambie de silla.
Apoyar la espalda en el respaldo de la
silla.

No mantener la misma postura por
intervalos largos de tiempo.

Realizar pausas activas durante la jorna-
da donde se realicen estiramientos para
el cuello y espalda.

No reclinarse excesivamente hacia atras
o hacia los lados.
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Y

COLEGIO
MATER DEJ"

Agente de

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

DOCENTES DE PREESCOLAR

Categoria de

Descripcion

Efectos proba-

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

Actividades . . . bles para la Recomendaciones
riesgo riesgo del riesgo
Golpeado
Jugar con los alumnos cuando Contra gave-
o . & Golpes. Mantener las gavetas cerradas.
sea necesario tas, estan- L
N Torceduras Mantener orden y limpieza en el puesto
Escritorio y . tes, papele- . .
. . L . Mecanico Traumatismos | de trabajo.
Revisar y corregir las activida- Mobiliario ras. .
en general. Evitar correr o apresurarse.
des de los alumnos Atrapado . , .
Fracturas. No obstaculizar las vias con cajas.
por gavetas,
puertas.
Papel, Gra-
as, Carpe-
pas, Larp Cortadas No tomar el papel por los bordes.
tas, ganchos, - . . .
Mecanico Corte abiertas No desliza la piel por el borde del papel.
engrapado- . .
Heridas Al engrapar tener cuidado con los dedos.
ras, abre
huecos
. Abrir las cortinas para que entre la ilumi-
Posturas in- iy
nacion natural.
adecuadas . S o
, Tener encendidas la iluminacion artifi-
L . Falta de Reduccién de .
Illuminacion | Fisico luminacién | la capacidad cial.
. P Cambiar los bombillos dafiados.
visual. . .
. . Enfocar las ldmparas hacia la zona de
Fatiga visual. .
trabajo
Cefalea.
Dificultad para
la comunica-
cion oral. En los momentos de recesos tomarse
Disminucién diez minutos para descansar.
de la capaci- No usar aparatos de reproduccion de
. .. Exceso de e L. 7
Ruido Fisico ruido dad auditiva. musica en altos volumenes.
Perturbacion Tratar de que los alumnos no estén en
del suefioy las zonas de oficinas si no es necesario.
descanso. No forzar la voz si se presenta ruido
Estrés.
Fatiga, neuro-
sis, depresion.
Hipoxia
Falta de Hipertension Mantener las ventanas abiertas.
Ventilaciéon | Fisico Sy pulmonar. En los salones cerrados mantener en-
Ventilacion . . L.
Problemas cendido el aire acondicionado.

respiratorios
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Actividades

Agente de
riesgo

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

DOCENTES DE PREESCOLAR

Categoria de
riesgo

Descripcion
del riesgo

Efectos proba-
bles para la

Disfonia
Corditis difusa
bilateral
Edema de las
cuerdas voca-
les

Laringitis con
disfonia por

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

Recomendaciones

No forzar la intensidad de la voz

Carga de uso profesio- | Evitar el tabaco, cigarros
; . Problema de .
trabajo Fisico nal Respirar correctamente
Elevar el tono de voz . voz R -
diaria Laringitis No exponerse a factores irritantes de las
Laringitis cuerdas vocales
crénica
Faringitis
Traqueo-
bronquitis
Nédulos de las
cuerdas voca-
les
Relajarse antes de afrontar cualquier
situacion laboral.
Trato con Confiar en su gerencia media.
perso- Ser sistematico con el descanso
L . nas(alumnos Ordenar su trabaja de manera que se
Asistir a reuniones de padres y L
, docentes, . alternen las actividades.
representantes Fatiga mental (o g
- . padresy . . Sobrecarga i’ Procurar que las tareas mas dificiles se
Asistir a reuniones que sean disergonomicos Estrés
. representan- mental correspondan con las horas de mayor
convocadas por la directora . Burnout .
tes y miem- rendimiento.
bros de Aprender a decir No.
asociacio- Salir del aburrimiento y la rutina.
nes) Hacer las cosas de manera diferente
proporciona una mayor libertad personal
y auténoma.
Golpes. No subir ni bajar las escaleras corriendo
, Heridas por observar siempre hacia adelante para
. Caidas del ., .
Trasladarse a los diferentes . . contusién evitar choque
. . mismo nivel .
salones, patio de receso u Escaleras Meciénico Golpeado Torceduras Apoyar completamente el pie en el
oficinas confra Traumatismos | escalonen el momento de usar la escale-
en general. ra
Fracturas. utilizar los pasamanos
Piezas sani- Caidas de Golpes Por ninglin motivo subirse a las piezas
Usar las instalaciones sanitarias | tarias diferente Torceduras sanitarias, a las sillas o a las mesas.
y de comedor cuando se re- Papeleras Mecanico nivel luxaciones No realizar movimientos de laterizacion
quiera sillas golpeado Fracturas del tronco que puedan producir desequi-
mesas contra abrasiones librios y caidas de la pieza sanitaria o de

CXv




Actividades

Agente de
riesgo

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

DOCENTES DE PREESCOLAR

Categoria de
riesgo

Descripcion
del riesgo

Efectos proba-
bles para la

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

Recomendaciones

la silla.
Encender la luz al momento de entrar.
No entrar de manera apresurada.

Movilizacién casa - trabajo;
Trabajo - casa

Golpes

torceduras

luxaciones Mantener la calma en todo momento
Fracturas No se resista

Terceros ., . . .

.. Agresion por | abrasiones No intente ver a los ojos al asaltante

(asaltoasu | Mecanico . . ;
terceros heridas por En caso de disparos tirese al suelo y

persona)

arma blanca o | cubra la cabeza
de fuego Por ningin motivo persiga al ladrén
amputaciones
muerte
No trate de averiguar que sucede
Golpes
Mantenga la calma
torceduras , .
Terceros . devuélvase a su casa si se encuentra
. L luxaciones .
(Motines y .. Agresion por cerca o busque un refugio
Mecanico Fracturas . . . .
desorden terceros . sintonice la radio para mantenerse in-
o abrasiones
publico) . formado
amputaciones . . .
muerte trate de alejarse lo mas posible de las
personas que se encuentran alteradas
Golpes
torceduras
luxaciones Evitar conducir a exceso de velocidad
Colisiones Fracturas respetar las sefiales de transito
Carro parti- - contra obje- | abrasiones Conducir con prudencia
Mecanico .. . . . .
cular tos fijos o heridas por Usar el cinturdn de seguridad
moviles arma blanca o | Dar seguimiento a los mantenimientos
de fuego preventivos y correctivos del vehiculo
amputaciones
muerte
Golpes
torceduras
Colisiones luxaciones Evitar utilizar taxis que no sean de lineas
contra obje- | Fracturas o no tengan placa amarillas

Transporte .. . . .

- tos fijos o abrasiones Evitar cualquier contacto del conductor

Urbano Mecdnico L . . .

(taxi) moviles heridas por Siempre dar el cambio exacto
Agresion por | arma blanca o | si el conductor no conoce el destino no
terceros de fuego montarse

amputaciones
muerte
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Actividades

Agente de
riesgo

Transporte
Urbano
(autobus)

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO
- Fecha de aprobacién

DOCENTES DE PREESCOLAR

Categoria de
riesgo

Mecanico

Descripcion
del riesgo

Colisiones
contra obje-
tos fijos o
moéviles
Agresion por
terceros

Efectos proba-
bles para la

Golpes
torceduras
luxaciones
Fracturas
abrasiones
heridas por
arma blanca o
de fuego
amputaciones
muerte

Codigo del documento

Recomendaciones

Evitar estar distraido al momento de
subir y bajar de la unidad

Evitar ir de pie o cerca de la puerta de la
unidad

COLEGIO
MATER DEJ"

Actividades

Explicar mediante una diversi-
dad de mecanismos y estrate-
gias pedagdgicas

Estimular y corregir el trabajo
del alumnado y su comporta-

miento

Revisar y corregir las activida-
des de los alumnos

1.4.9 Andlisis de seguridad en el trabajo de los docentes de primaria

Agente de
riesgo

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

DOCENTES DE PRIMARIA

Categoria de
riesgo

Descripcidn
del riesgo

Efectos proba-

bles para la
salud

Dolor en la
espalda, Cervi-

Codigo del documento

————— Fecha de aprobacidn

Recomendaciones

No sentarse al borde de la silla.
El caso que por antropologia no pueda
realizar esta postura cambie de silla.

Trastorno calgia, Lumba- | Apoyar la espalda en el respaldo de la
muscular go, dolor en silla.
Silla Disergonomicos, | esqueléticos. | las piernas. No mantener la misma postura por
Mecdénico Caidas de Golpes. intervalos largos de tiempo.
diferente Torceduras. Realizar pausas activas durante la jorna-
nivel. Luxaciones. da donde se realicen estiramientos para
Fracturas. el cuello y espalda.
Abrasiones. No reclinarse excesivamente hacia atras
o hacia los lados.
Golpeado
Contra gave-
g Golpes. Mantener las gavetas cerradas.
tas, estan- .
o Torceduras Mantener orden y limpieza en el puesto
Escritorio y .. tes, papele- . .
I Mecanico Traumatismos | de trabajo.
Mobiliario ras. .
en general. Evitar correr o apresurarse.
Atrapado . , .
Fracturas. No obstaculizar las vias con cajas.
por gavetas,
puertas.

CXVii



COLEGIO

MATER DEJ"

Agente de

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

DOCENTES DE PRIMARIA

Categoria de

Descripcion

Efectos proba-

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

Actividades . . . bles para la Recomendaciones
riesgo riesgo del riesgo
Papel, Gra-
as, Carpe-
pas, Larp Cortadas No tomar el papel por los bordes.
tas, ganchos, . . . .
Mecanico Corte abiertas No desliza la piel por el borde del papel.
engrapado- . .
Heridas Al engrapar tener cuidado con los dedos.
ras, abre
huecos
. Abrir las cortinas para que entre la ilumi-
Posturas in- -
nacioén natural.
adecuadas . S o
., Tener encendidas la iluminacién artifi-
L - Falta de Reduccién de .
Iluminacién | Fisico luminacion | la capacidad cial.
. 2 Cambiar los bombillos dafiados.
visual. . .
. . Enfocar las ldmparas hacia la zona de
Fatiga visual. .
trabajo
Cefalea.
Dificultad para
la comunica-
cién oral. En los momentos de recesos tomarse
Disminucién diez minutos para descansar.
de la capaci- No usar aparatos de reproduccion de
. - Exceso de " . p
Ruido Fisico ruido dad auditiva. musica en altos volumenes.
Perturbacion Tratar de que los alumnos no estén en
del suefio y las zonas de oficinas si no es necesario.
descanso. No forzar la voz si se presenta ruido
Estrés.
Fatiga, neuro-
sis, depresion.
Hipoxia
Falta de Hipertension Mantener las ventanas abiertas.
Ventilacion | Fisico S pulmonar. En los salones cerrados mantener en-
Ventilacion . . L.
Problemas cendido el aire acondicionado.
respiratorios
Disfonia
Corditis difusa
bilateral
Edema de las
cuerdas voca- . .
No forzar la intensidad de la voz
les . .
Carga de N Evitar el tabaco, cigarros
. L. Problema de | Laringitis con .
trabajo Fisico . , Respirar correctamente
Elevar el tono de voz . voz disfonia por .
diaria No exponerse a factores irritantes de las

cxviii

uso profesio-
nal

Laringitis
Faringitis
Traqueo-
bronquitis

cuerdas vocales




COLEGIO
MATER DEJ"

Actividades

Agente de
riesgo

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

DOCENTES DE PRIMARIA

Categoria de
riesgo

Descripcion
del riesgo

Efectos proba-
bles para la

Nodulos de las
cuerdas voca-
les

Disfonia fun-
cional

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

Recomendaciones

Asistir a reuniones de padres y
representantes

Trato con
perso-
nas(alumnos
, docentes,

Fatiga mental

Relajarse antes de afrontar cualquier
situacion laboral.

Confiar en su gerencia media.

Ser sistematico con el descanso
Ordenar su trabaja de manera que se
alternen las actividades.

Asistir a reuniones que sean padresy . . Sobrecarga 3’ Procurar que las tareas mas dificiles se
. disergonomicos Estrés
convocadas por la directora representan- mental Y correspondan con las horas de mayor
Atender a los alumnos cuando | tes y miem- rendimiento.
sea necesario bros de Aprender a decir No.
asociacio- Salir del aburrimiento y la rutina.
nes) Hacer las cosas de manera diferente
proporciona una mayor libertad personal
y auténoma.
Golpes. No subir ni bajar las escaleras corriendo
, Heridas por observar siempre hacia adelante para
. Caidas del -, .
Trasladarse a los diferentes mismo nivel contusién evitar choque
salones, patio de receso u Escaleras Mecdnico Golpeado Torceduras Apoyar completamente el pie en el
oficinas con‘t)ra Traumatismos | escalonen el momento de usar la escale-
en general. ra
Fracturas. utilizar los pasamanos
Por ninglin motivo subirse a las piezas
. . , sanitarias, a las sillas o a las mesas.
Piezas sani- Caidas de Golpes . . R
. . N . . No realizar movimientos de laterizacion
Usar las instalaciones sanitarias | tarias diferente Torceduras . .
(s . . del tronco que puedan producir desequi-
y de comedor cuando se re- Papeleras Mecdnico nivel luxaciones o , . .
. . librios y caidas de la pieza sanitaria o de
quiera sillas golpeado Fracturas la silla
mesas contra abrasiones )

Encender la luz al momento de entrar.
No entrar de manera apresurada.

cXix




COLEGIO
MATER DEJ"

Actividades

Movilizacidn casa - trabajo;
Trabajo - casa

Agente de

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

DOCENTES DE PRIMARIA

Categoria de

Descripcion

Efectos proba-

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

. . . bles para la Recomendaciones
riesgo riesgo del riesgo
Golpes
torceduras
luxaciones Mantener la calma en todo momento
Fracturas No se resista

Terceros L. . . .

- Agresion por | abrasiones No intente ver a los ojos al asaltante

(asaltoasu | Mecanico . . b
terceros heridas por En caso de disparos tirese al sueloy

persona)

arma blanca o | cubra la cabeza
de fuego Por ninglin motivo persiga al ladron
amputaciones
muerte
No trate de averiguar que sucede
Golpes
Mantenga la calma
torceduras , .
Terceros . devuélvase a su casa si se encuentra
. ., luxaciones )
(Motines y - Agresion por cerca o busque un refugio
Mecanico Fracturas . . . .
desorden terceros . sintonice la radio para mantenerse in-
s abrasiones
publico) . formado
amputaciones . . .
muerte trate de alejarse lo mas posible de las
personas que se encuentran alteradas
Golpes
torceduras
luxaciones Evitar conducir a exceso de velocidad
Colisiones Fracturas respetar las sefiales de transito
Carro parti- L. contra obje- | abrasiones Conducir con prudencia
Mecanico .. . . . .
cular tos fijos o heridas por Usar el cinturdn de seguridad
moviles arma blanca o | Dar seguimiento a los mantenimientos
de fuego preventivos y correctivos del vehiculo
amputaciones
muerte
Golpes
torceduras
Colisiones luxaciones Evitar utilizar taxis que no sean de lineas
contra obje- | Fracturas 0 no tengan placa amarillas

Transporte .. . . .

(. tos fijos o abrasiones Evitar cualquier contacto del conductor

Urbano Mecanico .. . . .

(taxi) moviles heridas por Siempre dar el cambio exacto
Agresion por | arma blanca o | si el conductor no conoce el destino no
terceros de fuego montarse

amputaciones
muerte

CXX




COLEGIO
MATER DEJ"

Actividades

Agente de
riesgo

Transporte
Urbano
(autobus)

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

DOCENTES DE PRIMARIA

Categoria de
riesgo

Mecanico

Descripcion
del riesgo

Colisiones
contra obje-
tos fijos o
moéviles
Agresion por
terceros

Efectos proba-
bles para la

Golpes
torceduras
luxaciones
Fracturas
abrasiones
heridas por
arma blanca o
de fuego
amputaciones
muerte

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

Recomendaciones

Evitar estar distraido al momento de
subir y bajar de la unidad

Evitar ir de pie o cerca de la puerta de la
unidad

COLEGIO
MATER DEJ"

Actividades

Explicar mediante una diversi-
dad de mecanismos y estrate-
gias pedagdgicas

Estimular y corregir el trabajo
del alumnado y su comporta-

miento

Revisar y corregir las activida-
des de los alumnos

1.4.10 Andlisis de seguridad en el trabajo de los docentes de bachillerato

Agente de
riesgo

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

DOCENTES DE SECUNDARIA

Categoria de
riesgo

Descripcion
del riesgo

Efectos proba-
bles para la
salud

Dolor en la
espalda, Cervi-

Cadigo del documento

Fecha de aprobacion

Recomendaciones

No sentarse al borde de la silla.
El caso que por antropologia no pueda
realizar esta postura cambie de silla.

Trastorno calgia, Lumba- | Apoyar la espalda en el respaldo de la
muscular go, dolor en silla.
Silla Disergonomicos, | esqueléticos. | las piernas. No mantener la misma postura por
Mecdnico Caidas de Golpes. intervalos largos de tiempo.
diferente Torceduras. Realizar pausas activas durante la jorna-
nivel. Luxaciones. da donde se realicen estiramientos para
Fracturas. el cuello y espalda.
Abrasiones. No reclinarse excesivamente hacia atras
o hacia los lados.
Golpeado
Contra gave-
& Golpes. Mantener las gavetas cerradas.
tas, estan- o
o Torceduras Mantener orden y limpieza en el puesto
Escritorio y - tes, papele- . .
o Mecanico Traumatismos | de trabajo.
Mobiliario ras. .
en general. Evitar correr o apresurarse.
Atrapado . . .
Fracturas. No obstaculizar las vias con cajas.
por gavetas,
puertas.
Papel, Gra-
af Clar o Cortadas No tomar el papel por los bordes.
pas, Larp Mecdnico Corte abiertas No desliza la piel por el borde del papel.
tas, ganchos, . .
Heridas Al engrapar tener cuidado con los dedos.
engrapado-
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COLEGIO
MATER DEJ"

Agente de

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

DOCENTES DE SECUNDARIA

Categoria de

Descripcion

Efectos proba-

Codigo del documento

- Fecha de aprobacidn

Actividades . . . bles para la Recomendaciones
riesgo riesgo del riesgo
ras, abre
huecos
. Abrir las cortinas para que entre la ilumi-
Posturas in- .,
nacion natural.
adecuadas . L, -
., Tener encendidas la iluminacién artifi-
Y .. Falta de Reduccidn de .
Illuminacién | Fisico iluminacion | 1a capacidad cial.
. P Cambiar los bombillos dafados.
visual. ) .
. Enfocar las [amparas hacia la zona de
Fatiga visual. .
trabajo
Cefalea.
Dificultad para
la comunica-
cion oral. En los momentos de recesos tomarse
Disminucién diez minutos para descansar.
de la capaci- No usar aparatos de reproduccion de
. . Exceso de " . 5
Ruido Fisico ruido dad auditiva. musica en altos volimenes.
Perturbacion | Tratar de que los alumnos no estén en
del sueiio y las zonas de oficinas si no es necesario.
descanso. No forzar la voz si se presenta ruido
Estrés.
Fatiga, neuro-
sis, depresion.
Hipoxia
Falta de Hipertension Mantener las ventanas abiertas.
Ventilacion Fisico L pulmonar. En los salones cerrados mantener en-
Ventilacidn . . .
Problemas cendido el aire acondicionado.
respiratorios
Disfonia
Edema de las
cuerdas voca-
les
Laringitis con
disfonia por
uso profesio- | No forzar la intensidad de la voz
Carga de nal Evitar el tabaco, cigarros
ga . Problema de _— . ) C18
trabajo Fisico Laringitis Respirar correctamente
Elevar el tono de voz L voz o L
diaria Laringitis No exponerse a factores irritantes de las
crénica cuerdas vocales
Faringitis
Traqueo-
bronquitis

CXXii

Nodulos de las
cuerdas voca-
les




COLEGIO
MATER DEJ"

Actividades

Agente de
riesgo

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

DOCENTES DE SECUNDARIA

Categoria de
riesgo

Efectos proba-

Descripcion
P bles para la

del riesgo

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

Recomendaciones

Relajarse antes de afrontar cualquier
situacion laboral.
Trato con Confiar en su gerencia media.
perso- Ser sistematico con el descanso
Asistir a reuniones de padresy | nas(alumnos Ordenar su trabaja de manera que se
representantes , docentes, . alternen las actividades.
. . . Fatiga mental C e
Asistir a reuniones que sean padres y . . Sobrecarga i’ Procurar que las tareas mas dificiles se
. disergonomicos Estrés
convocadas por la directora representan- mental Burnout correspondan con las horas de mayor
Atender a los alumnos cuando | tes y miem- rendimiento.
sea necesario bros de Aprender a decir No.
asociacio- Salir del aburrimiento y la rutina.
nes) Hacer las cosas de manera diferente
proporciona una mayor libertad personal
y auténoma.
Golpes. No subir ni bajar las escaleras corriendo
, Heridas por observar siempre hacia adelante para
. Caidas del -, .
Trasladarse a los diferentes . . contusion evitar choque
. - mismo nivel .
salones, patio de receso u Escaleras Mecanico Golpeado Torceduras Apoyar completamente el pie en el
oficinas con'sra Traumatismos | escalonen el momento de usar la escale-
en general. ra
Fracturas. utilizar los pasamanos
Por ninglin motivo subirse a las piezas
. X , sanitarias, a las sillas o a las mesas.
Piezas sani- Caidas de Golpes ! . —
. . - . . No realizar movimientos de laterizacion
Usar las instalaciones sanitarias | tarias diferente Torceduras . .
- . . del tronco que puedan producir desequi-
y de comedor cuando se re- Papeleras Mecanico nivel luxaciones . , . o
. . librios y caidas de la pieza sanitaria o de
quiera sillas golpeado Fracturas I silla
mesas contra abrasiones )
Encender la luz al momento de entrar.
No entrar de manera apresurada.
Golpes
torceduras
luxaciones Mantener la calma en todo momento
Fracturas No se resista
e . Terceros L. . . .
Movilizacién casa - trabajo; - Agresion por | abrasiones No intente ver a los ojos al asaltante
. (asaltoasu | Mecanico . . ;
Trabajo - casa terceros heridas por En caso de disparos tirese al suelo y
persona)
arma blanca o | cubra la cabeza
de fuego Por ninglin motivo persiga al ladrén
amputaciones
muerte

CXXiii




Agente de
riesgo

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

DOCENTES DE SECUNDARIA

Categoria de
riesgo

Descripcion
del riesgo

Efectos proba-
bles para la

Codigo del documento

-~ Fecha de aprobacién

Recomendaciones

No trate de averiguar que sucede

Golpes
P Mantenga la calma
torceduras , .
Terceros . devuélvase a su casa si se encuentra
. ., luxaciones .
(Motines y .. Agresion por cerca o busque un refugio
Mecanico Fracturas . . . .
desorden terceros . sintonice la radio para mantenerse in-
L abrasiones
publico) ) formado
amputaciones . [ .
muerte trate de alejarse lo mas posible de las
personas que se encuentran alteradas
Golpes
torceduras
luxaciones Evitar conducir a exceso de velocidad
Colisiones Fracturas respetar las sefiales de transito
Carro parti- L. contra obje- | abrasiones Conducir con prudencia
Mecanico .. . . . .
cular tos fijos o heridas por Usar el cinturdn de seguridad
moviles arma blanca o | Dar seguimiento a los mantenimientos
de fuego preventivos y correctivos del vehiculo
amputaciones
muerte
Golpes
torceduras
Colisiones luxaciones Evitar utilizar taxis que no sean de lineas
contra obje- | Fracturas o no tengan placa amarillas
Transporte L. tos fijos o abrasiones Evitar cualquier contacto del conductor
.\ | Mecanico . . . .
Urbano (taxi) moviles heridas por Siempre dar el cambio exacto
Agresion por | arma blanca o | si el conductor no conoce el destino no
terceros de fuego montarse
amputaciones
muerte
Golpes
torceduras

Colisiones luxaciones

contra obje- | Fracturas Evitar estar distraido al momento de

Transporte " . . . .
(s tos fijos o abrasiones subir y bajar de la unidad

Urbano Mecdénico L . L .

i moviles heridas por Evitar ir de pie o cerca de la puerta de la

(autobus) ) .

Agresion por | arma blanca o | unidad
terceros de fuego

amputaciones

muerte

1.4.11 Andlisis de seguridad en el trabajo del servicio medico

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

CXXiV

Cddigo del documento

Fecha de aprobacion




Actividades

Llenar el libro con los datos y
consultas diarias

Llenar récipe médico en caso de
ser necesario.

Pasar los datos al computador

Agente de
riesgo

Servicio Medico

Categoria de
riesgo

Descripcion
del riesgo

Efectos proba-
bles para la

Recomendaciones

Realizar descansos periddicos
Pausas activas en donde se debe cambiar
el punto de enfoque

. Fatiga visual. Los ojos deben estar a la altura del borde
Brillo prove- . .
. . . Cefaleas. superior del monitor
Monitor Fisico niente del . . .
. Ardor ocular. | La distancia entre pantalla-ojos debe
monitor . .
0jos rojos estar entre 40cm y 60 cm
La linea de vision debe estar perpendicu-
lar a cualquier ventana para evitar des-
lumbramiento
No mantenga una misma postura por
Molestia. tiempo prolongado
Dolor en las No trabajar con el teclado y ratén en
manos, y distintos planos de trabajos
mufecas. Dejar un espacio entre el borde del
Trastorno , -
Teclado y . . Sindrome del | escritorio y el teclado para apoyar las
X Disergonomicos | muscular X . .
ratén " tunel carpiano. | mufiecas
esqueléticos . . L, .
Tendinitis, Ajustar la posicién del asiento de manera
tendosinovitis. | que el ante brazo quede al mismo nivel
Dolor en los del teclado.
hombros. Usar alfombras para ratén ergonémica
con apoya mufiecas.
Oculte el cableado eléctrico del compu-
Computa-
Quemaduras | tador.
dor, cablea- . .
o Choque Alteraciones No sobrecargar la toma eléctrica.
do y regula- | Eléctrico . . . . .
eléctrico cardiacas No improvisar extensiones.
dor de volta- X .
o muerte No tocar cuando se esté mojado
) En caso de incendio no arroje agua
No sentarse al borde de la silla.
Dolor en la El caso que por antropologia no pueda
espalda, Cervi- | realizar esta postura cambie de silla.
Trastorno calgia, Lumba- | Apoyar la espalda en el respaldo de la
muscular go, dolor en silla.
Silla Disergonomicos, | esqueléticos. | las piernas. No mantener la misma postura por
Mecénico Caidas de Golpes. intervalos largos de tiempo.
diferente Torceduras. Realizar pausas activas durante la jorna-
nivel. Luxaciones. da donde se realicen estiramientos para
Fracturas. el cuello y espalda.
Abrasiones. No reclinarse excesivamente hacia atras
o hacia los lados.
Golpeado
Contra gave-
& Golpes. Mantener las gavetas cerradas.
tas, estan- L
o Torceduras Mantener orden y limpieza en el puesto
Escritorio y - tes, papele- . .
- Mecanico Traumatismos | de trabajo.
Mobiliario ras. .
en general. Evitar correr o apresurarse.
Atrapado . > .
Fracturas. No obstaculizar las vias con cajas.
por gavetas,
puertas.

CXXV




COLEGIO
MATER DEJ"

Agente de

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Servicio Medico

Categoria de

Descripcion

Efectos proba-

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

Actividades . . . bles para la Recomendaciones
riesgo riesgo del riesgo
Golpeado
Contra gave-
g Golpes. Mantener las gavetas cerradas.
tas, estan- L
. Torceduras Mantener orden y limpieza en el puesto
Mobiliario Mecanico ras’ pap Traumatismos | de trabajo.
) en general. Evitar correr o apresurarse.
Atrapado . , .
Fracturas. No obstaculizar las vias con cajas.
por gavetas,
puertas.
. Abrir las cortinas para que entre la ilumi-
Posturas in- o
nacion natural.
adecuadas . L .
L Tener encendidas la iluminacién artifi-
Y . Falta de Reduccién de .
Iluminacién | Fisico iluminacion | 1a capacidad cial.
. P Cambiar los bombillos dafiados.
visual. i .
L Enfocar las [amparas hacia la zona de
Fatiga visual. :
trabajo
Cefalea.
L, En los momentos de recesos tomarse
Disminucién . .
. diez minutos para descansar.
de la capaci- L
" No usar aparatos de reproduccién de
. . Exceso de dad auditiva. L 5
Ruido Fisico . i musica en altos volumenes.
ruido Perturbacion .
o Tratar de que los alumnos no estén en
del suefio y .. . .
las zonas de oficinas si no es necesario.
descanso. . .
, No forzar la voz si se presenta ruido
Estrés.
Hipoxia
Falta de Hipertension Mantener las ventanas abiertas.
Ventilaciéon | Fisico S pulmonar. En los salones cerrados mantener en-
Ventilacion . . .
Problemas cendido el aire acondicionado.
respiratorios
Relajarse antes de afrontar cualquier
situacion laboral.
Trato con Confiar en su gerencia media.
perso- Ser sistematico con el descanso
nas(alumnos Ordenar su trabaja de manera que se
, docentes, . alternen las actividades.
Atender a los alumnos y perso- Fatiga mental C pegr
) padres 'y . . Sobrecarga A Procurar que las tareas mas dificiles se
nal que lleguen con cualquier disergonomicos Estrés
. representan- mental correspondan con las horas de mayor
problema medico ; Burnout o
tes y miem- rendimiento.
bros de Aprender a decir No.
asociacio- Salir del aburrimiento y la rutina.
nes) Hacer las cosas de manera diferente

proporciona una mayor libertad personal
y auténoma.
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Actividades

Agente de
riesgo

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Servicio Medico

Categoria de
riesgo

Descripcion
del riesgo

Efectos proba-
bles para la

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

Recomendaciones

Por ninglin motivo subirse a las piezas

sanitarias, a las sillas o a las mesas.

Piezas sani- Caidas de Golpes . . B
. . - . X No realizar movimientos de laterizacion
Usar las instalaciones sanitarias | tarias diferente Torceduras . .
- X . del tronco que puedan producir desequi-
y de comedor cuando se re- Papeleras Mecanico nivel luxaciones . , . o
. . librios y caidas de la pieza sanitaria o de
quiera sillas golpeado Fracturas Ia silla
mesas contra abrasiones )
Encender la luz al momento de entrar.
No entrar de manera apresurada.
Golpes
torceduras
luxaciones Mantener la calma en todo momento
Fracturas No se resista
Terceros ., . . .
- Agresion por | abrasiones No intente ver a los ojos al asaltante
(asaltoasu | Mecanico . . ;
terceros heridas por En caso de disparos tirese al suelo y
persona)
arma blanca o | cubra la cabeza
de fuego Por ninglin motivo persiga al ladrén
amputaciones
muerte
No trate de averiguar que sucede
Golpes
Mantenga la calma
torceduras , .
Terceros . devuélvase a su casa si se encuentra
e . . ., luxaciones )
Movilizacidn casa - trabajo; (Motines y L. Agresion por cerca o busque un refugio
. Mecanico Fracturas . . . .
Trabajo - casa desorden terceros . sintonice |a radio para mantenerse in-
L abrasiones
publico) . formado
amputaciones . . .
muerte trate de alejarse lo mas posible de las
personas que se encuentran alteradas
Golpes
torceduras
luxaciones Evitar conducir a exceso de velocidad
Colisiones Fracturas respetar las sefiales de transito
Carro parti- L. contra obje- | abrasiones Conducir con prudencia
Mecanico .. . . . .
cular tos fijos o heridas por Usar el cinturdn de seguridad
moviles arma blanca o | Dar seguimiento a los mantenimientos
de fuego preventivos y correctivos del vehiculo
amputaciones
muerte
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Actividades

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Servicio Medico

Efectos proba-

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

Agente de Categoria de Descripcion .
. . . bles para la Recomendaciones
riesgo riesgo del riesgo
Golpes
torceduras
Colisiones luxaciones Evitar utilizar taxis que no sean de lineas
contra obje- | Fracturas o no tengan placa amarillas
Transporte .. tos fijos o abrasiones Evitar cualquier contacto del conductor
.\ | Mecanico . . . .
Urbano (taxi) moviles heridas por Siempre dar el cambio exacto
Agresidn por | arma blanca o | si el conductor no conoce el destino no
terceros de fuego montarse
amputaciones
muerte
Golpes
torceduras
Colisiones luxaciones
contra obje- | Fracturas Evitar estar distraido al momento de
Transporte .. . . . .
- tos fijos o abrasiones subir y bajar de la unidad
Urbano Meciénico - . N .
3 moviles heridas por Evitar ir de pie o cerca de la puerta de la
(autobus) - .
Agresion por | arma blanca o | unidad
terceros de fuego
amputaciones
muerte

COLEGIO

Actividades

Limpiar bafios, aula de clase y
oficinas

mantenimiento de areas verdes
Cambiar bombillos

Pintar cuando sea necesario
mantenimiento de areas verdes

1.4.12 Andlisis de seguridad en el trabajo de mantenimiento e infraes-

tructura

Agente de
riesgo

Objetos

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

PERSONAL DE MANTENIMIENTO

Categoria de
riesgo

Descripcion
del riesgo

Efectos proba-
bles para la
salud

Cddigo del documento

Fecha de aprobacion

Recomendaciones

Usar las herramientas de la forma ade-
cuada

- Corte por Heridas . .
Cortantes o | Fisicos . & . No correr cuando se esté manipulando
objeto Amputaciones .
Punzantes estas herramientas.
Realizar el trabajo pausadamente
Tendinitis Tener una postura correcta al levantar
Objetos Fisicos Sobreesfuer- | hernias cargas pesadas.
pesados z0s Epicondilitis Pedir ayuda cuando sea necesario
Bursitis Usar los accesorios necesarios
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Actividades

Agente de
riesgo

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

PERSONAL DE MANTENIMIENTO

Categoria de
riesgo

Descripcion
del riesgo

Efectos proba-
bles para la

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

Recomendaciones

Golpes. No subir ni bajar las escaleras corriendo
, Heridas por observar siempre hacia adelante para
. Caidas del L, .
Trasladarse a los diferentes . . contusion evitar choque
. (. mismo nivel .
salones, patio de receso u Escaleras Mecanico Golpeado Torceduras Apoyar completamente el pie en el
oficinas con?ra Traumatismos | escalonen el momento de usar la escale-
en general. ra
Fracturas. utilizar los pasamanos
Por ninglin motivo subirse a las piezas
. . , sanitarias, a las sillas o a las mesas.
Piezas sani- Caidas de Golpes ! L R
. . N . . No realizar movimientos de laterizacion
Usar las instalaciones sanitarias | tarias diferente Torceduras : .
- . . del tronco que puedan producir desequi-
y de comedor cuando se re- Papeleras Meciénico nivel luxaciones L , . .
. . librios y caidas de la pieza sanitaria o de
quiera sillas golpeado Fracturas la silla
mesas contra abrasiones )
Encender la luz al momento de entrar.
No entrar de manera apresurada.
Golpes
torceduras
Mantener la calma en todo momento
Fracturas .
. No se resista
Terceros L abrasiones . .
- Agresion por . No intente ver a los ojos al asaltante
(asaltoasu | Mecanico heridas por . ;
terceros En caso de disparos tirese al sueloy
persona) arma blanca o
cubra la cabeza
de fuego L . . .
. Por ninglin motivo persiga al ladrén
amputaciones
muerte
No trate de averiguar que sucede
Golpes
Mantenga la calma
torceduras i .
Terceros . devuélvase a su casa si se encuentra
e . . ., luxaciones .
Movilizacidn casa - trabajo; (Motines y Mecanico Agresion por Fracturas cerca o busque un refugio
Trabajo - casa desorden terceros . sintonice la radio para mantenerse in-
s abrasiones
publico) ) formado
amputaciones . . .
muerte trate de alejarse lo mas posible de las
personas que se encuentran alteradas
Golpes
torcedura . . .
Evitar conducir a exceso de velocidad
- Fracturas o .
Colisiones . respetar las sefiales de transito
. . abrasiones . .
Carro parti- L. contra obje- . Conducir con prudencia
Mecdénico " heridas por . ; .
cular tos fijos o Usar el cinturdn de seguridad
. arma blanca o . -
moviles de fuego Dar seguimiento a los mantenimientos
& . preventivos y correctivos del vehiculo
amputaciones
muerte
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Actividades

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO
-~ Fecha de aprobaci6n

PERSONAL DE MANTENIMIENTO

Efectos proba-

Codigo del documento

Agente de Categoria de Descripcion .
. . . bles para la Recomendaciones
riesgo riesgo del riesgo
Golpes
torceduras
Colisiones luxaciones Evitar utilizar taxis que no sean de lineas
contra obje- | Fracturas o no tengan placa amarillas
Transporte .. tos fijos o abrasiones Evitar cualquier contacto del conductor
.\ | Mecanico . . . .
Urbano (taxi) moviles heridas por Siempre dar el cambio exacto
Agresion por | arma blanca o | si el conductor no conoce el destino no
terceros de fuego montarse
amputaciones
muerte
Golpes
torceduras
Colisiones luxaciones
contra obje- | Fracturas Evitar estar distraido al momento de
Transporte .. . . . .
- tos fijos o abrasiones subir y bajar de la unidad
Urbano Meciénico .. . o .
3 moviles heridas por Evitar ir de pie o cerca de la puerta de la
(autobus) . .
Agresion por | arma blanca o | unidad
terceros de fuego
amputaciones
muerte

COLEGIO

MATER DEJ"

Actividades

Preparar los alimentos
Cocinar los alimentos

1.4.13 Andlisis de seguridad en el trabajo de la cantina

Agente de
riesgo

Cocina

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

CANTINA

Categoria de
riesgo

Fisico

Descripcion
del riesgo

Quemaduras

Efectos proba-
bles para la
salud

Quemaduras
Alteraciones
cardiacas

Cddigo del documento

Fecha de aprobacion

Recomendaciones

Estar siempre atento cuando se use la
cocina.

No jugar con el fuego

Usar el delantal

Mantener el cabello recogido

Colocar los mangos de las ollas hacia
adentro
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COLEGIO
MATER DEJ"

Actividades

Agente de
riesgo

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

CANTINA

Categoria de
riesgo

Descripcion
del riesgo

Efectos proba-
bles para la

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

Recomendaciones

Usar los cuchillos de forma adecuada

Objetos . . .
! L. Corte por Heridas No correr cuando se esté manipulando
Cortantes o | Fisicos . . .
objeto Amputaciones | estas herramientas.
Punzantes . .
Realizar el trabajo pausadamente
. Abrir las cortinas para que entre la ilu-
Posturas in- N
minacion natural.
adecuadas . L .
L Tener encendidas la iluminacién artifi-
L . Falta de Reduccién de .
lluminacién | Fisico luminacién | 1a capacidad cial.
. P Cambiar los bombillos dafiados.
visual. . .
. . Enfocar las lamparas hacia la zona de
Fatiga visual. :
trabajo
Cefalea.
Dificultad para
la comunica-
cién oral. En los momentos de recesos tomarse
Disminucion diez minutos para descansar.
de la capaci- No usar aparatos de reproduccion de
. . Exceso de " .. 2
Ruido Fisico ruido dad auditiva. musica en altos volumenes.
Perturbacion | Tratar de que los alumnos no estén en
del suefio y las zonas de oficinas si no es necesario.
descanso. No forzar la voz si se presenta ruido
Estrés.
Fatiga, neuro-
sis, depresion.
Hipoxia
Falta de Hipertension Mantener las ventanas abiertas.
Ventilaciéon | Fisico g g pulmonar. En los salones cerrados mantener en-
Ventilacion . . .
Problemas cendido el aire acondicionado.
respiratorios
Relajarse antes de afrontar cualquier
situacion laboral.
Trato con ) . .
Confiar en su gerencia media.
perso- ) -
Ser sistematico con el descanso
nas(alumnos .
Ordenar su trabaja de manera que se
, docentes, . L
. Fatiga mental | alternen las actividades.
Despachar los alimentos a los padresy . . Sobrecarga > (e
disergonomicos Estrés Procurar que las tareas mas dificiles se
alumnos y personal representan- mental
. Burnout correspondan con las horas de mayor
tes y miem- .
bros de rendimiento.
. Aprender a decir No
asociacio- . . .
nes) Salir del aburrimiento y la rutina.

Hacer las cosas de manera diferente
proporciona una mayor libertad personal
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COLEGIO
MATER DEJ"

Actividades

Agente de
riesgo

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

CANTINA

Categoria de
riesgo

Descripcion
del riesgo

Efectos proba-
bles para la

Codigo del documento

Fecha de aprobacion

Recomendaciones

Por ninglin motivo subirse a las piezas

sanitarias, a las sillas o a las mesas.

Piezas sani- Caidas de Golpes . . B
. . No realizar movimientos de laterizacion
tarias diferente Torceduras . .
- . . del tronco que puedan producir desequi-
Papeleras Mecanico nivel luxaciones . , . o
. librios y caidas de la pieza sanitaria o de
sillas golpeado Fracturas la silla
mesas contra abrasiones )
Encender la luz al momento de entrar.
No entrar de manera apresurada.
Mantener una buena higiene personal
. Reportar si las piezas sanitarias estan
. . N . . Infecciones .
Usar las instalaciones sanitarias | Piezas sani- . . . sucias
. Bacterias respiratorias, .
y de comedor cuando se re- tarias, uten- . Lavarse las manos antes y después de
. I C Hongos Urinarias y L
quiera silios de la Bioldgicos . . usar el sanitario
. Moho digestiva ,
cocina, . . Lavarse las manos antes y después de
Virus Afecciones de
lavaplatos [ comer
Lavar bien los utensilios de la cocina
antes y después de usar
Uso de los L
. Oculte el cableado eléctrico
equipos Quemaduras s
. . No sobrecargar la toma eléctrica.
energizados: s Choque Alteraciones . . .
Eléctrico . . No improvisar extensiones.
cafetera, eléctrico cardiacas . .
. No tocar cuando se esté mojado
horno, mi- muerte . . .
En caso de incendio no arroje agua
croondas
Golpes
torceduras
luxaciones Mantener la calma en todo momento
Fracturas No se resista
Terceros L. . . .
(. Agresion por | abrasiones No intente ver a los ojos al asaltante
(asaltoasu | Mecanico . . ;
terceros heridas por En caso de disparos tirese al suelo y
persona)
arma blanca o | cubra la cabeza
de fuego Por ninglin motivo persiga al ladrén
Movilizacidn casa - trabajo; amputaciones
Trabajo - casa muerte
No trate de averiguar que sucede
Golpes
Mantenga la calma
torceduras ) .
Terceros . devuélvase a su casa si se encuentra
. ., luxaciones )
(Motines y .. Agresion por cerca o busque un refugio
Mecanico Fracturas . . . .
desorden terceros . sintonice la radio para mantenerse in-
L abrasiones
publico) ) formado
amputaciones . . .
trate de alejarse lo mas posible de las
muerte

personas que se encuentran alteradas
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COLEGIO
MATER DEJ|"

Codigo del documento

ANALISIS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Agente de

CANTINA

Categoria de

Descripcion

Efectos proba-

Fecha de aprobacion

. . . bles para la Recomendaciones
riesgo riesgo del riesgo
Golpes
torceduras
luxaciones Evitar conducir a exceso de velocidad
Colisiones Fracturas respetar las sefiales de transito
Carro parti- - contra obje- | abrasiones Conducir con prudencia
Mecanico .. . . . .
cular tos fijos o heridas por Usar el cinturdn de seguridad
moviles arma blanca o | Dar seguimiento a los mantenimientos
de fuego preventivos y correctivos del vehiculo
amputaciones
muerte
Golpes
torceduras
Colisiones luxaciones Evitar utilizar taxis que no sean de lineas
contra obje- | Fracturas o no tengan placa amarillas
Transporte Mecanico tos fijos o abrasiones Evitar cualquier contacto del conductor
Urbano (taxi) moéviles heridas por Siempre dar el cambio exacto
Agresion por | arma blanca o | si el conductor no conoce el destino no
terceros de fuego montarse
amputaciones
muerte
Golpes
torceduras
Colisiones luxaciones
contra obje- | Fracturas Evitar estar distraido al momento de
Transporte .. . . . .
(. tos fijos o abrasiones subir y bajar de la unidad
Urbano Meciénico .. - L .
, moviles heridas por Evitar ir de pie o cerca de la puerta de la
(autobdus) ) -
Agresion por | arma blanca o | unidad
terceros de fuego
amputaciones
muerte
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