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INTRODUCCION

A nivel mundial, es muy alto el costo que tienen que pagar las organizaciones por
el hecho de no contar con medidas de prevencion de Seguridad e Higiene, no

importando que sean publicas o privadas.

Esa falta de cultura de la prevencién ha generado que la administracion siga siendo
trascendente y necesaria, pues de una buena administracion depende el éxito de

un organismo.

En este sentido, la organizacion debe ser funcional, cuyo acto de organizar,
estructurar e integrar los recursos, deba considerar la Divisiéon del trabajo, la

Autoridad, la Responsabilidad, la Disciplina y desde luego la Iniciativa.

Con el paso del tiempo se ha analizado el compromiso que tienen los individuos con
las empresas o las organizaciones, pues es aqui en donde surge el vinculo

emocional o intelectual que liga al individuo con la organizacion.

Para ello la utilizacion del método de las 5S ha generado mejores lugares de
trabajo mas ordenados y mas limpios de forma permanente para conseguir un mejor

entorno.

Debemos de considerar la importancia de estar laborando en un lugar que cuente
con un ambiente saludable; ya que gracias a esto las personas se sentiran
motivadas para desarrollar sus actividades, y si a esto le aunamos la seguridad

fisica y emocional de los miembros entonces sera un éxito contundente.

Por lo que el presente tema surge del interés de conformar un Comité de Seguridad
e Higiene cuyo objetivo es el de fortalecer las acciones para la proteccion de las
instalaciones e incrementar la Seguridad e Higiene entre la poblacién escolar

utilizando la Administracion sus métodos y teorias.



CAPITULO |
LA ADMINISTRACION

1.1 Origenes de la Administraciéon

La administracion, tal y como la conocemos hoy, es el resultado histoérico que ha

sido integrado por la contribucion acumulativa de numerosos precursores, algunos

de ellos hombres primitivos, filésofos, economistas, socidlogos, estadistas y desde

luego empresarios, que en el transcurrir de los tiempos, fueron aportando una serie

de obras y teorias.

La administracion nace practicamente con el hombre mismo, y por ello es necesario

realizar un analisis de dicho origen:

Epoca primitiva.

Imagen 1
http://cienciatsv2.blogspot.mx/2
009/10/la-comunidad-
primitiva.htm

varias personas.

Imagen 2
http://mayerlyadministracion.blogsp

ot.mx/2015 08 01 archive.html

En esta época los miembros de la tribu trabajan en
actividades de la caza, la pesca y la recoleccion. Los jefes
de familia ejercian la autoridad para tomar las decisiones de
mayor importancia. Exista la divisién primitiva del trabajo
originada por la diferente capacidad de los sexos y las
edades de los individuos integrantes de la sociedad. Al
trabajar el hombre en grupo, surgidé de manera incipiente de
administracién, como una asociacién de esfuerzos para

lograr un fin determinado que requiere de la participacion de

Periodo agricola.

Se caracteriz6 por la aparicion de la agricultura y de la vida
sedentaria. Prevalecidé la divisién del trabajo por edad y

sexo. Se acentud la organizacion social de tipo patriarcal.


http://cienciatsv2.blogspot.mx/2009/10/la-comunidad-primitiva.htm
http://cienciatsv2.blogspot.mx/2009/10/la-comunidad-primitiva.htm
http://cienciatsv2.blogspot.mx/2009/10/la-comunidad-primitiva.htm
http://mayerlyadministracion.blogspot.mx/2015_08_01_archive.html
http://mayerlyadministracion.blogspot.mx/2015_08_01_archive.html

La caza, la pesca y la recoleccion pasaron a un lugar de importancia secundaria.

El crecimiento demografico obligo a los hombres a coordinar mejor sus esfuerzos
en el grupo social y, en consecuencia, a mejorar la aplicacién de la administracion.
Con la aparicién del estado, que sefala el inicio de la civilizacion, surgieron la
ciencia, la literatura, la religion, la organizacion politica, la escritura y el urbanismo.
En Mesopotamia y Egipto, estados representativos de esta época, se manifesto el
surgimiento de clase social. El control del trabajo colectivo y el pago de tributos en
especie eran las bases en que se apoyaban estas civilizaciones, que obviamente

exigia una mayor complejidad en la administracion.

Los precursores de la administracion moderna fueron los funcionarios encargados
de aplicar las politicas tributarias del estado y de manejar a humerosos grupos

humanos en la construccidon de grandes obras arquitectonicas.

El codigo de Hammurabi ilustra el alto grado de desarrollo de comercio en babilonia
y, consecuentemente, de algunos aspectos de la administracion, tales como las
operaciones crediticias, la contabilidad de los templos y el archivo de una gran casa
de comercio. Los grandes avances de estas civilizaciones se logran en gran parte

a través de la utilizacion de la administracion.
Antigluiedad grecolatina.

En esta época aparecio el esclavismo; la administracion
se caracterizd por su orientacibn hacia una estricta
supervision del trabajo y el castigo corporal como forma
disciplinaria. El esclavo carecia de derechos y se le ocupa

de cualquier labor de produccién. Existid6 un bajo

rendimiento productivo ocasionado por el descontento, el

Imagen 3
http://imperioromanodexaviervalderas

“blogspot.com es/ trato inhumano que sufrieron los esclavos debidos a estas
medidas administrativas. Esta forma de organizacién fue

en gran parte la causa de la caida del imperio romano.
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http://imperioromanodexaviervalderas.blogspot.com.es/

Epoca feudal.

Imagen 4
https://line.do/es/epoca-
artesanal/odn/vertical

administracion.

Durante el feudalismo, las relaciones sociales se
caracterizan por un régimen de servidumbre. La
administracion interior del feudo estaba sujeta a criterio
del senor feudal, quien ejercia un control sobre la

produccion del siervo.

Al finalizar esta época, un gran numero de siervos se
convirtieron en trabajadores independientes,
organizandose asi los talleres artesanales y el sistema

de oficio con nuevas estructuras de autoridad en la

El desarrollo del comercio en gran escala origind que la economia familiar se

convirtiera en economia de ciudad. Aparecieron las corporaciones o gremios que

regulaban horarios, salarios, y demas condiciones de trabajo, en dichos organismos

se encuentra el origen de los actuales sindicatos.

Epoca moderna y contemporanea.

Imagen 5
http://vistelacalle.com/63660/rvic-2-
auge-y-caida-de-los-textiles-en-
chile-sequnda-parte/

maquina de vapor por James Watt (1736-1819) y su
posterior aplicacion en la produccion, una nueva
concepcion del trabajo vino a modificar completamente
la estructura social y comercial de la época, provocando
profundos y rapidos cambios de orden econdmico,
politico y social que en un lapso aproximadamente un
siglo, fueron mayores que los cambios ocurridos en el

milenio anterior. Es el periodo llamado revolucion

industrial, que inicio en Inglaterra y rapidamente se extendié por todo el mundo

civilizado.
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https://line.do/es/epoca-artesanal/odn/vertical
https://line.do/es/epoca-artesanal/odn/vertical
http://vistelacalle.com/63660/rvlc-2-auge-y-caida-de-los-textiles-en-chile-segunda-parte/
http://vistelacalle.com/63660/rvlc-2-auge-y-caida-de-los-textiles-en-chile-segunda-parte/
http://vistelacalle.com/63660/rvlc-2-auge-y-caida-de-los-textiles-en-chile-segunda-parte/

La Revolucion Industrial puede dividirse en tres épocas bien diferenciadas:

1780 a 1860 1ra. Revolucion Industrial o Revolucidn del carbdn y del hierro.

1860 a 1914 2da. Revolucion Industrial o Revolucion del acero y de la electricidad.

1945 hasta la actualidad 3ra. Revolucion Industrial o Revolucidn de la Inteligencia.

De manera general la utilizacién de la maquinaria motivé la produccion en serie y el
aumento de la productividad, situacion que provoco el despido de obreros y

consecuentemente el desempleo.

Después de ello, surgen las ideas liberales, que constituyen los gérmenes iniciales
del pensamiento administrativo de nuestros dias. El propio creador de la escuela
clasica de la economia Adam Smith (1723-1790), ya visualizaba el principio de la

especializacion de los operarios y la necesidad de racionalizacion de la produccion.

Con todo ello se demuestra que siempre existié en el transcurso de la historia de la
humanidad alguna forma rudimentaria de administrar las organizaciones, desde las

mas simples hasta las mas complejas.
1.2 Definiciéon de administracion

Segun Reyes (05): Cuando queremos conocer algo adecuadamente, el medio

principal es la definicién de esa cosa.

La definicion etimoldogica es la mas usual de la definicion nominal, que hace
referencia al verdadero significado de la palabra, de ahi que Administracion, se
forma del prefijo “ad” hacia y de “ministratio”. Esta ultima palabra viene a su vez de
“minister”, vocablo compuesto de “minus”, comparativo de inferioridad, y del sufijo

“ter”, que sirve como término de comparacion.

La etimologia de minister, es pues diametralmente opuesta a la de “magister”: de
“‘magis”, comparativo de superioridad, y de “ter”.
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Si pues “magister” (magistrado), indica una funcién de preeminencia o autoridad el
que ordena y dirige a otros en subordinacion u obediencia; el que realiza una funcién

bajo el mando de otro; el que presta un servicio a otro.

La etimologia nos da pues de la Administracion, la idea de que ésta se refiere a una
funcién que se desarrolla bajo el mando de otro; de un servicio que se presta.

Servicio y subordinacion, son pues los elementos principales obtenidos.

Por otra parte la definicion real, sefiala con toda precision la esencia de una cosa.

Una definicién que diga mas de lo que esta comprendido en el concepto.
Para demostrar lo anterior tenemos las siguientes definiciones de Administracion:

E.F.L. Brech: “Es un proceso social que lleva consigo la responsabilidad de planear
y regular en forma eficiente las operaciones de una empresa, para lograr un

propésito dado”.

G. P. Terry: “Consiste en lograr un objetivo predeterminado, mediante el esfuerzo

Ajeno”.

Fichter. J. Herder: “Es la disciplina que persigue la satisfaccion de objetivos
organizacionales contando para ello con una estructura y a través del esfuerzo
humano coordinado, el esfuerzo humano resulta vital para el funcionamiento de
cualquier organizacion; si el elemento humano esta dispuesto a proporcionar su

esfuerzo, la organizacion marchara; en caso contrario, se detendra.

De hecho no solamente se reduce a la empresa, agrupacion tan tipica de nuestra
sociedad, sino a toda empresa, agrupacion sino a toda institucion, esta es: todo

grupo humano que de alguna manera esta organizada para el logro de un fin”.

Fernandez Arena Jose A. (83): “Es una ciencia social que persigue la satisfaccion

de objetivos institucionales por medio de una estructura y a través del esfuerzo
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humano coordinado. Es el proceso cuyo objeto es la coordinacién eficaz y eficiente
de los recursos de un grupo social para lograr sus objetivos con la maxima

productividad”.

Cada una de las definiciones aporta algo sustancial, por lo tanto, la administracion
debe ser entendida como una técnica que busca lograr resultados de maxima
eficiencia en la coordinacién de las cosas y personas que integran una empresa u

organizacion.
1.3 Importancia de la Administracion

La administracion se da donde quiera que exista un organismo social, aunque

l6gicamente sea mas necesaria, cuando mayor y mas complejo sea éste.

El éxito de un organismo social depende directa e inmediatamente, de su buena
administracion y de los elementos materiales y humanos con que ese organismo

cuenta.

Por lo tanto su importancia radica en que la administracion es la encargada de hacer

que los recursos sean productivos.

Para las grandes empresas por ejemplo, la administraciéon técnica o cientifica es
indiscutible y obviamente esencial, ya que por su magnitud y complejidad
simplemente no podian actuar si no fuera a base de una administracion sumamente
técnica. Es en ellas donde quizas la funcién administrativa puede aislarse mejor de

las demas.

Para las empresas pequefias y medianas también quizas su unica posibilidad de
competir con otras es el mejoramiento de su administracion, o sea, obtener una
mejor coordinacion de sus elementos maquinaria, mercado, calificacion de mano de

obra.

Por todo ello la administracion es fundamental.
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1.4 Caracteristicas de la administracion
Las caracteristicas de la administracién segun el autor George Terry.

* La administracion sigue un propdésito. Una condicion sin la cual no se administra
es la de establecer previamente el objetivo que tenemos que alcanzar, sea implicito

o enunciado especificamente.

* Es un medio para ejercer impacto en la vida humana. Es decir la administracion

influye en su medio ambiente.

* Esta asociada generalmente con los intereses de un grupo. Todo organismo
acciona para alcanzar determinados objetivos, los que se logran mas facilmente,

por medio de un grupo y no por una sola persona.

* Se logra por, con y mediante los esfuerzos. Para participar en la administracién se
requiere dejar la tenencia a ejecutar todo por uno mismo y hacer que las tareas se

cumplan con y mediante los esfuerzos de otros.

* Es una actividad, no una persona o grupo de ellas. La administracion no es gente,
es una actividad, las personas que administran pueden ser asignadas como

directores, gerentes de areas, jefes de departamento, etc.
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CAPITULO I .
TEORIA DE LA ORGANIZACION

2.1 Teoria de la Organizacion

La teoria clasica enfatiza en que la administracion y la organizacion son estructuras

que se deben entender antes que cualquier otra cosa.

Por ello la organizacion es entendida como una unidad o entidad social, en la cual

las personas interactuan entre si para alcanzar objetivos especificos. En este

sentido la palabra organizacion, denota cualquier iniciativa humana hecha

intencionalmente para alcanzar determinados objetivos, las empresas constituyen

un ejemplo de organizacion social.

Desde este punto de vista, la organizacion puede ser visualizada bajo dos aspectos:

a)

Organizacion formal: es la organizacion basada en una division de trabajo
racional, en la diferenciacion e integracion de los participantes de acuerdo
con algun criterio, establecido por aquellos que manejan el proceso
decisorial. Es la organizacion planeada: la que esta en el papel. Es
generalmente aprobada por la direccion y comunicada a todos a través de
manuales de organizacion, de descripciones de cargos, de organigramas, de
reglas y procedimientos, etc. En otros términos, es la organizacién
formalizada oficialmente.

Organizacion informal: es la organizacion que emerge espontanea vy
naturalmente entre las personas que ocupan posiciones en la organizacion
formal y a partir de las relaciones que se establecen entre si como ocupantes

de cargos.

Se forma a partir de las relaciones de amistad (o antagonismos) o del
surgimiento de grupos informales que no aparecen en el organigrama o en
cualquier otro documento formal. La organizacion informal se constituye de
interacciones y relaciones sociales entre las personas situadas en ciertas

posiciones de la organizacién formal. La organizacion informal surge a partir
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de las relaciones e interacciones impuestas por la organizacion formal para

el desempefio de los cargos.

La organizacion como funcién administrativa y parte del proceso administrativo
(como la planeacién, la direccion, la coordinacién y el control). En este sentido,
organizacion significa el acto de organizar, estructurar e integrar los recursos y los
organos responsabilizados de su administracion y establecer relaciones entre ellos

y atribuciones de cada uno de ellos.

Por otra parte, Chiavenato (94): Nos dice que la teoria clasica concibe a la
organizacion como una estructura. La manera de concebir la estructura
organizacional esta bastante influenciada por las concepciones antiguas de
organizaciones tradicionales, rigidas y jerarquizadas. En este aspecto la teoria
clasica no se desligo totalmente del pasado. Aunque haya contribuido enormemente
a sacar la organizacion industrial del caos primitivo que enfrentaba desde el inicio

de este siglo, como consecuencia de la revolucién industrial.

Por ello, los principales aspectos de la teoria de la organizacién para Fayol son

tratados por algunos de sus principios generales de administracion a saber:

1. Division del trabajo: consiste en la especializacion de las tareas y de las
personas para aumentar su eficiencia.

2. Autoridad y Responsabilidad: autoridad es el derecho de dar érdenes vy el
poder de esperar obediencia, la responsabilidad es una consecuencia natural
de la autoridad. Ambas deben estar equilibradas entre si.

3. Disciplina: depende de la obediencia, aplicacion, energia, comportamiento y
respeto de los acuerdos establecidos.

4. Unidad de mando: cada empleado debe recibir 6rdenes de soélo un superior.
Es el principio de autoridad unica.

5. Unidad de direccion: una cabeza y un plan para cada grupo de actividades
que tengan un mismo obijetivo.

6. Subordinacion de los intereses individuales a los intereses generales: los

intereses generales deben sobreponerse a los intereses particulares.
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7. Remuneracion de personal: debe haber una justa y garantizada satisfaccion
para los empleados y para la organizaciéon en términos de retribucién.

8. Centralizacion: se refiere a la concentracion de la autoridad en la alta
jerarquia de la organizacion.

9. Jerarquiza o cadena escalar: es la linea de autoridad que va desde el escalon
mas alto al mas bajo. Es el principio de mando.

10.Orden: un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar. Es el orden material
y humano.

11.Equidad: amabilidad y justicia para alcanzar la lealtad del personal.

12.Estabilidad y duracion (en un cargo) del personal: la rotacion tiene un impacto
negativo sobre la eficiencia de la organizacion. Cuando mas tiempo una
persona permanezca en un cargo mejor.

13.Iniciativa: la capacidad de visualizar un plan y de asegurar su éxito.

14.Espiritu de equipo: la armonia y la union entre las personas constituyen

grandes fuerzas para la organizacion.

2.2 La organizacién funcional

Rosenberg (94): El término original es de Fayol que actualmente se refiere a un tipo
de organizacion en la que la direccion y el control del trabajo se dividen de acuerdo
con obligaciones o funciones especializadas, mas que ateniéndose a lineas puras

o areas de staff de especializacion.

La organizacion funcional es el tipo de estructura organizacional que aplica el

principio funcional o principio de la especializacion de las funciones para cada tarea.

El tipo de estructura funcional fue consagrado por Frederick W. Taylor, quien
preocupado por las dificultades producidas por el excesivo y variado volumen de
atribuciones dadas a los maestros de produccién, en la estructura lineal de una
siderurgica norteamericana, opto por la supervisién funcional en donde cada
operario paso6 a reportar, funcional y concomitantemente, a cuatro maestros: a su

maestro de produccién, al de control, al de reparaciones y al de velocidad.
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Sin embargo, cada maestro supervisaria a los operarios apenas en los asuntos de
su especialidad. Cada operario buscaria en cada situacion problematica, a aquel
maestro que podria resolver su problema, evitando pasos intermedios con maestros

de grupo, cuyas atribuciones serian limitadas a asuntos de produccion.

En otros términos, el maestro de produccion se volvié un especialista en sus propios

asuntos y no fue buscado por los operarios para resolver otro tipo de problemas.
La organizacién funcional presenta las siguientes caracteristicas:

a) Autoridad funcional o dividida. En la organizacion funcional existe la
autoridad funcional o dividida que es relativa y basada en la especializacion.

b) Lineas directas de comunicacion: Las comunicaciones entre los érganos o
cargos existentes en la organizacion son efectuadas directamente, sin
necesidad de intermediarios.

c) Descentralizacion de las decisiones: las decisiones son delegadas a los
organos o cargos especializados que posean el conocimiento necesario para
implementarlas mejor.

d) Enfasis en la especializacién. La organizacién funcional se basa en la
prioridad de la especialidad de todos los 6rganos o cargos, en todos los

niveles de la organizacion.
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presentan a continuacion:

La organizacion funcional puede traer innumerables ventajas y desventajas que se

VENTAJAS

DESVENTAJAS

Proporciona el maximo de
especializacion a los diversos
organos o0 cargos de la
organizacion.

Permite la mejor supervision
técnica posible, con la
especializacion en todos los
niveles.
Desarrolla comunicaciones
directas, sin intermediarios, mas
rapidas.

Separa las funciones de planeacion
y control de las funciones de

ejecucion.

Dispersion y
consecuentemente pérdida de
autoridad de mando: la
sustitucidn de la autoridad lineal
por la autoridad funcional.
Subordinacién multiple: si la
organizacion funcional trae
problemas en cuanto a |la
distribucion de autoridad, trae
igualmente  problemas en
cuanto a la limitacion de
responsabilidades.

Tendencia de competencia

entre los especialistas.

La utilizacién de la organizacion funcional es recomendable para ser utilizada
cuando la organizacién tiene un equipo de especialistas bien integrado,
reportandose a un dirigente eficaz y orientado hacia los objetivos comunes muy bien

definidos y establecidos.

2.3 Metodologiade las 5 S

El método de las 5S, asi denominado por la primera letra del nombre que en japonés
designa cada una de sus cinco etapas, es una técnica de gestidon japonesa basada
en cinco principios simples.

Se inicié en Toyota en los afios 1960 con el objetivo de lograr lugares de trabajo
mejor organizados, mas ordenados y mas limpios de forma permanente para
conseguir una mayor productividad y un mejor entorno laboral. Las 5S han tenido
una amplia difusién y son numerosas las organizaciones de diversa indole que lo
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utilizan, tales como, empresas industriales, empresas de servicios, hospitales,

centros educativos o asociaciones.

Objetivos especificos:

Identificar la estructura de la metodologia de las 5S.

Entender la importancia y los beneficios de implementar las 5S en los centros de

trabajo.

La integracién de las 5S satisface multiples objetivos. Cada 'S' tiene un objetivo

particular que se describe en la siguiente tabla:

o . Separar Eliminar del espacio de trabajo
Clasificacion EFE Seiri ] ) o
innecesarios lo que sea inutil.
] ) _ Organizar el espacio de trabajo
Orden ZE, Seiton Situar necesarios i
de forma eficaz.
o etm e o o ) Mejorar el nivel de limpieza de
Limpieza B, Seiso Suprimir suciedad

los lugares.

Normalizacion

JE# Seiketsu

Senalizar

anomalias

Prevenir la aparicion de la

suciedad y el desorden.

Mantener

disciplina

la

4% Shitsuke

Seguir mejorando

Fomentar los esfuerzos en este

sentido.

Los pasos de la metodologia de las 5S son:

Paso 1 - SEIRI

Segregar y Desechar.

Utilizar en el area de trabajo solamente lo requerido.

Paso 2 - SEITON.

Ordenar e Identificar para facilidad de uso.

Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar.

Paso 3 - SEISO.

Limpiar todos los dias.

Un lugar de trabajo limpio mejora la calidad, la seguridad y el orgullo.

Paso 4 - SEIKETSU.

Revisar pasos anteriores siempre.

Autodisciplina
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Paso 5 - SHITSUKE.

Motivar para sostener.

El liderazgo personal es la clave.

Propdsitos de la metodologia de las 5S

Entre los propdsitos de estas metodologias se encuentran:

Mejorar las condiciones de trabajo y la moral del personal.

Debemos de considerar la importancia de estar laborando en un centro de trabajo
que cuente con un ambiente saludable; ya que gracias a esto el personal se sentira
motivado para desarrollar sus actividades.

Es mas agradable y seguro trabajar en un sitio limpio y ordenado.

Sabemos que en los centros de trabajo existe un cierto nivel de riesgo de sufrir un
accidente en el trabajo, por tal motivo hay que considerar la seguridad una prioridad
laboral.

Reducir gastos de tiempo y energia.

La organizacion de los materiales, equipos y herramientas en los centros de trabajo
es de gran importancia ya que nos va a generar mayor productividad, menos gastos
econdmicos, disminucién de trabajo y nos ayuda a realizar nuestras actividades
laborales en tiempo y forma.

Una vez que se logra el objetivo se reducen riesgos y el ambiente laboral es el

idoneo.

(https://www.ingenieriaindustrialonline.com)
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CAPITULO Il
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

3.1 Antecedentes de los Recursos Humanos

La Administracion de Recursos Humanos es una especialidad que surgio debido al
crecimiento y la complejidad de las tareas organizacionales. Sus origenes remontan
a los comienzos del siglo XX, como consecuencia de la Revolucion industrial; surgio
con el nombre de Relaciones industriales, como actividad mediadora entre las
organizaciones y las personas. Para suavizar el conflicto entre los objetivos
organizacionales y los objetivos individuales de las personas, hasta entonces

considerado como incomparables o irreconciliables.

(http://www.monografias.com Oscar Quintero).

Anteriormente la Administracion de Recursos Humanos era como si las personas y
las organizaciones, a pesar de estar estrechamente interrelacionadas, vivieran
separadas, con las fronteras cerradas, las trincheras abiertas y necesitando un
interlocutor ajeno a ambas para entenderse o por o menos, para minorar sus

diferencias.

Es importante mencionar que debido a la vision que se tenia en esta época del ser
humano como empleado, se reducia a ser un elemento mas dentro de la
organizacion, como lo podia ser la materia prima o los procesos de trabajo, sin

tomar en consideracion sus necesidades como individuo independiente y pensante.

Con el tiempo después de llamarse Relaciones Industriales en el afio de 1950 se le
llamo administracion de personal, ya no se trataba solo de mediar en Ila
desavenencias y de aminorar los conflictos, sino, principalmente de administrar
personas de acuerdo con la legislacion laboral vigente y administrar los conflictos
que surgian cotidianamente. Poco después en la década de1960, el concepto sufrid
una nueva transformacion, sin embargo es obsoleta la legislacién para los desafios

de las organizaciones.

Es asi que en 1970 surgié con el concepto de Recursos Humanos (RH).
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Segun Rosenberg (94): Los recursos humanos son un conjunto de trabajadores o
empleados que forman parte de una empresa o institucion y que se caracterizan por

desempenfar una variada lista de tareas especificas a cada sector.

El departamento de recursos humanos es indispensable dentro de cualquier
empresa, ya que el mismo se encarga de mediar entre los jefes y empleados,
quienes toman decisiones y quienes las reciben. Generalmente, las funciones del
departamento de recursos humanos estan compuestas por reclutamiento y
seleccion, contratacion, induccion, capacitacion, planes de carrera, medicion de
clima organizacional, nominas, permisos y retencion del talento humano.
Dependiendo de la organizacion o empresa donde la funcién de recursos humanos
opere, pueden existir otros grupos que desempefien distintas responsabilidades que
tengan que ver con aspectos tales como el manejo de las relaciones con sindicatos,
evaluaciones de desempefio, desvinculacion Ilaboral, entre otros. Todo
departamento de recursos humanos debe contar con procesos establecidos para
que al momento de realizar cualquier funcion que les corresponda, esté determinado

Su proceso por escrito y no solamente de forma empirica.

La practica de la administracion de los recursos humanos siempre ha estado
influenciada por el medio ambiente, que a su vez se encuentra en perpetuo cambio,
es por este motivo que a través del tiempo las técnicas para la administracion de los
recursos humanos no solamente han cambiado sino también se han implementado,

de tal manera que la administracién de los recursos humanos ha ido evolucionando.
3.2 Definicion de Recursos Humanos

En la administracion de empresas, se denomina recursos humanos a la utilizacion

de las personas como recursos para lograr objetivos organizacionales.

Por otra parte, Fernandez (2000): Nos dice que es la disciplina que persigue la
satisfaccion de objetivos organizacionales contando para ello con una estructura y

a través del esfuerzo humano coordinado.
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Es por lo tanto el proceso administrativo aplicado al crecimiento y conservacion del
esfuerzo, las experiencias, salud, los conocimientos, las habilidades, etc., de los

miembros de la organizacion, en beneficio del individuo de la propia organizacion.

Finalmente, entonces, los recursos humanos son entendidos, como el conjunto de
trabajadores o empleados que forman parte de una empresa o institucion y que se
caracterizan por desempenfar una variada lista de tareas especificas a cada sector.
Los recursos humanos de una empresa son, de acuerdo a las teorias de
administracién de empresas, una de las fuentes de riqueza mas importantes ya que
son las responsables de la ejecucion y desarrollo de todas las tareas y actividades
que se necesiten para el buen funcionamiento de la misma. El término es muy
comun hoy en dia y se utiliza en diversos aspectos relacionados al ordenamiento

empresarial. (http://www.definicionabc.com/economia/recursos-humanos.php)

3.3 Importancia de los Recursos Humanos

La verdadera importancia de los recursos humanos de toda la empresa se
encuentra en su habilidad para responder favorablemente y con voluntad a los
objetivos del desempefio y las oportunidades, y en estos esfuerzos obtener
satisfaccion, tanto por cumplir con el trabajo como por encontrarse en el ambiente
del mismo. Esto requiere que gente adecuada, con la combinacién correcta
de conocimientos y habilidades, se encuentre en el lugar y en el momento
adecuados para desempenfar el trabajo necesario. Las organizaciones poseen un
elemento comun: todas estan integradas por personas. Las personas llevan a cabo
los avances, los logros y los errores de sus organizaciones. Por eso no es
exagerado afirmar que constituyen el recurso mas preciado, mas valioso en toda
sociedad. Si alguien dispusiera de cuantiosos capitales, equipos modernos e
instalaciones impecables pero careciera de un conjunto de personas, o éstas se
consideran mal dirigidas, con escasos alicientes, con minima motivacion para

desempefiar sus funciones, el éxito seria imposible.
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La importancia de los Recursos Humanos en las empresas se encuentra en su

habilidad para responder con voluntad oportuna y favorable a los objetivos, las

oportunidades y esfuerzos por obtener la satisfaccion buscada por la empresa.

La empresa requiere de gente adecuada y bien preparada, combinando actitudes

conocimientos y habilidades esto se reflejara directamente en el comportamiento

organizacional que la empresa busca y o requiere.

3.4 Caracteristicas de los Recursos Humanos

Chiavenato (99): Los Recursos Humanos tienen varias caracteristicas que los

distinguen de otros recursos productivos y los ubican por encima de los demas entre

las cuales tenemos:

a)

Los conocimientos, las experiencias, las habilidades, etc., son parte del
patrimonio personal. Los recursos humanos implican una disposicion voluntaria
de la persona. No existe la esclavitud, nadie podra ser obligado a prestar trabajos
personales sin la justa retribucién y sin su pleno consentimiento.

Las actividades de las personas en las organizaciones son, como se apunto,
voluntarias, pero en el hecho de existir un contrato de trabajo en las
organizaciones va a contar con el mejor esfuerzo de sus miembros.

Las experiencias, los conocimientos, las habilidades, etc., son intangible, se
manifiestan solamente a través del comportamiento de las personas en las
organizaciones. Los miembros de ellas prestan un servicio a cambio de una
remuneracion econémica y efectiva.

El total de los recursos humanos de un pais o de una organizacién en un
momento dado puede ser incrementado. Basicamente existen dos formas para
tal fin descubrimiento y mejoramiento. En el primer caso se trata de poner en
manifiesto aquellas habilidades e intereses desconocidos o poco conocidos por
las personas. en la segunda situacion se trata de proporcionar mayores
conocimientos, experiencias y nuevas ideas, etc., a través de la educacion, la

capacitacion y el desarrollo.
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e) Los recursos humanos son escasos, no todo el mundo posee las mismas

habilidades, conocimientos, etc.

Todas ellas son importantes de valorar en la medida de que la organizacion cuente

con ellas y sepa conservarlas.

3.5 Capacitacion de los Recursos Humanos

Con el paso del tiempo se ha analizado el compromiso de los individuos en cuatro

categorias: con la empresa o la organizacion, la actitud, la programacion y la lealtad.

El compromiso con la empresa o la organizacion. Es donde surge el vinculo
emocional o intelectual que liga al individuo con la organizacién. Implica una
aceptacion de los objetivos y de la orientacidn de la entidad, un intenso deseo de

afiliacién y un acuerdo tactico para rechazar otras vias de inversion.

Compromiso de actitud. Se identifica con la organizacion, se involucran en sus
actividades y disfrutan perteneciendo a ésta. Se sienten motivados para trabajar en
beneficio de la entidad, como consecuencia de su inversion de capital humano,
trabajan mas en sus puestos de trabajos que las personas sin un compromiso de

actitud.

Compromiso programatico. Induce a los empleados a permanecer en el seno de
una organizacion porque no puede permitirse abandonarla. Los trabajadores con un
compromiso programatico pertenecen con la empresa no por su apego emocional.

Sino por que resultan demasiado altos los costos de optar por otro camino.

Compromiso basado en la lealtad. El individuo se siente ligado a la empresa por el
sentido de la obligacion, los trabajadores desean hacer lo que consideran oportuno
para la organizacion. El compromiso estara asociado con una intensa motivacion,
una intensa motivacion, una asistencia consecuente y una dedicacion notable a los

objetivos empresariales.
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Todo esto para entender que el sujeto antes que cualquier capacitacion debe tener

compromiso con su empresa u organizacion.

Segun Bolhander (01): La capacitacion, es un proceso educacional aplicado de
manera organizada y sistematica, mediante el cual los empleados adquieren
conocimientos técnicos, tedricos y practicos, asi mismo, podran desarrollar
conocimientos y habilidades especificas relativas al trabajo y modifica sus actitudes
frente a las actividades laborales que se realizan dentro de la organizacién. En tal
sentido la capacitacion es un factor importante para que el personal brinde el mejor

aporte en el puesto o cargo asignado.

Para Reyes (91): Los objetivos que debe perseguir la capacitacion son:

Preparar a los trabajadores para la ejecucidon de las diversas tareas y

responsabilidades de la organizacion.

Proporcionar oportunidades para el continuo desarrollo personal, no sélo en sus
cargos actuales sino también en otras funciones para los cuales el obrero puede

ser considerado.

Cambiar la actitud de los trabajadores, para crear un clima mas propicio y armonioso

entre los trabajadores.

Si los objetivos no se cumplen, el departamento de recursos humanos adquiere

retroalimentacion sobre el programa y los trabajadores.

Por tal motivo es de gran trascendencia la capacitacion ya que nos lleva a consolidar
a la integracion de los miembros de una organizacion, al aumento de la armonia, el
trabajo en equipo y por ende de la cooperacion y coordinacion, asi como también
la disposicion desinteresada en la participacién de los programas de capacitacion

para el logro de la misidbn empresarial u organizacional.

Los programa de capacitacién se imparten a colaboradores operarios u obreros para

el uso de maquinas y equipos, puede ser sélo unas pocas horas de ensehanza por
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el jefe inmediato proporcionandoles un bosquejo esquematizado de cémo de operar
en su puesto de trabajo (por ejemplo operar una maquina) o de lo contrario se dan
cursos formales destinados a crear especialistas calificados en el transcurso de

meses o0 anos.

Para Chiavenato (99): El éxito de cualquier esfuerzo de capacitacion dependera en
gran medida de las habilidades de ensefianza y de las caracteristicas personales

de los responsables de dirigirla.

Los rasgos mas deseables para una buena capacitacion y que servira para la
presente tesis es: el conocimiento del tema, adaptabilidad, sinceridad, interés,

instrucciones claras, ayuda mutua y entusiasmo.
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. CAPITULO IV
COMITE SEGURIDAD E HIGIENE ESCOLAR

4.1 Antecedentes de la Seguridad e Higiene escolar

Parece razonable aceptar que las ideas de higiene escolar, propiamente dichas, no
adquieren precision cientifica ni empezaron a aplicarse debidamente, hasta la
celebracion del Congreso Higiénico Pedagdgico que tuvo lugar en la ciudad de
Meéxico en 1982.

A partir de entonces, la Secretaria de Educacion Publica, con las diversas
denominaciones que tuvo y que mas adelante se detallan, presto interés variable al
tema, en grado tal que en 1991, el servicio Higiénico Escolar, representando por el
doctor Rafael Santa Marina, hizo acto de presencia al Primer Congreso Mexicano

del Nifo.

La Secretaria de Educacion Publica, en coordinacion con las secretarias de
Seguridad Publica y Salud, particularmente con el Consejo Nacional contra las
Adicciones, y contando con la colaboracion de otras instituciones publicas y
privadas, ha desarrollado a través del Programa Escuela Segura importantes
esfuerzos para prevenir riesgos, manejar contingencias de origen natural o social y
garantizar que existan escuelas y comunidades protegidas ante situaciones de
riesgo. La prevencidn centra su atencion en los riesgos que afectan la salud fisica y
emocional de las personas; la seguridad del inmueble, y las posibilidades de cumplir
con los propdsitos educativos. Tiene una dimension formativa porque, para prevenir,
se requiere autoconocimiento, analizar el entorno, fomentar el autocuidado vy el

cuidado del otro, ademas de promover estilos de vida saludables.

(http://www.seslp.gob.mx/pdf/Manual%20de%20Seguridad-Web%20290212.pdf).

Las acciones reactivas tienen el propdsito de proteger la integridad y la salud de
todas las personas, principalmente de las nifas y los nifos, atender las
consecuencias y volver a la normalidad con el menor dafio posible. Al igual que la
prevencion, la reaccion tiene un efecto formativo pues contribuye a la formacion de

personas resilientes, quienes aprenden a manejar situaciones de emergencia y
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aplican valores como la solidaridad y el aprecio por la vida humana. En el Manual
de seguridad escolar se establecen recomendaciones acerca de los principales
eventos que pueden presentarse en las escuelas ubicadas en las zonas mas criticas
del pais. No se trata de alarmar a la poblacion escolar ni de alimentar la idea de que
existe un ambiente de inseguridad generalizada, sino de estar un paso adelante,

esto es, prepararse para una posible contingencia antes de que ésta suceda.

Para reaccionar adecuadamente ante situaciones de crisis es pertinente conocer

los tres momentos que las caracterizan:

Emergencia: es cuando surgen o emergen las dificultades.

Crisis: se refiere al climax de la situacion.

Post-crisis: ha pasado la contingencia pero aun se sienten sus efectos.

4.2 Definiciéon de Seguridad e Higiene Escolar

Seguridad

Se entiende por seguridad segun Rosenberg (94): A la proteccién contra el riesgo,
asi como las condiciones, acciones o practicas que conducen a la calidad de
aplicacién de dispositivos para evitar accidentes.

En las organizaciones implica la proteccion de instalaciones fisicas, de
herramientas, materias y equipo.

También es entendido como el conjunto de condiciones, medidas y acciones
enfocadas a la prevencion y el autocuidado requerido para que los miembros de la
comunidad educativa puedan realizar el ejercicio pleno de los derechos, libertades

y obligaciones.

Higiene escolar

Se define como higiene escolar a la aplicacion de los principios y preceptos de la
higiene individual, y en parte publica, a las escuelas y los escolares que a ellas
concurren. En la institucion educativa estd la mejor posibilidad de crear una
verdadera conciencia sanitaria. A partir del correspondiente aprendizaje, se generan

conductas positivas en los escolares, extensivas a la comunidad. La educacion, en
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su funcién preventiva, comprende la accion de los maestros que actuan en conjunto
con la familia. ElI maestro tiene la oportunidad de influir en la manera de pensar de
los escolares y de encaminar su accion, con el objetivo de alcanzar la salud

individual y colectiva.
Organizacion e higiene escolar

La organizacién y la higiene escolar son factores esenciales en la institucion
educativa, pues en ella transcurre una parte importante de la vida del nifio, donde
se socializan sus relaciones, se forman habitos, valores y normas de convivencia,
aprende a vivir en sociedad, identificado por la sociedad en que se desarrolla. Esta
mejoria de los procesos de formacion y desarrollo de la personalidad ha de
configurarse en el contexto de relaciones que se dan en la institucién, que le
permitan comprender, asimilar y poner en practica el cambio y crecimiento personal

y social cuyo funcionamiento se basa en los valores asimilados por la sociedad.

En el contexto de los cambios que han operado y las transformaciones que imponen
la revolucion cientifico-técnica, la higiene escolar ha alcanzado un mayor desarrollo.
En la actualidad la higiene escolar plantea una serie de tareas ante los cambios en
las cargas fisicas e intelectuales a que estan sometidos los educandos, la creacion
de condiciones favorables en la base material de la institucion, la organizacion del
régimen de trabajo y descanso y la creacion de mejores condiciones para el colegio

y las actividades extraescolares.
Higiene escolar

La aplicacién de los principios de la higiene responde a satisfacer las peculiares
condiciones del medio en que el nifio debe pasar la mayor parte del dia, y de la
actividad que en él ejercita. A veces, se ha identificado la higiene escolar con
educacion para la salud, lo cual es una confusion en los respectivos objetos de cada
materia. En este sentido, la higiene se ocupa de la relacién de los nifios con su
ambiente; en cambio, la otra se ocupa de las vias para que ellos interioricen como

conservar y fortalecer su salud. Es logico, por tanto, que en el contexto de los
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Centros de Educacion Infantil predominen las acciones educativas; sin embargo, si
no se atienden adecuadamente a las leyes y regularidades de la higiene escolar,

esas acciones no tendrian razén de ser.

Durante todo el proceso de crecimiento y desarrollo del nifio y la nifia, transcurren
paralelamente dos procesos: por un lado, su socializacion, que va acompafiada del
incremento del circulo de factores materiales y sociales; y por otro, el crecimiento
de sus posibilidades funcionales, lo que les permite reaccionar adecuadamente ante
la influencia de estos factores. Del nivel de concordancia de estos procesos
depende la relacién del organismo en crecimiento con el medio, y como

consecuencia, su estado de salud.

Problemas que se enfrentan

Un problema fundamental de la Higiene Escolar es la correspondencia entre las
posibilidades funcionales del organismo en desarrollo con las condiciones concretas
del medio, y la preparacion funcional del organismo ante la influencia de los distintos
factores. En este punto, la Educacion para la Salud también aporta soluciones, por
lo que ambas tienen un campo de accion muy proximo al accionar sobre grupos de

sujetos similares y problemas comunes.

Al estudiar una relacién tan compleja como es el organismo con su ambiente, que
esta determinada por factores intrinsecos y extrinsecos en su interaccion, resulta
esencial la consideracion de la preparacion funcional de los nifios y las nifias para
su desenvolvimiento en el centro infantil. Dicha preparacién tienen que ver con la
madurez escolar, el estado de salud, las cargas fisicas e intelectuales y la

preparacion fisica de los escolares, etc.

Aspectos de la higiene escolar

Higiene personal

La higiene personal se considera como el acto, generalmente auténomo, que un

individuo realiza para mantenerse limpio y libre de impurezas sus partes externas.
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En algunas personas, bien sea por algun tipo de impedimento fisico, se les dificulta.
Para el aseo personal suelen usarse productos quimicos tales como jabon, aceites,
cremas, champu, entre otros. El aseo personal es muy recomendado por la ciencia

médica. Ayuda a prevenir infecciones y otras molestias, especialmente cutaneas.

La higiene personal es el concepto basico del aseo, limpieza y cuidado del cuerpo.
Aunque es una parte importante de la vida cotidiana en la casa, la higiene personal
no es solo acerca de tener el pelo bien peinado y cepillarse los dientes; es
importante para la salud y la seguridad de los escolares en la institucion. Los
escolares que prestan atencibn a su higiene personal pueden prevenir la
propagacion de gérmenes y enfermedades, reducir su exposicidon a productos
quimicos y contaminantes, y evitar el desarrollo de alergias a la piel, trastornos de

la piel y sensibilidad a sustancias quimicas.

Practicas Uutiles

« El lavado basico de las manos y el cuidado de la piel pueden prevenir
exposicion y enfermedades. Lavandose bien las manos con agua y jabén
ayuda a eliminar los gérmenes contaminantes. Deben lavarse las manos

periddicamente durante el dia.

o Es importante lavarse las manos después de usar los servicios sanitarios y
antes o después de ciertas actividades, deben lavarse las manos antes,
después y durante la preparacion de alimentos Para controlar la propagacién

de gérmenes que pueden causar influenza o gripe comun.

Recomendaciones

Con el objetivo de consolidar habitos de higiene que después se reviertan en una

salud adecuada, se recomiendan las siguientes practicas:

o Es una buena accion ducharse antes de irse a la cama.
o Cepillarse los dientes al levantarse, después de cada comida, y antes de irse
ala cama.
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o Lavarse las manos antes y después de ir al bafo.

« No comerse las ufias.

« No introducir objetos extrafios en oidos y orificios nasales, a menos que sean
los indicados para su higiene.

e No exponer la piel durante mucho tiempo al sol.

e Usar desodorantes en las axilas. Ducharse después de realizar actividad
fisica, evitando que el sudor se seque y produzca enfriamientos, constipados,
y olor corporal. Correcto secado de todas las zonas corporales, sobre todo
esas que algunas veces nos olvidamos, como axilas, entre los dedos de los
pies...en general, todo bien seco.

o Corte adecuado y periédico de las ufas.

o Uso de ropa adecuada a la actividad a realizar. Si vamos a realizar actividad
fisica debemos ir provistos de ropa adecuada como camiseta, calcetines,
zapatillas, guantes, bafador, etc., dependiendo de la actividad que hagamos.

« Cambio periddico de la ropa. No utilizar dos veces seguidas la ropa interior
sudada.

o Cuando se bebe agua, se debe de evitar el contacto directo con la boca del

grifo o fuente, para prevenir infecciones.
Higiene escolar en la comunidad educativa

Los habitos de la higiene escolar, estan mas débiles en la comunidad educativa, lo
que puede constituirse en un obstaculo para la formacién integral del estudiante, se
precisa también la necesidad de conocer como se establecen las relaciones
interpersonales; cuales son los conocimientos relacionados con la salud que
poseen, qué nivel de concientizacion tienen respecto al cuidado de la salud y la
higiene escolar tanto personal como colectiva, el grado de responsabilidad ante la
promocion de la salud, el nivel de correspondencia entre o que conocen y su

actuacion.
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Factores que intervienen

Las condiciones iniciales de los diferentes factores que intervienen en el desarrollo

de la higiene escolar son:

« ldentificar los problemas, necesidades y factores protectores de la salud.

e Prever las acciones dirigidas a educar estilos de vida saludables con la
incidencia de todos los factores de manera sistematica.

e Lograr el proceso de capacitacion sistematica a directivos y maestros para el

desarrollo de los procesos que conducen al cambio de comportamiento hacia

estilos de vida mas saludables. (https://www.ecured.cu/Higiene escolar)

4.3 Objetivos Seguridad e Higiene Escolar

El objetivo de Seguridad e higienes es transmitir la importancia de la higiene en los
mas jovenes. No solo esta relacionada con la higiene personal si no que en gran
medida esta orientada al cuidado del ambiente. Intenta explicar ciertas
regularidades y principios que sean utiles para que los nifios desde la mas temprana
edad comprendan la importancia del aseo, asi como también promover la seguridad

en las escuelas.
4.4 Definicion de Comité

El empleo de los comités es una de las técnicas que con mas amplia y progresiva
extension se usa hoy en la organizacion, pese a todas las objeciones que suelen

oponérseles.

Segun el diccionario Larousse, “comité es el conjunto de individuos escogidos por

una asamblea para encargarse de un negocio”.

Koontz y O'Donnell (04): lo definen como “un grupo de personas, al cual,

precisamente en cuanto grupo le es encomendad una materia administrativa.

Los comités pueden clasificarse en tres clases principalmente:
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Comités consultivos: su misién es discutir algun asunto, con el fin principal de
aportar puntos de vista a quien habra de decidir o de ejecutar, pero sin que el comité

tenga facultades, ni para decidir, ni para ejecutar.

Comités decisorios: tienen como finalidad limitar la autoridad de algun funcionario,
al exigirse que, en determinado tipo de actividades, se requiera la mayoria de los

votos de los integrantes del comité, para que un asunto se considere resuelto.

Comités ejecutivos: Son los que se integran para impulsar y cuidar que se
lleve a cabo una funcién. La eficiencia de esa ejecucion exige que se responsabilice
a personas fisicas por cada parte de la accién, y que quede al jefe del mismo comité,

0 a éste en pleno, la revisidn, coordinacion e impulsion de la actividad.
Este ultimo es el que utilizaremos mas adelante para la propuesta de tesis.
4.5 Qué es un Comité de Seguridad e Higiene

Es un organismo que se establece para prevenir los accidentes en los centros de

escolares.

En cualquier tipo de organizacion, del tamafo que sea e independiente a lo que se
dedique debe prevalecer siempre la seguridad e higiene de los alumnos, ya que las
consecuencias derivadas de un accidente pueden resultar muy perjudicial para la

organizacion.

Es por eso la importancia de la Norma oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011
relativa a la constitucidn, integracion, organizacién y funcionamiento de las
comisiones de seguridad e higiene, las cuales deben existir en el centro de trabajo
y que adaptaremos a las circunstancias de la escuela, esta comision tiene el objetivo
de coordinar revisiéon a las condiciones de seguridad asi como de higiene en que se

encuentra la organizacion.
4.6 Integracion del Comité de Seguridad e Higiene

En dicho comité participan activamente miembros del personal directivo, docente y

administrativo, asi como, alumnos (sélo para el caso de educacion secundaria y
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normal), padres de familia y personas de la comunidad circundante, integrados de

la siguiente manera:

Responsable del Comité de Seguridad e Higiene
Escolar
Director de la Escuela

Secretario Técnico
Docente-Padre de Familia

Brigada de Seguridad Brigada de Comunicacion Brigada de Primeros Brigada de Brigada de

Auxilios Evacuacion Higiene

El comité se constituye o renueva al inicio de cada ciclo escolar y cuando la escuela
comience sus actividades en otro momento del calendario.

El nombramiento del responsable de la unidad recae exclusivamente en la persona
del director o encargado de la escuela, quien designa a su secretario técnico. Los
responsables de cada una de las brigadas y sus ayudantes se elegiran
preferentemente entre las personas que estan el mayor tiempo en la escuela, pu-
diendo reelegirse en el siguiente ciclo escolar.

Cuando los planteles funcionen en mas de un turno (matutino, vespertino o
nocturno), debera quedar integrada una unidad interna independiente para cada
turno.

Es importante que los responsables de las unidades internas de cada turno tengan
comunicacion permanente entre ellos, con la finalidad de colaborar en la
identificacion de los fendbmenos de riesgo que pudieran afectar a la comunidad
escolar, a sus bienes, y al plantel educativo. Con este fin, se sugiere el uso
compartido del equipo contra incendio, el sistema de alarma, los materiales de
sefalizacion, etcétera.

El numero de integrantes dependera del criterio de la misma institucion.
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4.7 Funciones del Comité de Seguridad e Higiene
Las funciones que desempeinara el comité de Seguridad e Higiene son:

Responsable del Comité de Seguridad e Higiene:

Convocar, al inicio del ciclo escolar, al personal docente y administrativo, a
los padres de familia y a las personas de la comunidad circundante para
constituir o renovar el Comité Seguridad e Higiene Escolar. Podran participar
los alumnos de los niveles de educacion secundaria y normal con caracter
de voluntarios.

Explicar a la comunidad educativa los fundamentos normativos, el objetivo y
las lineas de accidn generales. Asimismo, se debera explicar la estructura y

las funciones de la Unidad.

Solicitar propuestas para nombrar a los responsables y ayudantes de cada
una de las brigadas que conforman el Comité.

Formalizar la integracion del Comité Seguridad e Higiene Escolar en un Acta
de Constitucién correspondiente.

Exhortar a la comunidad educativa a participar y apoyar en los trabajos que
realizaran las Brigadas.

Llevar a cabo, al inicio del ciclo escolar, una junta de trabajo con todos los
miembros del Comité Seguridad e Higiene Escolar, para establecer los
tiempos y las dinamicas propias de las actividades en las etapas preventivas,
de auxilio y de recuperacion.

Coordinar los trabajos de integracion, ejecucién y evaluacién del Programa
Interno de Proteccion Civil y de Seguridad Escolar.

Promover la capacitacion permanente y especifica de los integrantes del
Comité Seguridad e Higiene Escolar.

Coordinar las acciones de autoproteccion que la comunidad educativa pone

en marcha ante una situacién de emergencia.

10.Determinar las circunstancias y las condiciones que permitan a la comunidad

educativa la vuelta a la normalidad después de un siniestro.

11.Prevenir y atacar problematicas especificas de seguridad ante actos
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delictivos que se presenten en el entorno del plantel y que pueden poner en

riesgo la integridad de la comunidad educativa.

12.Coordinar las acciones para la seguridad de la comunidad educativa; en caso

de amenaza delictiva al interior del plantel o en las inmediaciones del mismo,

solicitando el apoyo necesario a la linea de emergencia 066 o a los numeros

telefénicos de las respectivas policias preventivas o Policia Judicial del

Estado o bien directamente a la Coordinacion de Seguridad Escolar.

13.Gestionar, a través de la Coordinacion de Seguridad Escolar, los apoyos

necesarios para el mantenimiento correctivo o preventivo del inmueble y sus

instalaciones.

Secretario Técnico

1.

Recabar los datos de todas las personas que integran la unidad interna
(nombre, domicilio, teléfono particular y ubicacion dentro del plantel).
Difundir periédicamente el nombramiento de los responsables de las
brigadas entre la comunidad educativa.

Actuar como Secretario de Actas en todas las reuniones de la Unidad
Interna.

Sustituir Responsable de la unidad Interna cuando este no se encuentre
dentro del plantel educativo.

Integrar y actualizar el directorio de la comunidad educativa con los
siguientes datos: nombre, domicilio, tipo de sangre, alergias o
impedimentos.

Elaborar y actualizar el directorio de personas que apoyan las actividades
de la Unidad Interna; médicos, enfermeras, albafiles, ingenieros,
electricistas, entre otros.

Colaborar permanentemente con las brigadas en el establecimiento y la
observancia de las medidas de seguridad.

Colaborar en las acciones de las brigadas durante una emergencia.
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BRIGADAS:

Una brigada de emergencia o auxilio es un grupo organizado y especializado en las
tareas de prevencion de riesgos y auxilio a la comunidad. Debera procurarse que
los brigadistas que integren la unidad interna cuenten con las siguientes

caracteristicas.
Brigadas de Seguridad

1. Detectar riesgos en el interior del plantel y en sus inmediaciones.

2. Aplicar medidas correctivas a efecto de minimizar o eliminar los riesgos, por
ejemplo: reposicion de vidrios rotos.

3. Verificar que el equipo y las sefales de seguridad estén permanentemente
en buenas condiciones y en lugares de facil acceso.

4. Realizar acciones inmediatas de seguridad ante una emergencia (ejemplo:
cierre de llaves de gas, corte de energia eléctrica, etcétera).

Realizar acciones de educacion vial.
Reportar los dafos que ha sufrido el inmueble después de un siniestro
(verificar el estado general del inmueble, sus instalaciones y el mobiliario).

7. Promover en la comunidad educativa acciones de prevencién ante actos
delictivos.

8. Mantener una estrecha comunicaciéon con los docentes, alumnos, padres de
familia y personal de apoyo, a efecto de detectar amenazas delictivas, tal
como la posible venta de droga en las inmediaciones del plantel.

9. Informar al responsable de la unidad interna cualquier hecho delictivo en las
inmediaciones del plantel a efecto de que sea reportando a las autoridades
competentes.

10.Atender las indicaciones de las autoridades educativas y de las
dependencias encargadas de la Seguridad Publica y de la Procuracién de
justicia, con relacién a las medidas de seguridad que se deben seguir ante la
presencia de una amenaza delictiva.

11.Reportar los casos en los que se sospeche el consumo de drogas en el
interior del plantel, se debera reportar al director de la escuela para que este
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a su vez contacte al Coordinador de Seguridad Escolar, quien se encargara
de canalizar el apoyo psicoloégico, educativo y/o médico necesario para
atender esta problematica.

12.Solicitar el apoyo necesario en el caso particular de tener alguna sospecha o
el conocimiento de venta de droga en las inmediaciones del plantel, a la linea
de emergencia 066.

13.Realizar, con el responsable de la unidad interna, el seguimiento de las
denuncias hechas por actos delictivos, ante la Coordinacion de seguridad
escolar.

14.Verificar que los productos que se venden en los puestos ambulantes de las
inmediaciones del plantel no sean nocivos para la salud. En caso de
sospechar que su consumo y comercializacidon puedan ser perjudiciales,
solicitar el apoyo al coordinador del Comité de Seguridad Escolar para

realizar la denuncia correspondiente.
Brigada de Comunicacién

1. Elaborar el croquis interno y externo del plantel identificando las zonas de
riesgo y los recursos de seguridad con los que se cuenta.

2. Integrar y Actualizar el Directorio de teléfonos de emergencia e informar
oportunamente de las incidencias ocurridas dentro del plantel educativo al
servicio de emergencia 066.

3. Informar oportunamente a la comunidad educativa sobre las medidas de
prevencion, auxilio y recuperacion que la unidad interna, en su conjunto, haya
considerado.

4. ldentificar e integrar los numeros telefonicos de la Procuraduria General de
Justicia del Estado, Seguridad Publica, asi como los numeros telefénicos de
la Coordinacién de Seguridad Escolar, para solicitar apoyo en caso delictivo.

5. Mantener comunicacion permanente con todas las brigadas y demas
instancias que brindan apoyo a la poblacién en caso de emergencia (Cruz

Roja, Bomberos etcétera.
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6. Organizar acciones de difusion de las medidas preventivas en temas
relacionados con la seguridad escolar o actos delictivos (ejemplo: platicas,

periodicos murales y reuniones.
Brigada de Primeros Auxilios

1. Identificar a los miembros de la comunidad educativa con caracteristicas
especiales, tales como alergias, enfermedades o discapacidades, para su
mejor atencion. Asimismo, es de gran importancia identificar la ubicacion de
estas personas al interior del plantel, sobre todo en caso de una emergencia.

2. Verificar regularmente la provision y la vigencia de los materiales de curacién
que se guardan en el botiquin de primeros auxilios.

3. ldentificar y sefializar la ubicacion del puesto de socorro.

Brindar atencion y los cuidados inmediatos a las personas que hayan sufrido
algun accidente o enfermedad subita.

5. Solicitar la intervencién de personal médico especializado (Cruz Roja,
Escuadrén de Rescate y Urgencias Médicas, etcétera).

6. Solicitar inmediatamente los servicios de auxilio especializado, en caso de
presentarse una emergencia por intoxicacién al ingerir alimentos en mal
estado, medicamentos con caducidad vencida, bebidas embriagantes o uso

de estupefacientes.
Brigadas de Evacuacion

1. Establecer las rutas de evacuacién y zonas de seguridad y verificar que estas
permanezcan libres de obstaculos.

2. Coordinar la evacuacion de la comunidad escolar durante los simulacros y
las situaciones de emergencia.

3. Aplicar las acciones de rescate y control de emergencia, en caso necesario,
procurando no exponer la integridad fisica de las personas.

4. Considerar las caracteristicas fisicas y psicolégicas de la comunidad
educativa. Estas se refiere a las habilidades y limitaciones propias de cada
grupo o individuo, los cuales en un momento dado pueden requerir de una

atencion especial en la planeacién, asi mismo en la ejecucién de medidas de
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autoprotecciéon. Un ejemplo de estos son los lactantes, los preescolares, a
alumnos de primeros grados de primaria y los alumnos con impedimentos
fisicos. Es necesario considerar de manera particular su capacitacion para
responder ante situaciones de emergencia, pero mas aun, la capacitacion de

los docentes responsables.
Brigadas de Higiene

1. Los docentes citaran a padres de familia con el propdsito de darles a conocer
un proyecto que con lleva a mejorar la salud de los educandos.

2. Con la intervencién del personal del centro de salud, se les brindara platicas
sobre los temas que se abordaran en el proyecto.

3. Durante la imparticion de las platicas se les proporcionara informacion,
(videos motivacionales, folletos, laminas, carteles, etc.), adecuada completa
sobre la prevencion, cuidado y seguimiento de enfermedades que son
ocasionadas por la falta de higiene en el hogar, la escuela y su medio
circundante.

4. Organizar curso-taller dirigido a los padres de familia con la finalidad de que
aporten medidas de higiene que conlleven al cuidado, la preservacion de la
salud y del medio ambiente.

5. A partir del analisis de experiencias concientizar a los alumnos sobre la
importancia de los habitos y medidas de higiene.

6. Que los alumnos elaboren un listado sobre las medidas de prevencion y
habitos de higiene en el hogar y la escuela.

7. Difundir la informaciéon que han adquirido a través de diversas actividades,
como: teatro, carteles, exposiciones, tripticos, concursos, etc.

Implementar espacios con material de higiene para uso de los alumnos.

9. Promover un reglamento que incluya la practica de normas y medidas de
higiene; dentro y fuera del area escolar.

10.Promover y vigilar las medidas de Higiene en la preparacion de alimentos en

la tienda escolar.
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4.8 Senalamientos de Seguridad e Higiene

Las sefales de seguridad e higiene son una parte importante de la vida cotidiana.
Proporcionan informacion sobre las acciones especificas y por lo general estan
codificados por color. En la escuela, los nifios deben aprender a identificar las
sefales de seguridad a una edad temprana para entender su propdsito y significado.
Existen sefales de seguridad e higiene externas, alrededor y dentro de la escuela
para proteger a los nifios, maestros, visitantes y conductores. Las sefiales de
seguridad e higiene también se utilizan para informar a la gente sobre las reglas y
sus responsabilidades. Puede haber sefiales de seguridad e higiene estandar, como
pasos de peatones y zonas escolares, pero la mayoria de las sefiales de seguridad
e higiene escolar no estan estandarizadas. A veces, los maestros pueden hacer que

éstas se ajusten a un propdsito especifico.
Entre ellas encontramos:

Senales informativas

Son aquellas que facilitan a la poblacién, la identificacion de condiciones seguras.
Senfales informativas de emergencia.

Senales informativas de emergencia

Son las que indican a la poblacion la localizacion de equipos e instalaciones para

SU USO en una emergencia.

Senales prohibitivas o restrictivas

Son las que prohiben y limitan una accién susceptible de provocar un riesgo.
Disposiciones generales:

Las senales deben ser de facil comprension para el observador, y para que cumplan

su proposito, se debe evitar su uso excesivo.

Los simbolos que establece la presente norma oficial para las sefales de proteccion
civil deben cumplir con las caracteristicas y contenido de imagen que especifica el

punto 5 Clasificacion, permitiendo en su caso utilizar el aviso que ahi se indica.

Los simbolos deben ser de trazo relleno para evitar confusiones en su disefio.
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Cuando las necesidades particulares del sitio o instalacién a sefalizar lo ameriten,
se permite el uso de letreros luminosos, foto luminiscentes o de caracteristicas
especificas, que permitan mejorar su visibilidad bajo condiciones adversas de
iluminacion, adicionados en todo caso con el simbolo y en su caso aviso que

corresponda, de los definidos en el punto 5 Clasificacion.
Disposicion de colores.

Colores de seguridad.- Su aplicacion en las sefales sera conforme a la tabla 1

Tabla 1
Colores de Seguridad y su significado
COLOR DE SEGURIDAD SIGNIFICADO
ROJO Alto
Prohibicién

Identifica equipo contra incendio

AMARILLO Precaucién
Riesgo
VERDE Condicién Segura

Primeros Auxilios

AZUL Obligaciéon

Colores de contraste.- Su aplicacion en las senales sera conforme a la tabla 2

Tabla 2
Asignacion de color de contraste, segun color de seguridad
COLOR DE SEGURIDAD COLOR DE CONTRASTE
ROJO Blanco
AMARILLO Negro

Magenta
VERDE Blanco
AZUL Blanco
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NOTA.- En el caso de las sefales foto luminiscentes, se permite usar como color

de contraste, el amarillo verdoso en lugar del blanco.

Para las sefales informativas, de precaucion y de obligacion, el color de seguridad
debe cubrir cuando menos el 50% de la superficie total de la sefial aplicado en el

fondo y el color del simbolo debe ser el de contraste.

Para las sefiales de prohibicion el color de fondo debe ser blanco, la banda
transversal y la banda circular deben ser de color rojo de seguridad, el simbolo debe
colocarse centrado en el fondo y no debe obstruir la barra transversal, el color rojo
de seguridad debe cubrir por lo menos el 35% de la superficie total de la sefal. El

color del simbolo debe ser negro.

Formas geométricas.- Su aplicacién en las sefiales sera conforme a la tabla 3.

Tabla 3
Asignacion de formas geométricas segin el tipo de sefial, y su finalidad
SENAL DE FORMA GEOMETRICA FIHALIDAD

Informacian Proporcionar Informacian

Precaucion Ackeertic un peligra

Prohibician Prohikir uns accion
susceptible de riesgo
Ohligacion Prescribir una accion

determinada

%1%

Hota 1: La proporcidn del rectanoulo podré ser desde un cuadrada (hase = attura), v hasta que la
hase no exceda el doble de |a atura.

Hota 2: La diagonal que e utiliza en el circulo de las sefales prohibitivas debe ser de cuarenta y
cinco grados con relacion & la horizontal, dispuesta de la parte superior izouierda a la inferior
derecha.

Ubicacién
Las sefiales se colocaran de acuerdo a un analisis de las condiciones y
caracteristicas del sitio o instalacion a sefializar, considerando lo siguiente:

Las sefales informativas se deben colocar en el lugar donde se necesiten,
permitiendo que el observador tenga tiempo suficiente para captar y comprender el

mensaje.
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Las sefales de precaucion se deben colocar donde exista un riesgo, para advertir
de su presencia al observador y le permita con tiempo suficiente captar y

comprender el mensaje sin exponer su salud e integridad fisica.

Las sefales prohibitivas o restrictivas se deben colocar en el punto donde exista la

limitante, con el propdsito de evitar la ejecucion de un acto inseguro.

Las sefiales de obligacion se deben colocar en el lugar donde sea exigible realizar

la accion que la misma sefial indica.

(http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5226545&fecha=23/12/2011).

Ejemplos:
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4.9 Marco Legal
Articulo 3ro. Constitucional

Toda persona tiene derecho a recibir educaciéon. El Estado -Federacion,
Estados, Ciudad de México y Municipios-, impartira educacion preescolar,

primaria, secundaria y media superior. La educacién preescolar, primaria y
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secundaria conforman la educacion basica; ésta y la media superior seran

obligatorias.

La educacion que imparta el Estado tendera a desarrollar arménicamente, todas
las facultades del ser humano y fomentara en él, a la vez, el amor a la Patria, el
respeto a los derechos humanos y la conciencia de la solidaridad internacional,

en la independencia y en la justicia.

El Estado garantizara la calidad en la educacion obligatoria de manera que los
materiales y métodos educativos, la organizacién escolar, la infraestructura
educativa y la idoneidad de los docentes y los directivos garanticen el maximo

logro de aprendizaje de los educandos.

Contribuira a la mejor convivencia humana, a fin de fortalecer el aprecio y respeto
por la diversidad cultural, la dignidad de la persona, la integridad de la familia, la
conviccion del interés general de la sociedad, los ideales de fraternidad e
igualdad de derechos de todos, evitando los privilegios de razas, de religion, de

grupos, de sexos o de individuos.
DOF: 04/09/1986

LINEAMIENTOS para el establecimiento y funcionamiento de los Comités de

Seguridad Escolar en las Escuelas del Sector Educativo.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.-

Secretaria de Educacion Publica.

LINEAMIENTOS PARA EL ESTABLECIMIENTO Y FUNCIONAMIENTO DE LOS
COMITES DE SEGURIDAD ESCOLAR EN LAS ESCUELAS DEL SECTOR
EDUCATIVO

Con fundamento en los articulos 90., 11 y 38 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal; 40. y 50. del acuerdo presidencial por el que se crea la Comision

Nacional de Reconstruccién; 3o., fraccion |, del acuerdo presidencial por el que se
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crea el Comité de Auxilio Social como érgano de consulta y participacion de la
Comision Nacional de Reconstruccion; 2o0. del decreto por el que se aprueban las
Bases para el establecimiento del Sistema Nacional de Proteccion Civil y el
Programa de Proteccion Civil que las mismas contienen; 50., fracciones | y XVI, del
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, y en el Acuerdo No. 123
del Secretario de Educacion Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 21 de julio de 1986, y

CONSIDERANDO

Que es necesario proveer las medidas de prevencion, auxilio y apoyo ante
situaciones de desastre, asi como las conducentes al pronto restablecimiento de los
servicios educativos en esos extremos en las escuelas dependientes de la
Secretaria de Educacion Publica o que cuenten con autorizacién o reconocimiento
de validez oficial de estudios otorgado por ella, asi como en las de las entidades
integrantes del sector educativo, se expiden los siguientes lineamientos para el
establecimiento y funcionamiento de los Comités de Seguridad Escolar en los

referidos planteles:

PRIMERO.- Los Comités de Seguridad Escolar son los érganos de participacion
social establecidos de acuerdo con el Programa Nacional de Seguridad y
Emergencia Escolar para coadyuvar a la consecucion, en cada plantel escolar, de

los objetivos que estos lineamientos sefalan.

SEGUNDO.-Los Comités de Seguridad Escolar tendran por objeto realizar, en el
ambito de cada escuela y su medio circundante, las acciones necesarias para la
prevencion, auxilio y atencion de los efectos resultantes de desastres, catastrofes o
siniestros de toda indole, asi como contribuir a la mas pronta normalizacion de los

servicios educativos en esos supuestos.

TERCERQO.- El responsable de cada plantel escolar convocara, durante el mes de
septiembre de cada ano, a los profesores, trabajadores, alumnos, al representante
sindical, a los padres de familia y miembros de la comunidad circundante, a una
asamblea con el propdsito de constituir el Comité de Seguridad Escolar de la

respectiva escuela.
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En dicha asamblea explicara el objeto del Comité y sus funciones y se procedera a
su integracion mediante el levantamiento de un acta que firmaran el coordinador y

su ayudante, quien fungira como secretario de actas.

En el acta se dejara constancias del lugar, fecha y hora de celebracién de la
asamblea, de las designaciones efectuadas, su vigencia, nombres, domicilios,

teléfonos y firmas de los integrantes del Comité.

Copia del acta sera remitida por el coordinador para su registro a la direccidén
general correspondiente en el Distrito Federal o a la respectiva Unidad de Servicios
Educativos a Descentralizar o Servicios Coordinados de Educacion Publica, en el

caso de los estados.
CUARTO.- Los Comités se integraran de la siguiente manera:
a) Un coordinador, que sera el director o responsable del plantel escolar.

b) Un ayudante del coordinador, quien, en la asamblea de constitucion del Comité
y en sus reuniones posteriores, hara, entre otras tareas, las veces de secretario de

actas.
c) Un responsable y su respectivo ayudante por cada una de las siguientes brigadas:
1. De Medidas de Seguridad;
2. De Busqueda y Rescate;
3. De Primeros Auxilios;
4. De Refugios Temporales;
5. De Comunicacion, y
6. Las demas que el propio Comité acuerde establecer.

d) Por los miembros voluntarios, que podran pertenecer a la poblacién escolar, ser

padres de familia o integrantes de la comunidad circundante.

QUINTO.- Para la integracion de las distintas brigadas que conforman el Comité

debera procurarse la incorporacion de personas que, por su tipo de trabajo,
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conocimientos, experiencia o preferencia, sean afines a las actividades propias de

cada una de ellas.
SEXTO.- Se reconocera y alentara entre los integrantes las siguientes cualidades:

» Sentido de solidaridad;

» Responsabilidad;

» Autocontrol y ascendencia sobre otras personas;

» Capacidad para vincularse adecuadamente con la comunidad;

» Respeto y demas actitudes civicas.

SEPTIMO.- Se debera nombrar un ayudante para cada uno de los responsables de

las tareas del Comité.

OCTAVO.- Las personas nombradas se desempefiaran durante un periodo anual,
contandose entre los meses de septiembre de uno y otro afo, pudiendo ser

reelectas para la misma tarea o en cualquiera otra propia del Comité.

NOVENO.- El desempefio como miembro de Comité sera honorifico. Por
consiguiente, no dara lugar a remuneracién alguna y en el caso del personal escolar,

sera independiente de las tareas y labores que le son propias.

DECIMO.- ElI Comité podra hacer reconocimientos y menciones a la solidaridad
social y demas actitudes civicas de personas, grupos, instituciones y organismos
que colaboren en las acciones de prevencién, auxilio y apoyo ante situaciones de

desastre.

DECIMOPRIMERO.- EI Comité inducira la participacion del personal docente y no
docente, padres de familia, comunidad en general y los alumnos que por su edad
puedan desarrollar acciones de seguridad escolar y proteccion civil y cuyas
actividades laborales o preparacion académica tengan relacion con las funciones

que desempefien las diferentes brigadas.

DECIMOSEGUNDO.- La Secretaria, por conducto de los érganos y mecanismos
establecidos para implantar programas de seguridad y emergencia escolar y de
proteccion civil, hara llegar a los Comités las instrucciones y orientaciones

necesarias para su mejor funcionamiento.
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Otros documentos que también se consideran son: Ley General de Educacion, Ley
Federal del Trabajo, Ley General de Proteccion Civil, Bases para el Establecimiento

del Sistema Nacional de Proteccion Civil etc.
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CAPITULO V
ESCUELA PRIMARIA OFICIAL CARMEN SERDAN

5.1 Datos generales

La Escuela Primaria Carmen Serdan es una institucion publica, con una antigiedad

de 20 anos.

Su objetivo es brindar una buena educacion a los alumnos.

Su direccion es Av. Camino viejo a Chimal S/IN Ozumba Estado de México.
5.2 Historia de la institucion

La historia de la Institucién se remonta al afo 1996, cuando su fundadora la
Profesora Hipdlita Mejia Cortez, motivada por la insuficiencia de instituciones de
nivel primaria cercanas a las Delegaciones del municipio de Ozumba Estado de
México, comienza a realizar un estudio de factibilidad, para establecer una escuela
primaria en el Barrio de los Limones. Barrio que queda cercano a las delegaciones
que no contaban con dicho servicio, pues las escuelas mas cercanas eran las de la
cabecera municipal que se encontraban saturadas, por lo tanto el que los nifios de

las delegaciones pudieran acudir a la escuela se complicaba demasiado.

Para el afio de 1997 se les autorizo la clave, comenzando a trabajar en las casas
de los vecinos, porque no contaban con las instalaciones adecuadas, solo con el

terreno.

Los niveles con los que contaba eran preescolar y primaria que trabajaron juntos

durante 17 afios con un sistema multigrado.

La escuela primaria “Carmen Serdan” se fundd con fecha exacta el 16 de Enero de
1997, contando con una matricula de 117 alumnos, siendo la directora la Profesora

Hipdlita Mejia Cortez durante el periodo escolar de 1996 al 2001.

Actualmente la matricula es de 213 alumnos y la directora es la Profesora

Guadalupe Pérez Pérez.
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5.3 Mision

Garantizar que todos los alumnos de la Escuela Primaria Carmen Serdan,
adquieran una formacion integral y con condiciones para la formacion de valores y
desarrollo de competencias, a través de distintas actividades que ofrece la
educacion formal establecidos en planes y programas vigentes, asi como promover

la convivencia democratica e intercultural, en un ambiente de igualdad y de respeto

de las capacidades fisicas e intelectuales y la dignidad humana.

5.4 Visién

Construir una escuela de calidad donde el trabajo colaborativo y compromiso de
padres de familia y maestros fomente en todos los alumnos y alumnas los valores
formando asi personas competentes basado en planes y programas actuales para

desempenfiarse con éxito en los distintos ambitos de la vida de manera positiva,

eficiente y comprometida con su actuar.

5.5 Objetivos

v Motivar y lograr que los alumnos asistan puntualmente a las clases.

v Incorporar actividades de aprendizaje a los alumnos, para mejorar su
desempenio y sus resultados en lectura, escritura y las matematicas.

v" Implementar estrategias que generen en el alumno el desarrollo de sus
competencias en la lectura y escritura.

v Realizar actividades que permitan la convivencia sana y pacifica dentro de la

comunidad escolar.
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5.6 Organigrama:

SUPERVISION ESCOLAR

SECRETARIA
Srita. Margarita
Villanueva Rivera

DIRECCION ESCOLAR
Profa. Guadalupe Pérez Pérez

DOCENTES

PRIMER GRADD
Profe. José
Rosendo Arreola

SEGLINDO GRADD
Profa. Ragquel
Bernal Rosales

TERCER GRADO
Profe. Abimael
Pérez Aranda

CUARTD GRADD
Profa. Irene
Soriano Ortiz

INTENDENTE
Sra. Alejandra
Sedefio Mateos

OUINTO GRADD
Profa. Adriana
Gonzilez
Granieno

SEXTO GRADO
Profe. Roberto
Cortez Hernéndez

4.7 Instalaciones

ALUMNOS

La Escuela Primaria Carmen Serdan cuenta actualmente con:

6 salones de clase.

2 bafos uno para nifas y otro para nifios.

1 Oficina.

1 Papeleria.

1 Patio.

1 Cisterna.

1 Tienda Escolar.

Areas verdes.

56




Como podemos observar todavia tiene muchas carencias a pesar del tiempo de su

creacion.

En el siguiente croquis se muestran las instalaciones cabe hacer mencién que no

se contaba con organigrama ni croquis de distribucion.

We | Ws
SALON| SALOM | SALON| SALON SALON| SALON
] H
ZONA DE
RIESGO
JARDINES | | JARDINES LUz Y
CISTERNA
PATIO DE
FUTBOL EXPLANADA AREA VERDE
PAPELERIA
ARER VERDE DIRECCION
TIENDA ENTRADA
ESCOLAR PRINCIPAL
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CAPITULO VI
PROPUESTA: IMPLEMENTACION DEL PLAN DE TRABAJO DE LA
COMISION DE SEGURIDAD E HIGIENE EN LA ESCUELA CARMEN SERDAN

6.1 Introduccion

Las escuelas concentran en sus instalaciones a numerosas personas que podrian
estar expuestas a los impactos de fenémenos naturales (huracanes, incendios,
deslaves, erupciones volcanicas, inundaciones, entre otros), de fendmenos sociales
asociados a la inseguridad (narcomenudeo, robos, asaltos, entre otros) y de
fendmenos Higiénicos (Enfermedades, Epidemias, Contaminantes entre otros), en
consecuencia, la comunidad educativa debe estar preparada para actuar ante
cualquier tipo de emergencia, desastre o accidente que ponga en riesgo a
cualquiera de sus integrantes o que impida u obstaculice el desarrollo de las
actividades cotidianas de la escuela.

La prevencidn de situaciones de emergencia (o la mitigacidon de sus consecuencias),
requiere de la participacidn organizada de la comunidad educativa y de una
oportuna coordinacion con las autoridades y organizaciones de auxilio.

Por lo anterior, la comunidad educativa debe apropiarse de una cultura de la
prevencion y la atencién, anticipandose a fendmenos que puedan ocurrir en la
escuela o su entorno y atendiendo aquellos que lleguen a ocurrir o canalizandolos

con las instancias que corresponda.

Cultura que definitivamente no se cuenta con ella en las instituciones educativas,
por eso el interés de la conformacion de un Comité de Seguridad e Higiene en la

Escuela Primaria Carmen Serdan.

Por ello para poder conocer las necesidades de la institucion se realizé un analisis
de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas (FODA) de la institucion,
ademas de encuestas aplicadas a la comunidad educativa, padres de familia y

vecinos.

En cuanto al analisis FODA los resultados fueron los siguientes:
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FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

Buen Clima de trabajo.
Compromiso del personal con la
institucion.

Pocos alumnos.

Existencia de liderazgo de la
directora escolar.

Empatia con los alumnos.

Apoyo del gobierno.
Se cuenta con asesorias
gratuitas de Proteccion Civil y
C.AP.A (Centros de Atencién
Primaria de Adicciones).
Algunos padres de familia estan
interesados en la seguridad de
sus hijos.

Hay platicas en centros de salud

gratuitos y cercanos a la
institucion
DEBILIDADES AMENAZAS

No hay capacitacion de docentes
para primeros auxilios.
Desconocen los programas de
Seguridad.

Los espacios son reducidos,
tales como salones.

Poco apoyo por parte de los
padres de familia.

Tiempo limitado para llevar a

cabo un programa de seguridad.

No se cuenta con un Comité de
Seguridad e Higiene.

No hay un directorio de
instituciones de socorro como
Proteccion Civil.

No cuentan con expedientes
completos de los alumnos.

No hay Sefalizaciones de
Seguridad e Higiene.

La institucion se encuentra
cercana a tierras de labor lo cual
pone en peligro a los nifos por la
existencia de animales de

campo.

Como podemos darnos cuenta es necesaria la existencia del Comité de Seguridad
e Higiene.
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En cuanto a las encuestas, se aplicd un cuestionario de 11 preguntas, a 50

personas entre ellas a Docentes (2) Padres de familia (20) Alumnos (20) Comunidad

(8), esto fue a consideraciéon nuestra, representando el 23.4 de la matricula de 213

alumnos.

Las preguntas que nos permitieron observar la necesidad de la creacion del comité

son las siguientes:

PREGUNTA PREGUNTA
1.- ¢Existe un comité de Seguridad e Higiene en la 2.- Existen sefializaciones de Seguridad e Higiene en la
escuela? escuela:
30 1 >0 7 ma)Si
20 - c) Nose 40 1
30 A
u b) No | b) No
10 -~ s 20 -
ma)SsSi 4
10 c) Nome
0 T T f 0 - he fijado
a) b) o a) b) o
4.- ; Como consideras que es la higiene en la escuela? 11.- Si se creara un comité de Seguridad e Higiene en la
escuela participarias:
35
30 A 40 -
25 A M a) Mala
20 M b) Buena 30 m3)Si
15 A
c) Regular | Hb) No
10 - ) Reg 20 )
5 - M d) Excelente c) Tal vez
s || 10 - \
0 - md) Nose
a) b o d o (.

El resto de las preguntas se encuentran en los anexos para posibles dudas, al

igual que el formato de la encuesta.

60



IMPLEMENTACION DEL PLAN DE TRABAJO DE LA COMISION DE
SEGURIDAD E HIGIENE EN LA ESCUELA CARMEN SERDAN

ELABORADO POR:

MARIA DEL CARMEN MARTINEZ AMARO
ANGELICA MUNOZ AVILA
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6.2 Presentacion

La Seguridad y la Higiene en las organizaciones o instituciones, son aspectos que
se deben tenerse en cuenta siempre para el buen desarrollo de las actividades que

en ella se desarrollen.

Por tal motivo el Comité de Seguridad e Higiene de la Escuela Primaria Carmen
Serdan tendra en cuenta que las personas que acuden a esta institucion podrian
estar expuestas a los impactos de fendmenos naturales, fendmenos sociales
asociados a la inseguridad y de fendmenos higiénicos, en consecuencia, la
comunidad educativa debe estar preparada para actuar ante cualquier tipo de
emergencia, desastre o accidente que ponga en riesgo a cualquiera de sus

integrantes o que impida u obstaculice el desarrollo de sus actividades cotidianas.
6.3 Objetivos

Promover la construccion de una cultura de prevencion encaminada a disminuir los
factores que pongan en riesgo la integridad fisica y la seguridad de los miembros
de la comunidad escolar, asi como fortalecer los factores de proteccion que
permitan la anticipacién, la atencién y la superacion de situaciones que puedan
atentar contra el desarrollo integral y arménico de los estudiantes y que vayan en

detrimento de sus capacidades y de su aprendizaje.

Aplicar programas preventivos de seguridad e higiene como simulacros, eventos

escolares que puedan ayudar a disminuir los riesgos.

Gestionar el apoyo de las autoridades competentes para la atencién de riesgos

detectados que demanden atencién especializada etc.

Verificar frecuentemente que las rutas de evacuacion estén libres de obstaculos.

Colocar y mantener en buen estado la senalizacién del inmueble y los planos guia.

Elaborar y difundir los croquis de ubicacion de los riesgos internos y externos, asi
como las rutas de evacuacion, puntos de reunién, zonas de seguridad y lugares de

localizacion del equipamiento de emergencia.
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Promover que la escuela cuente con equipamiento para emergencias, que debera
incluir, entre otras cosas, botiquin, manual de primeros auxilios, extintores, silbatos

y sistemas de comunicacion.

Elaborar y actualizar permanentemente el censo del personal docente, de apoyo,
de intendencia y del alumnado.
Como podemos lograr estos objetivos

Conformando el comité de Seguridad e Higiene de la Escuela Primaria Carmen

Serdan.
Buscando organismos e instituciones de capacitacion gratuita.

Brindandoles la informacion necesaria para llevar a cabo las actividades a realizar

dentro de la escuela.

Elaborar y distribuir, entre la comunidad educativa, directorios comunitarios y
teléfonos de emergencia (bomberos, policia, proteccion civil, entre otros).

Involucrar a padres de familia y comunidad circunvecina.

6.4 Mision

Conducir el sistema interno de Seguridad e Higiene Escolar, promoviendo la
capacitacién y difusion de informacion de Prevencidén, Auxilio e Higiene para

minimizar peligros que pudieran presentarse durante el horario escolar.

6.5 Vision

Ser una instancia que promueva la Participacion activa y corresponsable mediante
el establecimiento de una relacién con sentido Humano, cuyo objetivo sea el de

preservar la integridad de toda la comunidad escolar garantizando su armonia y

seguridad.
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6.6 Estructura del Comité de Seguridad e Higiene

El Comité de Seguridad e Higiene es una organizacién encargada de elaborar y
operar el Programa de Seguridad e Higiene escolar, asi como implementar las
acciones necesarias para alcanzar los objetivos de dicho comité, en cuanto a
proteccion civil, la salud y la seguridad en el inmueble escolar.

Su estructura esta conformada de la siguiente forma:

1. 1 Responsable del Comité de Seguridad e Higiene, que en este caso sera la
Directora Escolar.
2. Secretario Técnico integrado por 2 docentes y 2 padres de familia.

3. 5 Brigadas integradas por 1 docente y tres padres de familia cada una.
Las brigadas son:

Brigada de Seguridad.
Brigada de Comunicacion.
Brigada de Primeros Auxilios.

Brigada de Evacuacion.

a b~ w0 nh =

Brigada de Higiene
En total el comité estara integrado por un total de 25 personas.

Para la conformacién del Comité de Seguridad e Higiene se realiza una junta con
toda la comunidad educativa (Directivos, docentes, secretaria, intendente, padres

de familia) llenando y firmando la Acta Constitutiva.
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ACTA CONSTITUTIVA DEL COMITE DE SEGURIDAD E HIGIENE DE LA ESCUELA
PRIMARIA CARMEN SERDAN

Siendo las horas del dia de del

, €n el espacio , de la Escuela Primaria Carmen
Serdan, que se ubica en la calle de Av. Camino viejo a Chimal S/N Ozumba Estado de
México, se reunen a peticion de la Directora: , los

docentes que integran la planta docente, secretaria, intendente y padres de familia de esta
instituciéon, con la intencion de tratar dos asuntos fundamentales: Primero para la
conformacion del Comité de Seguridad e Higiene y dos, consensar los lineamientos
generales de trabajo.
Primeramente, se realizan propuestas para nombrar los representantes de dicho comité
que estara conformado por el Responsable dicho comité que sera la directora en turno, el
Secretario Técnico conformado por 2 docentes y 2 padres de familia, las Brigadas por 1
docente y 3 padres de familia cada una (Brigada de Seguridad, Brigada de Comunicacion,
Brigada de Primeros Auxilios, Brigada de Evacuacién, Brigada de Higiene) en total el comité
estara integrado por un total de 25 personas. Se procede realizar la participacion de forma
(voluntaria o por eleccidon segun sea el caso).
Una vez conformado el comité se hace entrega de un triptico con las funciones del comité
que de forma sintética son:

a) Asumir la responsabilidad de las actividades programadas por la comité.

b) Convocar y presidir las sesiones de trabajo, previamente calendarizadas.

c) Informar a la autoridad inmediata superior, los acuerdos establecidos en cada
reunion.

d) Entregar el proyecto, informes y otros documentos solicitados por las autoridades

escolares.

La Directora escolar, invita a todos los miembros de este Comité de Seguridad e
Higiene a trabajar de manera colaborativa, con cooperacion y empefio.
Dando por terminada la sesion a las del dia del afo de

Firmas
Director Escolar
Responsable del Comité de Seguridad e Higiene
Secretario Técnico

Profr. Profr. C. C.
Brigada de Seguridad

Profr. C. C. C.

Brigada de Comunicacion
Profr. C. C. C.
Brigada de Primeros Auxilios

Profr. C. C. C.
Brigada de Evacuacion

Profr. C. C. C.

Brigada de Higiene
Profr. C. C. C.
Observaciones:
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6.7 Organigrama del comité de Seguridad e Higiene
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66



6.8 Funciones del Comité de Seguridad e Higiene
Responsable del Comité de Seguridad e Higiene:

1. Convocar, al inicio del ciclo escolar, al personal docente y administrativo, a
los padres de familia y a las personas de la comunidad circundante para
constituir o renovar el Comité Seguridad e Higiene Escolar. Podran participar
los alumnos de los niveles de educacidon secundaria y normal con caracter
de voluntarios.

2. Explicar a la comunidad educativa los fundamentos normativos, el objetivo y
las lineas de accidn generales. Asimismo, se debera explicar la estructura y

las funciones de la Unidad.

3. Solicitar propuestas para nombrar a los responsables y ayudantes de cada
una de las brigadas que conforman el Comité.

4. Formalizar la integracion del Comité Seguridad e Higiene Escolar en un Acta
de Constitucién correspondiente.

5. Exhortar a la comunidad educativa a participar y apoyar en los trabajos que
realizaran las Brigadas.

6. Llevar a cabo, al inicio del ciclo escolar, una junta de trabajo con todos los
miembros del Comité Seguridad e Higiene Escolar, para establecer los
tiempos y las dinamicas propias de las actividades en las etapas preventivas,
de auxilio y de recuperacion.

7. Coordinar los trabajos de integracion, ejecucion y evaluacion del Programa
Interno de Proteccion Civil y de Seguridad Escolar.

8. Promover la capacitacion permanente y especifica de los integrantes del
Comité Seguridad e Higiene Escolar.

9. Coordinar las acciones de autoproteccion que la comunidad educativa pone
en marcha ante una situacién de emergencia.

10.Determinar las circunstancias y las condiciones que permitan a la comunidad
educativa la vuelta a la normalidad después de un siniestro.

11.Prevenir y atacar problematicas especificas de seguridad ante actos
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delictivos que se presenten en el entorno del plantel y que pueden poner en

riesgo la integridad de la comunidad educativa.

12.Coordinar las acciones para la seguridad de la comunidad educativa; en caso

de amenaza delictiva al interior del plantel o en las inmediaciones del mismo,

solicitando el apoyo necesario a la linea de emergencia 066 o a los numeros

telefénicos de las respectivas policias preventivas o Policia Judicial del

Estado o bien directamente a la Coordinacion de Seguridad Escolar.

13.Gestionar, a través de la Coordinacion de Seguridad Escolar, los apoyos

necesarios para el mantenimiento correctivo o preventivo del inmueble y sus

instalaciones.

Secretario Técnico

1.

Recabar los datos de todas las personas que integran la unidad interna
(nombre, domicilio, teléfono particular y ubicacion dentro del plantel).
Difundir periédicamente el nombramiento de los responsables de las
brigadas entre la comunidad educativa.

Actuar como Secretario de Actas en todas las reuniones de la Unidad
Interna.

Sustituir Responsable de la unidad Interna cuando este no se encuentre
dentro del plantel educativo.

Integrar y actualizar el directorio de la comunidad educativa con los
siguientes datos: nombre, domicilio, tipo de sangre, alergias o
impedimentos.

Elaborar y actualizar el directorio de personas que apoyan las actividades
de la Unidad Interna; médicos, enfermeras, albahiles, ingenieros,
electricistas, entre otros.

Colaborar permanentemente con las brigadas en el establecimiento y la
observancia de las medidas de seguridad.

Colaborar en las acciones de las brigadas durante una emergencia.
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BRIGADAS:

Una brigada de emergencia o auxilio es un grupo organizado y especializado en las
tareas de prevencion de riesgos y auxilio a la comunidad. Debera procurarse que
los brigadistas que integren la unidad interna cuenten con las siguientes

caracteristicas.
Brigadas de Seguridad

1. Detectar riesgos en el interior del plantel y en sus inmediaciones.

2. Aplicar medidas correctivas a efecto de minimizar o eliminar los riesgos,
por ejemplo: reposicion de vidrios rotos.

3. Verificar que el equipo y las sefales de seguridad estén
permanentemente en buenas condiciones y en lugares de facil acceso.

4. Realizar acciones inmediatas de seguridad ante una emergencia
(ejemplo: cierre de llaves de gas, corte de energia eléctrica, etcétera).
Realizar acciones de educacion vial.

Reportar los danos que ha sufrido el inmueble después de un siniestro
(verificar el estado general del inmueble, sus instalaciones y el mobiliario).

7. Promover en la comunidad educativa acciones de prevenciéon ante actos
delictivos.

8. Mantener una estrecha comunicacion con los docentes, alumnos, padres
de familia y personal de apoyo, a efecto de detectar amenazas delictivas,
tal como la posible venta de droga en las inmediaciones del plantel.

9. Informar al responsable de la unidad interna cualquier hecho delictivo en
las inmediaciones del plantel a efecto de que sea reportando a las
autoridades competentes.

10.Atender las indicaciones de las autoridades educativas y de las
dependencias encargadas de la Seguridad Publica y de la Procuracion de
justicia, con relacion a las medidas de seguridad que se deben seguir ante
la presencia de una amenaza delictiva.

11.Reportar los casos en los que se sospeche el consumo de drogas en el
interior del plantel, se debera reportar al director de la escuela para que
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este a su vez contacte al Coordinador de Seguridad Escolar, quien se
encargara de canalizar el apoyo psicologico, educativo y/o médico
necesario para atender esta problematica.

12.Solicitar el apoyo necesario en el caso particular de tener alguna
sospecha o el conocimiento de venta de droga en las inmediaciones del
plantel, a la linea de emergencia 066.

13.Realizar, con el responsable de la unidad interna, el seguimiento de las
denuncias hechas por actos delictivos, ante la Coordinacion de seguridad
escolar.

14.Verificar que los productos que se venden en los puestos ambulantes de
las inmediaciones del plantel no sean nocivos para la salud. En caso de
sospechar que su consumo y comercializacion puedan ser perjudiciales,
solicitar el apoyo al coordinador del Comité de Seguridad Escolar para

realizar la denuncia correspondiente.
Brigada de Comunicacién

1. Elaborar el croquis interno y externo del plantel identificando las zonas de
riesgo y los recursos de seguridad con los que se cuenta.

2. Integrar y Actualizar el Directorio de teléfonos de emergencia e informar
oportunamente de las incidencias ocurridas dentro del plantel educativo al
servicio de emergencia 066.

3. Informar oportunamente a la comunidad educativa sobre las medidas de
prevencion, auxilio y recuperacion que la unidad interna, en su conjunto, haya
considerado.

4. ldentificar e integrar los numeros telefonicos de la Procuraduria General de
Justicia del Estado, Seguridad Publica, asi como los numeros telefénicos de
la Coordinacién de Seguridad Escolar, para solicitar apoyo en caso delictivo.

5. Mantener comunicaciéon permanente con todas las brigadas y demas
instancias que brindan apoyo a la poblacién en caso de emergencia (Cruz

Roja, Bomberos etcétera.
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6. Organizar acciones de difusion de las medidas preventivas en temas
relacionados con la seguridad escolar o actos delictivos (ejemplo: platicas,

periodicos murales y reuniones.
Brigada de Primeros Auxilios

1. Identificar a los miembros de la comunidad educativa con caracteristicas
especiales, tales como alergias, enfermedades o discapacidades, para su
mejor atencion. Asimismo, es de gran importancia identificar la ubicacion de
estas personas al interior del plantel, sobre todo en caso de una emergencia.

2. Verificar regularmente la provisién y la vigencia de los materiales de curacion
que se guardan en el botiquin de primeros auxilios.

3. ldentificar y sefalizar la ubicacion del puesto de socorro.

Brindar atencion y los cuidados inmediatos a las personas que hayan sufrido
algun accidente o enfermedad subita.

5. Solicitar la intervencion de personal médico especializado (Cruz Roja,
Escuadrén de Rescate y Urgencias Médicas, etcétera).

6. Solicitar inmediatamente los servicios de auxilio especializado, en caso de
presentarse una emergencia por intoxicacién al ingerir alimentos en mal
estado, medicamentos con caducidad vencida, bebidas embriagantes o uso

de estupefacientes.
Brigadas de Evacuacion

1. Establecer las rutas de evacuacién y zonas de seguridad y verificar que estas
permanezcan libres de obstaculos.

2. Coordinar la evacuacion de la comunidad escolar durante los simulacros y
las situaciones de emergencia.

3. Aplicar las acciones de rescate y control de emergencia, en caso necesario,
procurando no exponer la integridad fisica de las personas.

4. Considerar las caracteristicas fisicas y psicolégicas de la comunidad
educativa. Estas se refiere a las habilidades y limitaciones propias de cada
grupo o individuo, los cuales en un momento dado pueden requerir de una

atencion especial en la planeacién, asi mismo en la ejecucion de medidas de
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autoprotecciéon. Un ejemplo de estos son los lactantes, los preescolares, a
alumnos de primeros grados de primaria y los alumnos con impedimentos
fisicos. Es necesario considerar de manera particular su capacitacion para
responder ante situaciones de emergencia, pero mas aun, la capacitacion de

los docentes responsables.
Brigadas de Higiene

1. Los docentes citaran a padres de familia con el propdsito de darles a conocer
un proyecto que con lleva a mejorar la salud de los educandos.

2. Con la intervencion del personal del centro de salud, se les brindara platicas
sobre los temas que se abordaran en el proyecto.

3. Durante la imparticion de las platicas se les proporcionara informacion,
(videos motivacionales, folletos, laminas, carteles, etc.), adecuada completa
sobre la prevencion, cuidado y seguimiento de enfermedades que son
ocasionadas por la falta de higiene en el hogar, la escuela y su medio
circundante.

4. Organizar curso-taller dirigido a los padres de familia con la finalidad de que
aporten medidas de higiene que conlleven al cuidado, la preservacion de la
salud y del medio ambiente.

5. A partir del analisis de experiencias concientizar a los alumnos sobre la
importancia de los habitos y medidas de higiene.

6. Que los alumnos elaboren un listado sobre las medidas de prevencion y
habitos de higiene en el hogar y la escuela.

7. Difundir la informacién que han adquirido a través de diversas actividades,
como: teatro, carteles, exposiciones, tripticos, concursos, etc.

Implementar espacios con material de higiene para uso de los alumnos.

9. Promover un reglamento que incluya la practica de normas y medidas de
higiene; dentro y fuera del area escolar.

10.Promover y vigilar las medidas de Higiene en la preparacion de alimentos en

la tienda escolar.
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Nota: verificar siempre los LINEAMIENTOS para el establecimiento y
funcionamiento de los Comités de Seguridad Escolar en las Escuelas del

Sector Educativo, publicado en el DOF: 04/09/1986, asi como su legislacion.

6.9 Formatos para su llenado

DIRECTORIO INSTITUCIONES DE PROTECCION CIVIL, BOMBEROS, CRUZ
ROJA, HOSPITALES ETC.

N.P Institucion Personas (contacto Teléfono | Sitio Web

clave)

Observaciones Generales:

DIRECTORIO Y DATOS DEL ALUMNO

Nombre del Profesor: Grado: Grupo: Turno:

N.P | Nombre del alumno Alergias o Nombre | Nombrey Domicilio Teléfono Teléfono
cuidados del Tutor | teléfono de Casa de celular
especificos de un

familiar en
caso de
ausencia
del tutor
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COMITE DE SEGURIDAD E HIGIENE DE LA ESCUELA PRIMARIA

CARMEN SERDAN

ACTIVIDAD

CICLO ESCOLAR

Si

NO

1.- ¢se constituyd la unidad interna de proteccién civil y de seguridad
escolar?

2.- ¢ Se identificaron los principales riesgos internos?

3.- ¢, Se identificaron los principales riesgos externos?

4.- ; Se identificaron los principales recursos internos?

5.- ¢ Se identificaron los principales recursos externos?

6.- ¢, Se coloco el croquis del interior del plantel?

7.- ¢, Se colocé el croquis del exterior del plantel?

8.- 4 Se tienen identificadas las zonas de seguridad o de menor riesgo
internas y externas en el plantel?

9.- ¢, Se localizaron las zonas de concentracién en el exterior del
plantel?

10.- ¢ Se localizé un refugio temporal cercano al plantel?

11.- ¢ La sefal de alarma es funcional?

12.- ; Se cuenta con las sefales adecuadas y suficientes?

13.- ¢ Existe control en el acceso al plantel?

14.-  El plantel tiene equipo de seguridad?

15.- ¢ El botiquin cuenta con el material necesario?

16.- ¢ Los integrantes de la unidad interna han asistido a cursos
relativos a proteccion civil?

17.- ¢ El directorio de teléfono de emergencia se encuentra en un lugar
visible?

Observaciones Generales:
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PATIOS

N.P Responsable Fecha de Limpieza
Revisién Si No
1
2
3
4
Observaciones Generales:
BANOS
N.P Responsable Fecha Limpios Jabén Agua Papel
de Higiénico
Revisién | Si | No | Si [ No| Si | No | Si | No
1
2
3
4
Observaciones Generales:
SALON SEGURO
Grado: Grupo:
N.P Responsable Fecha de | Ventanas | Revision | Aseo del Puerta
Revisién de los salén segura
pisos
Si [ No | Si | No| Si | No| Si | No

AWN=-

Observaciones Generales:
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REVISION MOCHILA

N.P

Responsable Fecha de | GRUPO Armas Bebidas Droga | Otros
Revisién punzo Alcohdlicas
cortantes
Si | No Si No | Si | No
1
2
3
4
Observaciones Generales:
TIENDA ESCOLAR
N.P Responsable Fecha de Limpieza Alimentos Orden Servicio
Revision del area en buen
estado
Si | No | Si | No| Si | No | Si | No
1
2
3
4

Observaciones Generales:
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CONCLUSIONES

Aunque algunas organizaciones tienen una vision mas amplia de la importancia que

tiene la Seguridad e Higiene, todavia nos hace falta un camino largo por recorrer.

Por ejemplo; las organizaciones publicas a pesar de contar con la informacion y los
organismos e instituciones de asesoramiento gratuitos, no se acercan a ellos para

solicitar sus servicios de capacitacion, platicas, talleres etc.

Sabemos que no es tarea facil conformar un Comité de Seguridad e Higiene, por la
falta interés, por el tiempo que se invierte, pero sobre todo por ser un acto voluntario

sin ninguna recompensa.

Sin en cambio, nos dimos a la tarea de implementarlo en la Escuela Primaria
Carmen Serdan, pues los conocimientos adquiridos en administracion se ponen en
practica, retomando la teoria de la organizacion y la mejor utilizacion de los recursos
tanto humanos como materiales, del modelo administrativo por ejemplo de Fayol la
division del trabajo, la disciplina, la autoridad y el trabajo en equipo, de Taylor la
realizacion de tareas y de la técnica de gestion japonesa Orden Limpieza,

Estandarizacién y mantener la disciplina.

Por otra parte dentro de la clasificacion de los comités elegimos el comité ejecutivo
pues este es integrado para impulsar y cuidar que se lleve a cabo una funcion, en
este caso la Seguridad e Higiene en la Escuela Primaria Carmen Serdan. La
eficiencia de esa ejecucion exige que se responsabilice a personas fisicas por cada
parte de la accién, y que el jefe del mismo comité coordine cada actividad a

desarrollar.

Las satisfacciones son muchas, las sorpresas también pues los que mas

preguntaron que se va hacer y para que fueron los nifios.

Los padres y autoridades educativas solo escucharon, pero no paso a mas.
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Por ello el conformar todo el comité y un documento en donde les informe que
funciones van a tener cada una de las personas involucradas en el Comité de

Seguridad e Higiene.

Asi mismo proporcionamos formatos para el control de dichas actividades y el acta

constitutiva.

Con esto esperamos haber contribuido con un granito de arena a la Cultura de la
prevencion, pues la experiencia ha demostrado que los accidentes e incidentes se

repiten a pesar del conocimiento de sus causas.
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ANEXOS
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FORMATO DE CUESTIONARIO

UNIVERSIDAD ALZATE DE OZUMBA
CLAVE DE INC. UNAM 8898-02

LIC. EN ADMINISTRACION

Nombre: Fecha:
Lugar de aplicacion: Edad:

Este cuestionario tiene la finalidad de conocer tu opiniéon acerca de las medidas de Seguridad e
Higiene en la Escuela Primaria Carmen Serdan, estos datos nos ayudaran para nuestra
investigacion por lo que te pedimos sean sinceras, toda informacion sera confidencial.

1.-

¢ Existe un comité de Seguridad e Higiene en la escuela?

a) Si b) No c) No sé
2.- Existen sefalizaciones de Seguridad e Higiene en la escuela:
a) Si b) No ¢) No me he fijado
3.- ¢Donde consideras que hay mayor inseguridad dentro de la escuela?
a) Patio b) Salones c) Pasillos d) Bafios
4.- ¢, Como consideras que es la higiene en la escuela?
a) Mala b) Buena c) Regular d) Excelente
5.- ¢ Qué medidas de higiene se deberian de tomar dentro la escuela?
a) Salones y Barios Limpios b) Tienda escolar con c) Cuidar el aseo personal d) Todos los
Higiene de los nifios anteriores
6.- ¢ Considera usted que es indispensable contar con un botiquin de primeros auxilios dentro de la escuela?
a) Si b) No Por que
7.- ¢ Usted colaboraria con la escuela para la elaboracion de un botiquin de primeros auxilios?
a) Si b) No Por que
8.- ¢, Qué tan importante considera usted que la escuela cuente con extintores?
a) Nada b) Poco c) Importante d) Muy importante
9.- ¢,Cémo es la higiene en los alimentos de tu escuela?
a) Mala b) Buena c) Regular d) Excelente
10.-  ¢Qué tipo de alimentos no deberian de vender dentro de la escuela?
a) Comida chatarra b) Refrescos ¢) Hamburguesas d) Dulces
11.-  Sise creara un comité de Seguridad e Higiene en la escuela participarias:
a) Si b) No c) Tal vez d) No se
Observaciones:
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VACIADO DE RESULTADOS

vAo
2
A

EXCELENCIA'
ACADEMICA.

UNIVERSIDAD ALZATE DE OZUMBA

CLAVE DE INC. UNAM 8898-02
LIC. EN ADMINISTRACION

PROFESIONAL

N.P | PREGUNTAS a) b) c) d) TOTAL
1.- ¢ Existe un comité de Seguridad e Higiene en la 5 30 15 0 50
escuela?
a)Si b) No c) No sé
2.- Existen sefializaciones de Seguridad e Higiene en la 1 45 4 0 50
escuela:
a) Si b) No c) No me
he fijado
3.- ¢ Dbénde consideras que hay mayor inseguridad dentro 25 6 9 10 50
de la escuela?
a) Patio b) Salones c) Pasillos  d) Bafios
4.- ¢,Como consideras que es la higiene en la escuela? 2 5 32 11 50
a) Mala b) Buena c) Regular  d) Excelente
5.- ¢, Qué medidas de higiene se deberian de tomar 10 5 5 30 50
dentro la escuela?
a) Salonesy b) Tienda c¢) Cuidar d) Todos los
Bafios escolar el aseo anteriores
Limpios con personal
Higiene de los
nifios
6.- ¢, Considera usted que es indispensable contar con un 50 0 0 0 50
botiquin de primeros auxilios dentro de la escuela?
a) Si b) No Por que
7.- ¢, Usted colaboraria con la escuela para la elaboracion 48 2 0 0 50
de un botiquin de primeros auxilios?
a) Si b) No Por que
8.- ¢ Qué tan importante considera usted que la escuela 0 1 16 33 50
cuente con extintores?
a) Nada b) Poco c) d) Muy
Importante _importante
9.- ¢,Como es la higiene en los alimentos de tu escuela? 12 23 15 0 50
a) Mala b) Buena c) Regular  d) Excelente
10.- | ¢Qué tipo de alimentos no deberian de vender dentro 44 5 0 1 50
de la escuela?
a) Comida b) c) d) Dulces
chatarra Refrescos  Hamburguesas
11.- | Si se creara un comité de Seguridad e Higiene en la 40 2 3 5 50
escuela participarias:
a) Si b) No c)Talvez  d)Nosé
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GRAFICACION DE RESULTADOS

PREGUNTA PREGUNTA
1.- ¢Existe un comité de Seguridad e Higiene en la 2.- Existen sefalizaciones de Seguridad e Higiene en la
escuela? escuela:
30 1 20 1 ma)Si
20 - B c) Nose 407
30 -
Hb) No H b) No
10 - s 20 1
ma)Si 4
10 c) No me
0 ' ' ' 0 - he fijado
a) b)) o a) b)) o

3.- ¢ Dénde consideras que hay mayor inseguridad dentro 4.- ;Cémo consideras que es la higiene en la escuela?
de la escuela?

25 '« 35 -
20 - 30 1

M a) Patio 25 A M a) Mala
157 | b) Salones 20 1 M b) Buena
10 - 15 1

I c) Pasillos 10 - m c) Regular
5 ] m d) Bafios 5 - W d) Excelente
0 - 0 -

a) b) ¢ d) a) b) ¢ d)

5.- ¢ Qué medidas de higiene se deberian de tomar dentro 6.- ;Considera usted que es indispensable contar con un

la escuela? botiquin de primeros auxilios dentro de la escuela?
30 1 M a) Salonesy
25 bafios 50 -
20 - limpios 20
15 ~
10 - m b) Tienda 30 1 LEIN
5 - escolar con 20 A ® b) No
| Higiene 10 -
a) b) ¢ d 0 ; -
a) b)

7.- ¢ Usted colaboraria con la escuela para la elaboracion 8.- ;Qué tan importante considera usted que la escuela
de un botiquin de primeros auxilios? cuente con extintores?
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40 -
>0 1 M a) Nada
40 - 30
30 ma)sl 20 - mb) Poco
20 1 mb) No
10 -
10 -  c) Importante
0 T T 0 = — T
a) b) a) b) ¢ d

9.- 4 Como es la higiene en los alimentos de tu escuela?  10.- ;Qué tipo de alimentos no deberian de vender dentro
de la escuela?

25 - M a) Mala
50 - M a) Comida
20 1 chatarra
M b) Buena 40 -
15 A M b) Refresco
30 A
10 _] = c) Regular 20 -
5 - mc)
0 - . ; ; : md) 10 : Hamburguesas
a) b) ¢ d) Excelente 0 - T — H d) Dulces
a) b) o d

11.- Si se creara un comité de Seguridad e Higiene en la
escuela participarias:

40 -~
30 ma)Si
20 - H b) No
M c) Tal vez
10 -
md) Nose
O n T T T
a) b) ¢ d
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FORMATOS

ACTA CONSTITUTIVA DEL COMITE DE SEGURIDAD E HIGIENE DE LA
ESCUELA PRIMARIA CARMEN SERDAN

Siendo las horas del dia de del

, €n el espacio , de la Escuela Primaria Carmen
Serdan, que se ubica en la calle de Av. Camino viejo a Chimal S/N Ozumba Estado de
México, se reunen a peticion de la Directora: , los

docentes que integran la planta docente, secretaria, intendente y padres de familia de esta
institucion, con la intencién de tratar dos asuntos fundamentales: Primero para la
conformacion del Comité de Seguridad e Higiene y dos consensar los lineamientos
generales de trabajo.
Primeramente, se realizan propuestas para nombrar los representantes de dicho comité
que estara conformado por el Responsable dicho comité que sera la directora en turno, el
Secretario Técnico conformado por 2 docentes y 2 padres de familia, las Brigadas por 1
docente y tres padres de familia cada una (Brigada de Seguridad, Brigada de
Comunicacién, Brigada de Primeros Auxilios, Brigada de Evacuacion, Brigada de Higiene)
en total el comité estara integrado por un total de 25 personas. Se procede realizar la
participacién de forma (voluntaria o por eleccion segun sea el caso).
Una vez conformado el comité se hace entrega de un triptico con las funciones del comité
que de forma sintética son:

a) Asumir la responsabilidad de las actividades programadas por la comité.

b) Convocar y presidir las sesiones de trabajo, previamente calendarizadas.

c¢) Informar a la autoridad inmediata superior, los acuerdos establecidos en cada
reunion.

d) Entregar el proyecto, informes y otros documentos solicitados por las autoridades

escolares.

La Directora escolar, invita a todos los miembros de este Comité de Seguridad e
Higiene a trabajar de manera colaborativa, con cooperacion y empefo.
Dando por terminada la sesion a las del dia del afio de

Firmas
Director Escolar
Responsable del Comité de Seguridad e Higiene
Secretario Técnico

Profr. Profr. C. C.
Brigada de Seguridad

Profr. C. C. C.

Brigada de Comunicacion
Profr. C. C. C.
Brigada de Primeros Auxilios

Profr. C. C. C.
Brigada de Evacuacién

Profr. C. C. C.

Brigada de Higiene
Profr. C. C. C.
Observaciones:
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ORGANIGRAMA DEL COMITE

| SUPERVISION ESCOLAR ]

[ DRECCIONESCOLAR Lo m o e e e = -
| Profa. Guadalupe Pérez Pérex

|
I
I
[ roocewss | '
SECRETARL :
[ JetaMrgarta
Vikamea K.I I I l I I I 1
1
FEMER BRSO EENI i TERTER Ful0 COrTy S0 LINTD SN0 SEXTH R0 1
gk, José Brsh Brrera Frefs Magarl Bror dimas Frofa lrese Erak. Rsberta 1
Rosends brress Ber sl Basains Pérer dronds Sarizma brtic Dortie berndedes 1
I
[ | :
I
:
INTENGENTE 1
L_| e Mejundra [
o e S — i e e s
]
]
I
]
]
1]
]
1
Responsable del Comite de Seguridad & Higiens
Escolar
Director de la Escuela
Secretario Técnico
Docente-Padre de Familia
[ Brigada de Seg | [ Brigads & Sicacio I Brigada de Primeros Brigada de Brigada de
anol Ewacuadian Higne
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COMITE DE SEGURIDAD E HIGIENE DE LA ESCUELA PRIMARIA

CARMEN SERDAN

ACTIVIDAD

CICLO ESCOLAR

Si

NO

1.- ¢se constituyd la unidad interna de proteccion civil y de seguridad
escolar?

2.- ¢ Se identificaron los principales riesgos internos?

3.- ¢, Se identificaron los principales riesgos externos?

4.- ; Se identificaron los principales recursos internos?

5.- ¢ Se identificaron los principales recursos externos?

6.- ¢, Se coloco el croquis del interior del plantel?

7.- ¢, Se colocé el croquis del exterior del plantel?

8.- 4 Se tienen identificadas las zonas de seguridad o de menor riesgo
internas y externas en el plantel?

9.- ¢, Se localizaron las zonas de concentracién en el exterior del
plantel?

10.- ¢ Se localizé un refugio temporal cercano al plantel?

11.- ¢ La sefal de alarma es funcional?

12.- ; Se cuenta con las sefales adecuadas y suficientes?

13.- ¢ Existe control en el acceso al plantel?

14.-  El plantel tiene equipo de seguridad?

15.- ¢ El botiquin cuenta con el material necesario?

16.- ¢ Los integrantes de la unidad interna han asistido a cursos
relativos a proteccion civil?

17.- ¢ El directorio de teléfono de emergencia se encuentra en un lugar
visible?

Observaciones Generales:
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DIRECTORIO INSTITUCIONES DE PROTECCION CIVIL, BOMBEROS, CRUZ
ROJA, HOSPITALES ETC.

N.P Institucion Personas (contacto Teléfono | Sitio Web

clave)

Observaciones Generales:

DIRECTORIO Y DATOS DEL ALUMNO

Nombre del Profesor: Grado: Grupo: Turno:
N.P Nombre del alumno Alergias o Nombre | Nombre y Domicilio Teléfono Teléfono
cuidados del teléfono de Casa de celular
especificos Tutor de un
familiar
en caso
de
ausencia
del tutor
1
2
3
4
5

Observaciones Generales:
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PATIOS

N.P Responsable Fecha de Limpieza
Revisiéon Si No
1
2
3
4
Observaciones Generales:
BANOS
N.P Responsable Fecha Limpios Jabon Agua Papel
de Higiénico
Revision | Si | No | Si [ No | Si | No | Si | No
1
2
3
4

Observaciones Generales:

SALON SEGURO

Grado: Grupo:
N.P Responsable Fecha de | Ventanas | Revision | Aseo del Puerta
Revisioén de los salén segura
pisos

Si | No | Si | No | Si | No | Si | No

AWIN=-

Observaciones Generales:
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REVISION MOCHILA

N.P

Responsable Fecha de | GRUPO Armas Bebidas Droga | Otros
Revisién punzo Alcohdlicas
cortantes
Si | No Si No | Si | No
1
2
3
4
Observaciones Generales:
TIENDA ESCOLAR
N.P Responsable Fecha de Limpieza Alimentos Orden Servicio
Revision del area en buen
estado
Si | No | Si | No| Si | No | Si | No
1
2
3
4

Observaciones Generales:
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Evidencias de colocacién de senalizacion de Seguridad e Higiene Escolar

ANTES DESPUES
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