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Primer Informe de Avance

Licenciado: Sergio René Escobar Pineda
Director de la Unidad de Auditoria Interna
Ministerio de Trabajo y Prevision Social
Su despacho.

Datos del Contratista

Nombre: Mildred Abigail Lépez Rodenas

NIT: 7318858-1

Nimero de Contrato: 1037-2020

Acuerdo Ministerial: 323-2020

Objeto del Contrato: Prestacidén de Servicios de Cardcter Profesional al Ministerio de Trabajo
y Previsidn Social, en: Unidad de Auditoria Interna, como Servicios
Profesionales Contables, Presupuestarios, y de Auditoria en Gestion
Publica y Gubernamental.

Renglén Presupuestario: Sub grupo 18 {184) Servicios econdmicos, contables y de auditoria

Profesion: Licenciatura en Contaduria Pablica y Auditoria

Servicios realizados

Con base a los términos de referencia que regulan los presentes servicios profesionales se
desarrollaron las siguientes actividades:

I.  Ftapa de ejecucidn y finalizacién de Auditorfa de Cumplimiento al Programa de Aporte
Econdmico del Adulto Mayor: :

Seglin nombramientos No. 89109-1-2020 y No. 89109-2-2020 para realizar Auditoria de
Cumplimiento al Programa de Aporte Econdmice del Adulto Mayor, del Ministerio de Trabajo y
Previsidn Social, se tlevo a cabo las actividades de:
e Estudio del ambiente de control y cumplimiento de las disposiciones legales y
reglamentarias, que deben observarse durante ia ejecucion de la auditorfa.
e Ejecucién de procedimientos de auditoria.
e Elaboracién de papeles de trabajo como evidencia comprobatoria del trabajo de
campo.
e Trabajo de gabinete, identificando posibles hallazgos y recomendaciones.
e Seguimiento a las Recomendaciones de Auditoria Interna del 2019.
¢ Elaboracién de posibles hallazgos.
e Comunicacién de resultados a los involucrados para que presentaran pruebas de
descargo.
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¢ Discusidon de hallazgos y evaluacién de evidencia de pruebas de descargo de los
involucrados.

e Elzboracidn de Informe de Auditoria de Cumplimiento al Programa de Aporte
Econdémico del Adulto Mayor, CUA 89109-2020 con Registro Interno de Auditoria 05-
2020.

e Publicacidn de informe en el sistema SAG-UDAI.

e Traslado de informe de Auditoria CUA 89109-2020 con Registro Internc de Auditoria
05-2020 a Ministro de Trabajo y Previsidn Social, con copia a las unidades relacionadas
con los hallazgos.

¢ Traslado de informe de Auditoria CUA 83109-2020 con Registro Interno de Auditoria
05-2020 a Contraloria General de Cuentas.

s Entrega de papeles de trabajo e Informe de Auditoria CUA 89109-2020 con Registro
Interno de Auditoria 05-2020.

Las actividades anteriormente mencionadas, se encuentran reflejadas anexo 1 adjunto.

il.  Recepcidn y torna de posesion del Jefe de Planificacion y Cooperacion:
De conformidad con Nombramiento de Auditoria 18-2020 de fecha 01 de octubre de 2020, en
el que instruye recibir y entregar puesto de Jefe de Planificacién y Cooperacidn del Ministerio
de Trabajo y Previsidn Social, para darle cumplimiento al Acuerdo A-106-2018 emitido por la
Contraloria General de Cuentas; se realizaron las siguientes actividades:

a) Elaboracidon de Acta nimero 46-202C de fecha 01 de octubre de 2020.

b) Verificacién de trastado de activos fijos, teléfono vy tarjeta de parqueo asignados, a los
encargados correspondientes.

¢} Verificacidén de desactivacion de usuario de dominio y correo institucional de Ex Jefe de
Planificacion y Cooperacion.

d} Destruccién de sellos.

e} Entrega de Acta nimero 46-2020 y documentacién de respaldo para archivo y resguardo
de la Unidad de Auditoria Interna.

Las actividades anteriormente mencionadas, se encuentran reflejadas anexo 2 adjunto.

lil.  Apoyo para la verificacion de Comprobantes Unicos de Registro del Ministerio de Trabajo
y Prevision Social, solicitados por la Comisién de la Contraloria General de Cuentas:

Apoyo a la lefatura de la Unidad de Auditoria interna para la verificacion de Comprobantes
Unicos de Registro del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, solicitados por la Comisidn de la
Contraloria General de Cuentas mediante oficios CGC-DAS-06-AFC-MINTRAB-011-2020 y CGC-
DAS-06-AFP-MINTRAB-012-2020, trasladados por medio de oficios UDAI 276-2020/SREP,km,
UDAI 279-2020/SREP,km y UDAI 283-220/SREP,km. Para ello se realizaron las actividades
siguientes:
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e Verificacidn de los Comprobantes Unicos de Registro con la documentacién de respaido
respectiva de los renglones presupuestarios: 011, 031, 033, 043, 151, 165, 183,185,
429,022,029,071,072,171, 181, 413 y 913.

e Cotejo de folios de tos Comprobantes Unicos de Registro.

¢ Comunicacién de errcres y solicitud de correccidn a la Direccién de Administracién
Financiera.

o Trasiado de Documentacion corregida y revisada a ia lefatura de Auditoria Interna, para
entrega a la Comisidn de la Contraloria General de Cuentas.

V. Etapa de Familiarizacion y Planificacion de Auditoria de Cumplimiento a la Direccion
General de Trabajo:
Con base en el nombramiento de auditoria No. 89227-01-2020 de fecha 13 de octubre de
2020, fui designada para elaborar la Auditoria de Cumplimiento a la Direccién General de
lllll Trabajo, por lo gue presento el avance de las actividades realizadas:
a. Etapa de familiarizacién:
¢ Conocimiento general de fa Direccidn General de Trabajo
e Revisidn de archivo permanente, el cual incluye Leyes, Acuerdos Gubernamentales,
Acuerdos Ministeriales y Normas aplicables para |a realizacién de la auditoria
e Entendimiento y conocimiento de los sistemas de informacion
e Revisidén de Auditoria anterior para darle seguimiento a las recomendaciones
e Elaboracidn de Acta de apertura
e Elaboracién de Requerimiento de Auditoria
e Elzboracidn de Cuestionario de Control Interno
e Elaboracidn de Cedula Narrativa

b. Etapa de Planificacion:

e Se realizé una evaluacidn del control interno, para determinar posibles riesgos para la
ejecucidn de |a auditoria

e Elaboracidn de Memardndum de planificacién

e Elaboracién del programa de auditoria

e Elaboracién de procedimientos para el proceso de auditoria

La auditoria en mencidn se encuentra en proceso, la cual finalizard con la entrega del respectivo
informe. anexc 3 adjunto.

V.  Verificacion de eventos de licitacion y cotizacion, requeridos por Despacho Ministerial:
Segun Oficio UDAL 281-2020/SREP,km, en el que instruye que sean analizados los eventos de
licitacion y cotizacién del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, conforme a requerimiento
emitido por Despacho Ministerial mediante Oficic DM 1132-2020/RERP/slo. Para ello se
realizaron las siguientes actividades:
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o Anélisis y revisién del expediente de Licitacién Plblica nimero 06-2018, respecto a las
actuaciones las comisiones de recepcidn y liquidacién del evento, asi como de ia
conformacidn de dicho expediente, de acuerdo a las leyes y normativa vigente.

e Elaboracidén de oficios para confirmaciones externas.

e Redaccion de informe sobre inconsistencias detectadas en la revisién, trasladado a
Jefatura de Unidad de Auditoria Interna.

e Elaboracién y entrega de papeles de trabajo a la Unidad de Auditoria Interna para su
custodia y resguardo.

Las actividades anteriormente mencionadas, se encuentran reflejadas anexo 4 adjunto.

Atentamente,

Contador Piblico y Auditor
Colehiado 9405

Vo.Bo.
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TERCER INFORME

Licenciado

Sergio René Escobar Pineda

Director Unidad de Auditoria Interna
Ministerio de Trabajo y Previsién Social
Su despacho

En cumplimiento de la cldusula cuarta del Contrato Administrativo 1009-2020, a
continuacion se detallan las actividades realizadas.

Datos del contratista

Nombre: - Sara Judith Montufar Argueta
n Profesion: Contadora Puablica y Auditora
Colegiado No: 18639
NIT: 3708969-2
Contratacién: Subgrupo 18 (Renglion 184) Servicios econdmicos,
financieros, contables y de auditoria.
Objeto del contrato: Prestacion de  Servicios profesionales  contables,

presupuestarios y de auditoria en gestién pdblica y
gubernamental, al Ministerio de Trabajo y Prevision Social en
la Unidad de Auditoria Interna.

Contrato Administrativo: 1009-2020

Acuerdo Ministerial: 286-2020

| Etapa de ejecucién de Auditoria de cumplimiento a la Subinspeccion
General de Trabajo en Visitadurias:

Seglin nombramiento No. 89110-2-2020, para realizar auditoria de cumplimiento a la
Subinspeccion General de Trabajo, del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, se
llevaron a cabo las siguientes actividades:

a) Elaboracién de oficios y requerimientos como parte de solicitud de informacion:
* Requerimiento No. CUA-88110-2-2020-1
-« Requerimiento No. CUA-89110-2-2020-2
s Requerimiento No. CUA-89110-2-2020-3

by Andlisis de la informacién solicitada en los oficios y requerimientos mencionados
anteriormente.

¢) Analisis de la documentacion proporcionada por la Subinspeccion General de
Trabajo en Visitadurias.

d) Elaboracion de papeles de trabajo.
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Il Etapa de comunicacién de resultados de Auditoria de cumplimiento a la
Subinspeccién General de Trabajo en Visitadurias:

a) Notificacién de posibles hallazgos

b) Discusién de posibles hallazgos

c) Suscripcion de acta de cierre de la auditoria realizada.

d) Andlisis de la informacién presentada por los responsables de los posibles
hallazgos.

e) Elaboracién de informe final en SAG-UDA.

f) Notificacién de informe final a la unidad auditada.

g) Notificacién de informe a la Contraloria General Cuentas.

h) Elaboracién del archivo corriente.

Las actividades anteriormente mencionadas, se realizaron de acuerdo al nombramiento
No. 89105-2-2020, de! cual se adjunta fotocopia.

ill Entrega de puesto del Director Administrativo:

Segtin nombramiento interno No. 22-2020, para participar en la entrega del puesto del
Licenciado Mario Luis Pacay, Director Administrativo, se llevaron a cabo las siguientes
actividades:

a) Elaboracion de corte de formas de los cupones de combustibles.

b) Elaboracién de corte de formas de las formas 1H, Constancia de Ingreso a
Almacén y a Inventario.

¢) Verificacién del Libro de actas en poder de la Direccion Administrativa.

d) Elaboracion de corte de formas de los cheques en poder de la Direccion
Administrativa.

e) Revision de los bienes cargados en la Tarjeta de Responsabilidad de Activos Fijos,
Tarjeta de Responsabilidad de Bienes Fungibles y Tarjeta de Responsabilidad
Individual de bienes en consignacion.

f) Conteo de llaves de vehiculos y oficinas en poder de la Direccion Administrativa.

g) Elaboracion de acta de entrega de puesto.

IV Traslado de insumos en bodega y almacén ubicados en Centro Recreativo
Las Ninfas, Amatitlan y activos fijos que se encontraban a cargo del sefior
Omar Francisco Villagran Mufioz, segiin nombramiento interno No. 23-2020:

a) Verificacién de insumos ubicados en bodega y almacén del Centro Recreativo Las
Ninfas, Amatitlan.
b) Elaboracion de inventario de insumos ubicados en bodega y almacén.
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¢) Revisién de Activos Fijos a cargo del sefior Omar Francisco Villagran Mufioz.
d) Elaboracién de Acta de traslado de insumos y activos fijos que se encontraban a
cargo del sefior Omar Francisco Villagran Mufioz.

Atentamente,

Licda. Sam/ uﬁf@%ﬁ@ftlf _____ & Vo.Bo.

CONTADORA PUBLICA'Y AUDITORA
Colegiado No. 18,639
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Namero de Identificacion Tributaria: 39618935

PRIMER INFORME DE AVANCE

Licenciado

Kelvin René Aguilar Menéndez

Director General de Empleo

Ministerio de Trabajo y Prevision Social
Su Despacho

Nombre: SHARON ARACELY RIVERA HERRERA

Dependencia: Direccion General de Empleo

Puesto: Capacitacién sobre apoyo a la formacion e
insercién laboral

Contrato Administrativo: 1352-2020

Numero de Acuerdo Ministerial: 349-2020

Renglén Presupuestario: 185

A continuacion, se presenta el primer informe de avance, presentando el
siguiente documento que contenga el perfil de personas con distintas
discapacidades, orientdndolas y capacitandolas en temas de empleabilidad, la
socializacidon con empresas evidenciando las habilidades y competencias que las
personas con discapacidad poseen, durante los meses de octubre, noviembre y
diciembre del afio 2020.

El Servicic Nacional de Empleo (SNE) brinda un servicio pdblico gratuito, que
contribuye a elevar los niveles de ocupacion de empleo en los diferentes estratos
sociales y educativos de la sociedad guatemalteca, a través de procesos de
intermediacion laboral que facilitan el encuentro permanente de la oferta y
demanda de empleo, orientando a las personas que estan en busqueda de una
oportunidad laboral para identificar sus capacidades Yy vincularlos
favorablemente con los empleadores empresariales facilitdndoles informacién
pertinente.
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El Ministerio de Trabajo y Prevision Social (MINTRAB), surge como tal en el afio
1945, es la dependencia de! Estado de Guatemala que vela y promueve el
cumplimiento de las politicas y programas relativos al trabajo y previsién social;
como parte de ello, regula lo relativo en el Articulo 102 de la Constitucién Politica
de la Replblica de Guatemala, del que se puede resaltar la literal m) que
establece la "Proteccion y fomento al trabajo de los ciegos, minusvalidos y
personas con deficiencias fisicas, psiquicas o sensoriales” (1985).

Empléate Inclusivo es un proyecto interinstitucional del Ministerio de Trabajo y
Previsidn Social de Guatemala, MINTRAB, bajo la Direccion General de Empleo
y Direccién General de Previsién Social, tiene como objetivo promover el acceso
de jévenes con discapacidad al empleo competitive y al trabajo decente
mediante la mejora de su perfil de empleabilidad y el fortalecimiento de servicios
de intermediacion de empleo accesibles.

Este proyecto tiene su base legal en la Constitucion Politica de [a Repdblica de
Guatemala, ya que en el articulo 101: Derecho al trabajo se establece que “El
trabajo es un derecho de la persona y una obligacién social”. Y para dar viabilidad
a este Articulo, la Politica Nacional de Empleo plantea como objetivo “Mejorar el
nivel de vida de las familias guatemaltecas, creando las condiciones que
promuevan la generacién de empleo seguro, decente y de calidad en Guatemala.
Este derecho incluye garantias sociales que son minimas, es decir, es lo menos
que el Estado puede garantizar; protectoras del trabajador, lo que coincide con
el derecho tutelar, tal como lo explica el parrafo anterior; e irrenunciables, es
decir, que el trabajador tiene por naturaleza este derecho el cual no se puede
negar. De esta forma, con el cumplimiento de estas garantias se fortalece el
"principio de igualdad” (1985, parr.5) que refiere la Constitucidn Politica de la
Republica.

Es importante sefialar que a partir de 1999 como un producto de la Conferencia
Internacional del Trabajo (87 reunién de Ginebra), la OIT establece el término
"trabajo decente”, como lo indica Virgilio Levaggi, Director Regional Adjunto de
la Oficina Regional de la Organizacion Internacional de Trabajo, OIT, para
América Latina y el Caribe, el cual establece: “Trabajo decente es un concepto
que busca expresar lo que deberia ser, en el mundo globalizado, un buen trabajo
o un empleo digno” (87 reunion Ginebra, junio 1999).
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La OIT confirma el concepto de Trabajo Decente y retorna las ideas, principios y
politicas que se han establecido en las declaraciones anteriores: Declaracién de
Filadelfia de 1944 y la Declaracion de OIT de 1998.

La poblacidon con discapacidad histéricamente ha sido excluida del ambito
laboral, ya que enfrenta barreras de distinto tipo que significan en la préctica
entornos laborales discriminatorios. Sin lugar a duda, la gran barrera que
enfrenta este grupo poblacional es el desconocimiento que el sector empresarial
y la sociedad en general tiene sobre sus reales caracteristicas, necesidades y
potencialidades. Esto hace que incluso desde el acceso a los diferentes servicios,
que como ciudadanos tienen derecho, estén excluidos por prejuicios, enfoques
asistencialistas y falta de ajustes razonables.

Como parte de los paises miembros de la OIT, El Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, participé en la 322 reunion celebrada en noviembre de 2014 en la que se
presento la Estrategia de cooperacién técnica de la OIT para 2015-2017, misma
que propone: a) los objetivos y mecanismos para las consultas tripartitas
oficiosas sobre los aspectos estratégicos de la cooperacion para el desarrollo, y
b) los nuevos principios operacionales y los principios revisados, los resultados
y las metas de la Estrategia de cooperacién para el desarrollo de la OIT para
2015-2017.

Dicha reunién fue un paso fundamental para el avance de la garantia y la
proteccién de los derechos de esta poblacién en el pais, y se constituye en la
mejor hoja de ruta para las personas con discapacidad, las organizaciones de la
sociedad civil, las entidades publicas y la sociedad en general.

Iniciando por la definicién de “Persona con discapacidad”, la Convencién rompe
el imaginario que la Persona con discapacidad es una persona enferma, y esto
de por si se constituye en el principal reto en materia de promocién y
concientizaciéon de los Derechos de este grupo poblacional.

£l derecho de las personas con discapacidad a trabajar, en igualdad de
condiciones con las demas; incluye el derecho a tener la oportunidad de ganarse
la vida mediante un trabajo libremente elegido o aceptado en un mercado y un
entorno laboral abierto, inclusivo y accesible.

pag. 7
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Con lo anterior pone en aprietos a todas aquellas entidades publicas y privadas
que prestaban servicios a las personas con discapacidad desde apuestas
asistencialistas y anquilosadas al solo ofrecer cursos o cargos especificos por
categorias de discapacidad sin tener en cuenta sus intereses y competencias. Y
aunque se puede afirmar que el pais avanza hacia la implementacion formal y
practica de la Convencion, el ritmo es lento comparado con las enormes
necesidades que tienen las personas con discapacidad.

En este gran reto las personas con discapacidad deben prepararse para el mundo
del trabajo y conocer las dindmicas laborales que se presentan en su reqgion; y
por su parte, los diferentes actores del ecosistema de la inclusion deben trabajar
de manera articulada y complementaria para lograr procesos de vinculacién
sostenibles y exitosos: las organizaciones de personas con discapacidad
incidiendo en las politica publicas, las entidades de formacién generando
competencias técnicas que respondan a las necesidades del sector empresarial,
las instituciones especializadas acompafiando procesos de formacién e inclusién;
los centros de empleo asesorando al sector empresarial y atendiendo de manera
pertinente a las personas con discapacidad, entre otros.

La inclusién laboral no se reduce a contratar una persona con discapacidad, y en
este sentido el principal compromiso que deben asumir las empresas se relaciona
con la construccién de una cultura organizacional donde se reconozca la
diversidad como un valor que agrega competitividad; para esto sera
indispensable el fortalecimiento de las capacidades de los funcionarios de las
diferentes areas de la empresa con el fin de lograr un relacionamiento genuino
con las personas con discapacidad, la garantia de los ajustes razonables
requeridos y la generacion de dindmicas laborales libres de estigma y
discriminacion.

De esta manera, cada empresa y cada proceso de inclusién labora! deberd servir
de inspiracién para otras empresas que aun no se deciden a dar esos primeros
pasos.
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Especificamente para esta poblacion, segin la Organizacion Mundial de la Salud
(OMS), las barreras son aquellos factores en el entorno de una persona que,
cuando estan presentes o ausentes, limitan el funcionamiento y generan
discapacidad. Entre ellos se incluyen aspectos tales como el ambiente fisico no
accesible, la falta o inadecuada tecnologia, las actitudes negativas respecto a la
discapacidad y servicios, sistemas y politicas inexistentes o que dificultan la
participacién de las personas en todas las areas de la vida. Un ejemplo de barrera
actitudinal se presenta cuando los empleadores subestiman la capacidad de las
personas con discapacidad porque la asocian con enfermedad o limitacion. Por
su parte, las barreras de acceso estan relacionadas con el entorno fisico y
arquitectonico del lugar de trabajo y las condiciones de transporte. Las barreras
relacionadas con productos y tecnologia son las que imposibilitan acceder a la
informacién y a las comunicaciones, por ejemplo, la falta de un software lector
de pantalla para una persona con deficiencia visual {ciega) o un servicio de
Interpretacién para una persona con deficiencia auditiva (sorda) usuaria de la
lengua de sefias.

Estas barreras se presentan de manera similar en el transito de las personas con
discapacidad desde la educaciéon hasta el empleo y condicionan su acceso y
permanencia en las etapas de educacion, formacién e intermediacién. A
continuacién, se presentan algunas cifras que dan cuenta de las cantidades de
personas con discapacidad en el ambito nacional.

PRESENTACION DE RESULTADOS DE LA ENCUESTA NACIONAL DE
DISCAPACIDAD

Presentacién de los resultados a II Encuesta Nacional de Discapacidad
#endis2016.

El Consejo Nacional Para la Atencién de las Personas con Discapacidad
(CONADI), el Instituto Nacional de Estadistica (INE), CBM y UNICEF presentaron
los resultados de la II Encuesta Nacional de Discapacidad (ENDIS 2016).

pag. 9
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De acuerdo con la encuesta, el 10.2% de la poblacién guatemalteca tiene algdn
tipo de discapacidad, es decir, cerca de 1.6 millones de personas.

La prevalencia de discapacidad fue mayor en la regién central 15.7%,
noroccidente 14.9%, nororiente 6.1%, suroriente 5.4%, suroccidente 10.4%.
Entre los resultados mas destacados resaltan que en una de cada tres familias

vive al menos una persona con discapacidad.
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Adicionalmente, la prevalencia de esa condicion de vida incrementa con la edad,
siendo asi que el 5% de la nifiez entre 2 a 17 afos, posee alguna discapacidad.
En los jovenes y adultos de 18 a 49 aiios, la tendencia aumenta al 12% y en las
personas mayores de 50 afios, es el 26%.

CONADI, INE, CBM y UNICEF instan a todos los sectores del Gobierno, a la
sociedad civil y el sector privado a conocer en detalle los resultados de este
estudio y a las organizaciones en pro de los derechos de las personas de
discapacidad a tomar este informe como un instrumento de incidencia para
alcanzar acciones concretas y programas que garanticen la prevencién y
atencién a este grupo poblacional que, por lo general, vive en exclusién y
vulnerabilidad.

Las personas con discapacidad enfrentan barreras en materia de acceso a
educacién y més importante, de permanencia, por la falta de ajustes razonables
en Jos ambitos escolares y de formacion, asi como la falta de capacitacion de los
docentes e instructores para brindarles educacion y formacion de calidad.
Ademds, se encontrdé que los indicadores laborales son dramdticos respecto de
las otras poblaciones, pues las personas con discapacidad presentan altas tasas
de desocupacién y de informalidad, ademas de bajos ingresos y poco uso de los
canales institucionales para acceder a empleos formales, lo cual afecta la
posibilidad de movilidad social.

pag. 11
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la poca insercién de las personas con discapacidad en los niveles de educacion
superior (técnico profesional, tecnoldgico, universitario y posgrado) se explica,
por un lado, por el dificil acceso que tienen a ella, y por el otro, por la alta
desercion que se presenta en edades tempranas, derivada principaimente, de la
falta de adecuacion de las aulas a las necesidades de aprendizaje de las personas
con discapacidad.

Ahora bien, superar las barreras de acceso no es suficiente, toda vez que los
estudiantes con discapacidad que logran acceder al sistema educativo estan
rezagados con respecto a sus compafieros en términos de logro educativo. Es
evidente entonces que ademas de las barreras mencionadas anteriormente y
que son particulares a su condicion, las personas con discapacidad también
enfrentan brechas de capital humano que profundizan la situacién de desventaja
relativa de esta poblacion.

El Ministerio de Trabajo y Previsiéon Social en conjunto con el Servicio Nacional
de Empleo (SNE), trabajan para la inclusion laboral de personas con
discapacidades, que les permitan enfrentar dificultades para romper con
barreras de entrada al mundo laboral; asimismo debe prever elementos
relacionados con que a pesar de lograr entrar a una empresa, las vinculaciones
no sean casos de corta duracion, teniendo en cuenta aquellos aspectos
relacionados con las razones que permiten que las vinculaciones laborales se
traduzcan en mejoras significativas y sostenibles en las condiciones de vida de
las personas que logran trabajar.

Gestores

En el Servicio Nacional de Empleo (SNE), el gestor de empleo es el que brinda
el servicio de intermediacién laboral entre el demandante y oferente de empleo,
orientando, informando e identificando las necesidades y requerimientos de los
usuarios, que soliciten los servicios del SNE.

En cuanto a la promocion, indica que son todas las actividades de divulgacién
de los servicios que presta el Servicio Nacional de Empleo (SNE) a la poblacién,
a nivel nacional, departamental y municipal. Su principal labor es el contacto con
empresas que ofrecen empleo inclusivo para personas con discapacidad.
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Sugerencias para el Gestor
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Fl gestor previo a iniciar una entrevista de trabajo a una
Discapacidad, PcD, debe tomar en cuenta:

pag. 14

Gooooo2Y

Persona con



00000028

Sugerencias para el Promotor

La atencién a las personas con discapacidad es de suma importancia ya que
generalmente éstas van en busca de apoyo y orientacién, no cuenta con un
empleo y en su mayoria su situacion econémica es restringida, por lo que los
siguientes elementos son parte de la gestion laboral de un promotor:

pag. 15
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Estrategias y Propuestas de Inclusion laboral
para Personas con Discapacidad

Para crear un fuerte compromiso en todos los niveles de la empresa y asegurarse
que se estd promoviendo y manteniendo un ambiente diverso e inclusivo, las
empresas inclusivas implementan una estrategia de comunicacion clara a lo
interno y externo de su organizacion.

Las empresas inclusivas comunican con claridad su meta de poseer una
estrategia de negocio y empleo incluyente en todos los niveles de la
organizacion. Por ello, le hacen saber a todo su personal que la diversidad es un
“asunto de negocios”. De esta manera, procuran que este mensaje sea
transversal a toda la organizacién, empezando por el liderazgo de la empresa al
mas aito nivel, incluyendo a ejecutivos/ as, equipos lideres, junta directiva, e
involucrando activamente a los otros niveles de la empresa como gerencias y
supervisores, particularmente al personal de recursos humanos y otros
involucrados en las decisiones relacionadas con el reclutamiento y la
contratacion.

A continuacién, se presentaron las siguientes recomendaciones que deberian
considerarse a la hora de desarrollar ia estrategia externa e interna de
comunicacién de la empresa para lograr llevar con claridad, el mensaje de la
inclusion a lo largo de toda la organizacién.

Estrategia externa

» Disefiar e implementar una politica de comunicacion de la empresa, tanto
interna como externa, que exprese en forma clara y directa el compromiso
que esta posee en la promocién de la inclusibn de personas con
discapacidad en todas las dimensiones de la empresa (como clientes,
proveedores, consumidores, trabajadores, socios, entre otros).

o Dar a conocer la experiencia de la empresa. Esto significa estar anuentes
a compartir tanto los logros y las buenas practicas, como también las
limitaciones y las lecciones aprendidas. Y por supuesto, estar dispuestos
a animar a otras empresas a ser inclusivas.

« Incluir la discapacidad en las diferentes politicas y actividades hacia la
diversidad que lleve a cabo la empresa. Esto implica utilizar las palabras
“discapacidad” y “personas con discapacidad” en los diversos documentos
promocionales de la empresa.
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e Invitar a organizaciones de personas con discapacidad y a reconocidas
personas con discapacidad, lideres en diversos campos, a actividades de
la empresa. Pueden ser charlas, seminarios, conferencias o simplemente
como invitados/as a los eventos empresariales. Es decir, incluir a las
personas con discapacidad como parte de los actores clave de la empresa.

Estrategia interna

e Realizar reuniones especiales, sesiones de orientacién y programas de
capacitacion dirigidos a los diferentes niveles de la empresa:
ejecutivos/as, gerentes, personal de supervisién, sindicatos o
asociaciones de empleados/as, sobre temas relacionados con la inclusién
y la discapacidad.

e Procurar la participacion de personas con discapacidad en los diferentes
érganos decisorios de la empresa, incluyendo la junta directiva.

« Involucrar a las gerencias y los supervisores en el proceso de inclusién y
hacerlos responsables de actividades concretas.

e Adoptar un programa de premios y reconocimientos dirigido a las
personas dentro de la empresa que realicen contribuciones positivas al
proceso de inclusién de las personas con discapacidad (tomando en
cuenta a las mismas personas con discapacidad).

« Animar a trabajadores/as con discapacidad y a otros empleados/as a
identificar barreras existentes en la empresa, sin miedo y sin represalias.
Establecer mecanismos y espacios para que los/as trabajadores/as
puedan brindar este tipo de informacion en forma andnima y confidencial.

« Establecer politicas generales de flexibilidad en el puesto de trabajo y de
realizacién de ajustes para todas las personas que lo requieran, con o sin
discapacidad, por ejemplo, la utilizacién del teletrabajo, si es adecuado
para la empresa, u otras alternativas similares.
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Desarrollo del Taller de Sensibilizacion y Capacitacion

Los programas de capacitacién y sensibilizacidn continua pueden ser Utiles para
fortalecer el proceso de inclusién y en especial, para crear una cultura inclusiva
en la empresa, debidamente informada y capacitada sobre temas relacionados
con la discapacidad, desde un enfoque de derechos.

Es importante que a la hora de disefar e implementar el programa de
capacitacion se tenga presente que las personas que conduzcan los talleres o
charlas estén adecuadamente capacitadas en temas de diversidad, en general,
y discapacidad, en particular, porque los dos aspectos deben ser continuamente
relacionados. De igual manera, es importante recordar que en estas actividades
de capacitacion todo el personal de la empresa debe participar y no Gnicamente
aquel que trabaja, o trabajara, mas de cerca con la/s personas/s con
discapacidad contratada/s. Si la empresa esta convencida de que la diversidad
es parte de su estrategia de negocio esta debera estar preparada para incluir a
clientes, consumidores, proveedores, socios y miembros de su comunidad con
discapacidad en todos los aspectos que correspondan. Solo asi sera una empresa
verdaderamente inclusiva.

Por (ltimo, es recomendable que el programa de capacitacion se disefe bajo una
metodologia participativa e interactiva. Para ello se puede recurrir a la invitacion
de algunas personas clave para realizar |la introduccién de un tema, ilustrar algun
aspecto o compartir alguna experiencia. Por ejemplo, se podria invitar a un/a
representante de otra empresa que ha realizado con éxito el proceso de inclusién
laboral, a una persona con discapacidad, a un/a especialista en el tema, entre
otros.

Talleres como Ayuda para una Mejor Inclusion
Taller: Respeto, reconocimiento y compromiso

El objetivo de este taller es establecer vinculos entre las personas participantes,
trabajadoras de la misma empresa, para lograr el reconocimiento de si mismo y
del otro/a, el respeto, la diversidad, la autoestima.

Al finalizar el taller, se espera que las personas participantes reconozcan, en si
mismas y en las demas, caracteristicas personales que las hacen Gnicas, dignas
de respeto e “iguales pero diferentes”.
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Aliados Estratégicos

Sector Gubernamental

Consejo Nacional para la Atencion
de las Personas con Discapacidad
{CONADI)

Benemérito Comité Pro-Ciegos v
Sordos de Guatemazala

Sector Empresarial

Guatemala, (ANCG)

Conexidn Megapaca
Polio Campero Conecta
Asociacion nacional de ciegos de | Fundacion para la

Autorrealizacién y Capacitacion
Especial de Jovenes v Adultos con
Retraso Metal, (FACES)

Ascciacion de Capacitacién vy
Asistencia Técnica en Educacién y
Discapacidad, (ASCATED)

Asociacion de Sordos de

Guatemala, (ASORGUA)

Fundacién Margarita Tejada;
Centro de Atencion a
Discapacitados del Ejército de
Guatemala, (CADEG)

Asociacion de Padres y Amigos de
Personas con Discapacidad,
(ADISA)

Asociacidbn de Mujeres con
Discapacidad de Quetzaltenango,
(AMUDIQ)

Asociacion de Padres y Amigos de
la Escuela de Educacién Especial y
Centro de Rehabilitacién Integral,
{ASOEDECRI}, Alta Verapaz
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Fortalecimiento Técnicos

Con la finalidad de brindar un mejor servicio a las Personas con discapacidad, el
Servicio Nacional de Empleo (SNE) juntamente con la Seccién de trabajador con
discapacidad (MINTRAB), y en cooperacion con El Benemérito Comité Pro-Ciegos
y Sordos de Guatemala, impartié cursos con la finalidad de capacitar a los
gestores para una mejor atencion a las personas con discapacidad.

Cursos impartidos:
e Auditivo

e lenguaje de Sefas

Conclusiones

La discapacidad es un problema que trasciende la insuficiencia fisica o bioldgica
y se sitia en los ambitos social y cultural de las personas que la padecen.
Ademas de producir privacién o limitacion de una o mas capacidades fisicas,
también afecta seriamente la calidad de vida, creando una desigualdad ante la
sociedad.

Padecer una discapacidad crea tensién y modifica en alto grado la vida familiar
y laboral. La dindmica familiar se aitera radicalmente, e involucra en algunos
casos a los hijos, quienes, junto con sus familiares, asumen el rol de
proveedores. Las parejas de las personas con discapacidad son las principales
cuidadoras, por lo que aumenta su carga de trabajo y altera seriamente sus
vidas. Considero que es importante la realizacion de estudios que brinden un
panorama mas amplio sobre la condicion de las mujeres involucradas en esta
problematica.

Vivir con una discapacidad crea, ademas, sentimientos de tristeza, desolacion e
impotencia. Las experiencias mas dificiles en la vida de las personas que padecen
algun tipo de discapacidad, fueron ia perdida de seguridad, la falta de autonomia
corporal, ya que limita la continuacién de sus practicas rutinarias; y el
sentimiento de sentirse "indtiles" por no poder trabajar.
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Si bien existen normas juridicas y programas gubernamentales que apoyan a las
personas con discapacidad, es mas importante la creacion de una cultura de
respeto y sensibilizacion de las necesidades de las personas con discapacidad,
asi como un trato digno y respetuoso hacia ellas; dicha cultura debe comenzar
desde la infancia, en cada uno de los hogares y darle continuidad en los
diferentes niveles de educacién a través de programas concernientes al tema.

Vo. Bo. LICEI'/C( %Iv;n li\e é Agmlaa:Menendez
Director General de Empleo
Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Lic. Kelvin Aguilar Menéncez
Director General de Empleo
Ministerio de Trabajo y Prevision Social
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Namero de {dentificacion Tributaria 5106165-1
. OCTUBRE ~-NOVIEMBRE 2020
INFORME DE AVANCES DE ANALISIS DE 338 ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS,
CON DICTAMENES, PONDERADOS Y TRASLADADOS
MES: 1 DE OCTUBRE AL 16 DE NOVIEMBRE 2020

. L
Licenciada
Maria José Flores Faena/
Directora General de Prevision Social
Ministerio de Trabajo y Previsién Social
Presente

NOMBRE: ENMA EUFRACIA SET TUBAC

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar Servicios de Caracter Profesional al Ministerio de Trabajo y Prevision Social, en la
Direccion General de Previsidn Social en Et Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor, como servicios de Estudios

Socioecondmicos.

Contrato Administrativo: 11 178—2020/ Un mil ciento setenta y ocho guion dos mil veinte.
Acuerdo Ministerial Ndmero: 5 337—2020/ Trescientos freinta y tres guion dos mil veinte.
Rengién Presupuestario: 189/

A continuacion, se detallan las actividades efectuadas en el periodo que comprende del
01 de octubre al 16 de noviembre del afio 2020.

De conformidad con el contrato administrativo ideniificado las actividades a realizar sobre
los expedientes que se tramitan en el Programa del Aporte Econdmico del Adulto Mayor,
pueden enumerarse a continuacion: .

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES:

1) Apoyo para recibir, ordenar y trasladar a donde corresponda, documentos de
usuarios que se presentan al Area de Procesos Administrativos.

Se apoyd en o siguiente:

a) Se recibieron 338 expedientes de diferentes municipios y departamentos.

b) Se ordenaron 338 expedientes los cuales se les adjunté documentos solicitados a
las municipalidades y a los solicitantes del Aporte Econémico del Adulto Mayor.

c) Se trasladaron 338 expedientes a las diferentes secciones que integran el
Programa del Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

d) Se realizaron 1414 consultas generales para verificar el estatus de los
expedientes, a través del Sistema Integrado del Adulto Mayor SIAM.
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2)

3)

4)

a)

5}

7)

a)
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Asesoria para realizar estudios socioeconémicos a los solicitantes del
Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor.

a) Se coordind con alcaldias auxiliares de las zonas, municipios y
municipalidades de jos departamentos de Guatemala para la realizacion
de 338 visitas domiciliarias a solicitantes del Aporte Econémico del Adulto
Mayor. '

b) Se utilizé el instrumento de Estudio Sociceconémico con cada uno de los
solicitantes visitados.

Brindar asesoramiento para ponderar los estudios socioecondémicos en el
Sistema Integrado del Adulto Mayor (SIAM).

Se ponderaron 338 estudios socioecondmicos en el Sistema Integrado del Adulto
Mayor.

Apoyo para documentar (fotografias) en casos que lo ameriten a los
solicitantes del Aporte Econémico del Adulto Mayor en el momento de la
visita domiciliaria.

Se adjuntaron 338 fotografias a los expedientes de los solicitantes del Aporte
Economico del Adulto Mayor.

Brindar apoyo en analizar los estudios realizados a los adultos mayores.
Se analizé la situacion socioeconémica de 338 solicitantes del Aporte Econdmico
del Adulto Mayor a través del instrumento, estudio socioecondmico y las técnicas

de Trabajo Social.

Asesoramiento en la emision de dictamenes correspondientes a los estudios
socioecondmicos de los casos de los adultos mayores.

Se emitieron 338 dictamenes de Estudios Socioecondmicos, positivos o negativos
de acuerdo a la evaluacién de cada solicitante, trasladados al area juridica.

Brindar apoyo para elaborar 75 estudios sociocecondémicos semanales en
trabajo de campo en el tema relacionado con el adulto mayor.

Se realizaron 338 visitas domiciliarias para realizar estudios socioeconémicos a
Adultos Mayares
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8) Apoyo en otras que le sean requeridas en funcién del Programa del Aporte
Econdémico del Adulto Mayor.
a. Llamadas telefénicas y envio de correo electrénico
- Se realizaron 200 llamadas telefénicas para solicitar documentacion
directamente al adulto mayor, delegados departamentales y

delegados municipales.

- Se recibieron 240 llamadas telefénicas de personas solicitando

informacion de diferentes departamentos.
b. Correccion de estudios

- Se corrigieron 200 estudios socioeconémicos alterados y casos no
procedentes los cuales fueron ponderados y trasladados a la seccién

juridica.

c. Elaboracion de listado de estados de expedientes con estudio

socioecondémico

Se elaboraron listados de expedientes con estudio socioecondémico
positivo, especificando la documentacion faltante. Se envib a los
encargados de la Oficina del Adulto Mayor de las municipalidades y
delegados departamentales de los departamentos: santa Cruz del
" Quiche, en el municipio de Nebaj. Jutiapa Municipios: Jutiapa cabecera,
Yupiltepeque, Atescatempa, Asuncién Mita y Conguaco. Jalapa Municipios:
Jalapa cabecera, San Manuel Chaparronan y San pedro Pinula. Escuintla
Municipios: L.a Gomera y Sipacate. Huehuetenango en el municipic de Todo
Santos Cuchumatan. Baja Verapaz en el Municipio de Salama. El Progreso en
el Municipio de Sanarate. Guatemala Municipios. San Juan Sa’catepéquez y
Amatitian, con la finalidad de contactar a los Adultos Mayores solicitantes
y recabar la informacién requerida, para que los expedientes continue\@x‘am ¥ e
con el tramite respetivo a fin de ser notificados ;;‘éopmewm nE
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d. Solicitud de firma o impresién dactilar de adultos mayores en hojas

de ingreso

Se enviaron correos & delegados departamentales y municipales
encargados del Programa de! Adulto Mayor, solicitando ubicar al Adulto
Mayor para firma o impresion dactilar de la hoja de ingreso de expedientes

que lo ameriten

9) Apoyar en la elaboracién de material impreso y digital que permita la difusién
del programa de Atencién al Adulto Mayor.

a) Se imprimieron 50 listados con los requisitos para ingresar al Programa de Aporie
Econdémico del Adulto Mayor.

b) Realizacién de listados para lievar un control de la cantidad de adultos visitados.

10) Apoyar en la coordinacién de reuniones de trabajo con el objetivo de
fortalecer el tema relacionado con el Programa de Atencién al Adulto Mayory

la gestion de expedientes

a) Se realizaron 6 reuniones con el equipo de Trabajo Social con la finalidad de
unificar criterios de trabajo

b) Se realizo reunion con delegados municipales encargados de la oficina del Adulto
Mayor, para coordinar las actividades de campo en la semana de trabajo en cada
municipio asignado

¢) Se coordindé con COCODES y lideres comunitarios para realizar visitas

domiciliarias
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11)Apoyo para la realizacion de informes de actividades incluyendo
estadisticas, logros y alcances mensuales de los avances relacionados con

el programa de Atencién al Adulto Mayor.

a) Se presentaron 10 informes diarios de las actividades desarroiladas durante ia
jornada laboral.

b) Se entregaron 4 informes semanales de las visitas realizadas

¢) Se entregd un informe mensual a la Direccidén General de Prevision Social donde

se detallan las actividades y logros alcanzados de acuerdo a la meta requerida.

12) Apoyo en otras actividades inherentes al Programa de Atencion al Adulto
Mayor por la emergencia COVID-19.

En base a las disposiciones Presidenciales Dr. Alejandro Giammattei y los diferentes
Acuerdos por la pandemia COVID-19 “donde se establecen las medidas a tomar en
el estado de calamidad y restricciones de la libre locomocién de la poblacién y las
instituciones” para salvaguardar la integridad de los habitantes y especialmente de los
Adultos Mayores quienes ocupan un alto nivel de vulnerabilidad ante la pandemia
COVID-19, se realizaron las siguientes actividades:

a) Se recepcionaron 1414 expedientes de adultos mayores

b) Se revisaron 1414 expedientes para verificar si cumplieron con los requisitos de
inscripcion establecidos en la Ley del Programa del Adulto Mayor.

c) Se adjuntaron 630 actualizaciones de documentos a expedientes de Adultos
mayores y trasladado al departamento juridico para su respectivo proceso.

d) Se coordinéd con 10 delegados departamentales y 25 delegados municipales, a
través de 220 llamadas telefonicas y 25 correos electronicos, solicitando
actualizacién de documentos para que el adulto mayor sea beneficiado.

e) Se realizaron 1414 consultas en el SIAM, para verificar el estatus del solicitante en

apoyo a delegados departamentales y municipales




13) Otras que le sean requeridas por la Direccion General de Prevision SQI&Q { 0 8 1 3
a) Apoyo ante la Pandemia COVID.19.

PERIODO COMPRENDIDO DEL 01 DE OCTUBRE AL 16 DE
NOVIEMBRE 2020

200 25 200

338

» CONSULTAS GENERALES = ESTUDIOS SOCIOECONDOMICOS PONDERADOS
= ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS DICTAMINADOS = OBSERVACIONES

= RECEPCION DE EXPEDIENTES = TRASLADO DE EXPEDIENTES A JURIDICO

= L LAMADAS TEL‘EFONICAS = CORREOS ENVIADOS

= CORRECCION DE ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS

RESUMEN DE ACTIVIDADES REALIZADAS
Consultas generales ] 1414
Estudios socioeconémicos dictaminados 338
Estudios socioecondmicos ponderados 338
Observaciones 338
Recepcion de expedientes 338
Traslado de expedientes a juridico 338
Llamadas de telefénicas 200
Correos enviados 25
Correccion de estudios socioecondmicos 200 N
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El presente informe muestra todas las actividades que se llevaron a cabo del 01 de

octubre al 16 de noviembre del afio 2020, las cuales fueron realizadas donde se indicé
anteriormente.

Licenciada en Trabajo Social
Programa Aporte Econdmico Adulto Mayor

Licda. Maria losé Flores Faena
eriora General de Prevision Social

\f m&i e Trebajo y Frevision Sotial

Vo.Bo. Licenciada Maria José Flores Faena
Directora Generai de Prevision Social
Ministerio de Trabajo y Prevision Social
Su despacho.
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Primer Informe de Avance.

Direccién General de Empleo / Portal Electrénic_o de Empleo

Informe que contenga solicitudes de incidentes con su respectiva
documentacién técnica y nuevas o mejoras a funcionalidades del
Portal Electrénico de Empleo del Servicio Nacional de Empleo.

Nombre del cohtratista: Elvin Rosalio Morales De Ledn
NIT: 8847471-2 _

Contrato administrativo nimero: 1329-2020
Acuerdo ministerial niimero:; 349-2020

16 de noviembre del afio 2020
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El Portal Electrénico de Empleo de! Servicio Nacional de Empleo (SNE) es un
servicio publico gratuito disponible a oportunidad laboral de las personas que
estan en busqueda de una oportunidad laboral ya sea este su primer empleo 0 no,
también esta disponible para los empleadores, como encargados de colocar a
disposicién las distintas ofertas de empleo en el portal, identificando el perfil
requerido; logrando hacer una intermediacion laboral de forma automatizada
donde el demandante de empleo se pone en contacto directo con el oferente

enviandole su respectivo expediente para una evaluacion y pre-seleccion.



coQoont
Numero de identificacién tributaria: 8847471-2
PRIMER INFORME DE AVANCE

Licenciado

Kelvin René Aguilar Menéndez
Director General de Empleo

Ministerio de Trabajo y Prevision Social

Presente
Nombre: Elvin Rosalio Morales De Leon
Objeto del Contrato: Servicios de informatica y sistemas computarizados

para el procesamiento de datos.
Contrato Administrativo:  1329-2020
Acuerdo Ministerial: 349-2020
Renglén Presupuestario: 186

A continuacion, se presenta el 50% del informe de avance del producto solicitudes
de incidentes con su respectiva documentacién técnica y nuevas o mejoras a

funcionalidades de! Portal Electrénico de Empleo del Servicio Nacional de Empleo.

Las actualizaciones solicitadas a implementar en el Portal Electrénico de Empleo

del Servicio Nacional de Empleo son las siguientes:

« Rechazar la gestion de empresas duplicadas.

« Cambiar el estatus de personas contratadas y verificar el estado del
ysuario.

« Seccion de eventos como ferias de empleo y talleres de orientacion y
capacitacion.

» Actualizar la informacién del curriculum.

Avances realizados en seguimiento de las mejoras o actualizaciones mencionadas
con anterioridad al Portal Electronico de Empleo del Servicio Nacional de Empleo
(SNE).



- (0000018 -

Empresas rechazadas por duplicidad de intermediacién

Se realiza un andlisis sobre esta tabla para verificar los campos necesarios
y comunes en el registro de una empresa y separar los campos que pueden

variar al momento de registrar la misma empresa en diferente lugar.

Se realiza la reestructuracién de la entidad correspondiente realizando para

tal efecto la codificacion en lenguaje SQL con la logica establecida.

Ejecucién del script SQL realizando las pruebas correspondientes para

verificar la funcionalidad de la misma en la base de datos.

Se estan realizando modificaciones al codigo para mostrar la vista
correspondiente a la captura de informacion gque tengan en comun las
empresas y la informacién que puede variar si es la misma empresa que se
estd volviendo a registrar esto con base a lo que se ha establecido en la

base de datos anterior.

Cambiar el estatus de personas contratados y verificar el estado del usuario.

Se estd realizando el proceso de cambiar el estatus de los usuarios a
contratados en una empresa para lo cual se ha implementado una opcion
de lado de la empresa para que ellas puedan reportar si el usuario se ha

quedado laborando.

Se esta implementando dicha funcién de lado de los usuarios gestores para
que ellos puedan apoyar a las empresas a realizar dicho proceso
verificando con el usuario y consultando si el usuario ha sido contratado por

[a empresa.

e ///



- 00000019

Seccién de eventos como ferias de empleo y talleres de orientacién y

capacitacion.

Se realiza el proceso para llevar a cabo eventos como ferias de empleo y
talleres de orientacién y capacitacién en el Portal Electronico de Empleo del
Servicio Nacional de Empleo (SNE), en este proceso se ha realizado [a
légica respectiva para su funcionamiento correcto tanto del lado de las

empresas como de los usuarios.

Se esta realizando de lado de las empresas una pantalla donde puedan ver
los eventos a los que puedan participar como empresa y maostrar un
contador estar enterada la empresa cuando es el dia del evento y cuanto
falta para ese dia y pueda publicar sus ofertas de empleo y estas puedan
estar disponibles para que puedan participar en ese evento y los usuario

participantes puedan ver la oferta de empleo y aplicar a la misma.

De lado de los usuarios se realiza una pantalla donde puedan ver los
eventos que estan por realizarse y puedan asistir al evento y participar en el
caso de ferias o kioscos de empleo puedan ver y postularse a las ofertas de

empleo que estan ofertando las empresas.

Se esta realizando todo lo anterior en la base de datos las entidades
correspondientes para hacer referencia a la informacién correcta del
usuario al momento de consultar la informacién. En el cédigo de
programacién se lleva a cabo el disefio de las vistas correspondientes para
cada papel de usuario y validando para mostrar la informacion

correspondiente al papel de cada usuario.

Este desarrollo se realiza siempre con la arquitectura de desarrollec MVC.
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eventos.php - public.html - Vigual Studio Code - a
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Figura 1 Pantalle con el codige para mostrar jos eventos
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Figura 2 Codigo para mostrar las pantallas de eventos
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CONCLUSION - Q0000022

El Portal Electrénico de Empleo del Servicio Nacional de Empleo (SNE) se han
realizado mejoras e implementado nuevas funcionalidades con el fin de mejorar el
servicio a los usuarios vy que puedan estos ser mas rapidos para ellos, también
para la recoleccion de informacién sea mas oportuna y que permite a los

superiores a tomar mejores decisiones.

Contratista: Elvin Rosalio Morales De Leon
Direccion General de Empleo
Ministerio de Trabajo y Previsién Social

Director General de Empleo
Ministerio de Trabajo y Prevision Social

Lic. Kelvin Aguilar Menéndez
Director General de Empleo
Ministerio de Trabajo y Prevision Social
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Nimero de Identificacion Tributaria 139990-0
OCTUBRE ~NOVIEMBRE 2020

PRIMER INFORME DE AVANCES DE ANALISIS DE 338 ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS,
CON DICTAMENES, PONDERADOS Y TRASLADADOS -

MES: 1 DE OCTUBRE -16 DE NOVIEMBRE 2020/
Licenciada/

Maria José Flores Faena
Directora General de Prevision Social
Ministerio de Trabajo y Previsién Social
Presente

NOMBRE: Berta Marina Mucia Jochola

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar Servicios de Cardcter Profesional al Ministerio de Trabajo y Previsién Social,
en la Direccién General de Previsién Social en El Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayof, como
servicios de Estudios Socioeconémicos

Contrato Administrativo: b 1175-2028/Un mil ciento setenta y cinco guidn das mil veinte.
Acuerdo Ministerial Nimero: \ 337-2020 /T rescientos treinta y siete guion dos mil veinte.
Renglén Presupuestario: \189/

A continuacion, se detallan las actividades efectuadas en el periodo que comprende del
01 de octubre al 16.de noviembre del afic 2020

De conformidad con el contrato administrativo ldentiﬁcado las actividades a realizar sobre
los expedientes que se tramitan en el Programa del Aporte Econémico del Adulto Mayor,
pueden enumerarse a continuacion:

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES:

1) Apoyo para recibir, ordenar y trasladar a donde corresponda, documentos de
usuarios que se presentan al Area de Procesos Administrativos.

Se apoyo en lo siguiente:

a) Se recibieron 338 expedientes de diferentes municipios y departamentos.

b) Se ordenaron 338 expedientes los cuales se les adjunté documentos
solicitados a las municipalidades y a los solicitantes del Aporte Econdmico del
Adulto Mayor.

c) Se trasladaron 338 expedientes a las diferentes secciones que integran el
Programa del Aporte Econdmico del Adulto Mayor.
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d) Se realizaron 1,775consultas generales para verificar el estatus de los
expedientes, a través del Sistema Integrado del Aduito Mayor SIAM.

2) Asesoria para realizar estudios socioecondmicos a los solicitantes del
Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor.

a) Se coordiné con alcaldias auxiliares de las zonas, municipios y
municipalidades de los departamentos de Guatemala para la
realizacién de 338 visitas domiciliarias a solicitantes del Aporte
Econémico del Aduito Mayor.

b) Se utilizé el instrumento de Estudio Socioeconémico con cada uno de
los solicitantes visitados.

3) Brindar asesoramiento para ponderar los estudios socioeconomicos en el
Sistema [ntegrado del Adulto Mayor (SIAM).

a) Se ponderaron 338 estudios socioecondmicos en el Sistema Integrado del
Adulto Mayor.

4) Apoyo para documentar (fotografias) en casos que lo ameriten a los
solicitantes del Aporte Econdémico del Adulto Mayor en el momento de la
visita domiciliaria.

a) Se adjuntaron 338 fotografias a los expedientes de los solicitantes del Aporte
Econdmico del Adulto Mayor. -

5) Brindar apoyo en analizar los estudios realizados a los aduitos mayores.

a) Se analizdé la situacién socioeconémica de 338 solicitantes del Aporte
Econdmico del Adulto Mayor a través del instrumento, estudio socioeconomico
y las técnicas de Trabajo Social.

6) Asesoramiento en la emision de dictamenes correspondientes a los estudios
socioeconémicos de los casos de los adultos mayores.

a) Se emitieron 338 dictamenes de Estudios Socioecondmicos positivos o
negativos de acuerdo a la evaluacién de cada solicitante, trasladados al area
juridica.

7) Brindar apoyo para elaborar 75 estudios socioecondmicos semanales en
trabajo de campo en el tema relacionado con el adutto mayor.

a) Se realizaron 338 visitas domiciliarias para realizar estudios socioeconémicos
a Adultos mayores.

R
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8) Apoyo en otfras que le sean requeridas en funcién del Programa del Aporte
Econémico del Adulto Mayor.

a) Llamadas telefénicas y envio de correo electrénico -

- Se realizaron 225 lamadas telefénicas para solicitar documentacion
directamente al adulto mayor, delegados departamentales y
delegados municipales.

- Se recibieron 100 llamadas telefénicas de personas solicitando

informacion de diferentes departamentos.
b) Correccion de estudios

- Se corrigieron 210 estudios socioecondémicos alterados y casos no
procedentes los cuales fueron ponderados y trasladados a la seccidn

juridica.

c) Elaboracidn de listado de estados de expedientes con estudio

socioeconomico

Se elaboraron listados de expedientes con estudio socioeconémico
positivo, especificando la documentaciéon faltante. Se envié a los
encargados de la Oficina' del Adulto Mayor de las municipalidades,
delegados departamentales de los departamentos: municipio de Quiche:
Sacapulas y Canilla Chimaltenango: Parramos, Zaragoza, Patzun y el
Tejar, Alta VerapazCoban, Panzos, San Juan Chamelco, San Pedro
Carcha, y Santa Catalina la Tinta, Jutiapa: La Unién, Quezada,Comapa
y MoyutaSolota: Santa Catarina Ixtahuacan y nahuala, Baja Verapaz:
Cubulco; San Marcos: Ocos y Tejutla; Huehuetenango San Miguel
[xtahuacan y Santa Cruz Barillas,Con [a finalidad de contactar a los
Adultos Mayores solicitantes y recabar la informacion requerida, para
que los expedientes continien con el tramite respetivo a fin de ser

notificados.




100000013

d) Solicitud de firma o impresién dactilar de adultos mayores en hojas

de ingreso

Se enviaron correos a delegados departamentales y municipales encargados
del Programa del Adulto Mayor, solicitando ubicar al Adultoc Mayor para firma o

impresion dactilar de la hoja de ingreso de expedientes que lo ameriten

9) Apoyar en la elaboracion de material impreso y digital que permita la difusién
del programa de Atencidn al Aduito Mayor.

a) Se imprimieron 50 listados con los requisitos para ingresar al Programa de
Aporte Econémico del Adulto Mayor.

b) Realizacién de listados para llevar un control de la cantidad de adultos
visitados.

10) Apoyar en la coordinacion de reuniones de trabajo con el objetivo de
fortalecer el tema relacionado con el Programa de Atencién al Adulto Mayor y

la gestion de expedientes

a) Se realizaron 6 reuniones con el equipo de Trabajo Social con la finalidad
de unificar criterios de trabajo

b) Se realizé reunidn con delegados municipales encargados de la oficina del
Adulto Mayor, para coordinar las actividades de campo en la semana de
trabajo en cada municipio asignado

c) Se coordiné con COCODES vy lideres comunitarios para realizar visitas

domiciliarias.

11)Apoyo para la realizacién de informes de actividades incluyendo
estadisticas, logros y alcances mensuales de los avances relacionados con

el programa de Atencién al Adulto Mayor.

a) Se presentaron 10 informes diarios de las actividades desarrol[adg%
X v
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b) Se entregaron 4 informes semanales de las visitas realizadas.

c) Se entregd un informe mensual a la Direccién General de Prevision Social
donde se detallan las actividades y logros alcanzados de acuerdo a la meta
recuerida.

12) Apoyo en otras actividades inherentes al Programa de Atencién al Adulto
Mayor por la emergencia COVID-19.

En base a las disposiciones Presidenciales Dr. Alejandro Giammattei y los diferentes
Acuerdos por la pandemia COVID-19 “donde se establecen las medidas a tomar en
el estado de calamidad y restricciones de la libre locomocién de la poblacion y las
instituciones” para salvaguardar la integridad de los habitantes y especialmente de los
Aduitos Mayores quienes ocupan un alto nivel de vulnerabilidad ante la pandemia
COVID-19, se realizaron las siguientes actividades:

a) Se recepcionaron 303 expedientes de adultos mayores

b) Se revisaron 303 expedientes para verificar si cumplieron con los
requisitos de inscripcién establecidos en la Ley del Programa del Adulto
Mayor. '

c) Se adjuntaron 580 actualizaciones de documentos a expediente de Adultos
mayores y trasladado al departamento juridico para su respectivo proceso.

d) Se coordind con 8 delegados departamentales y 22 delegados
municipales, a través de 225 llamadas telefonicas y 22 correos
electronicos, solicitando actualizacion de documentos para que el adulto
mayor sea beneficiado

e) Se realizaron 1,775 consultas en el SIAM, para verificar el estatus del

solicitante en apoyo a delegados departamentales y municipales
13) Otras que le sean requeridas por la Direccion General de Prevision Social.

a) Apoyo ante la Pandemia COVID.19.




PERIODO COMPRENDIDO DEL 01 DE OCTUBRE AL 16 DE
NOVIEMBRE 2020

225 22 210
338
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= CONSULTAS GENERALES » £5TUDIOS SOCIQECONOMICOS PONDERADOS
= ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS DICTAMINADOS = OBSERVACIONES
= RECEPCION DE EXPEDIENTES = TRASLADO DE EXPEDIENTES A JURIDICO

= LLAMADAS TELEFONICAS = CORREOS ENVIADOS

» CORRECCION DE ESTUDIOS SOCIQECONOMICOS
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RESUMEN DE ACTIVIDADES REALIZADAS

Consultas Generales 1,775
Estudios sociceconémicos dictaminados 338
Estudios socioeconémicos ponderados 338
Observaciones 338
Recepcion de expedientes 338
Traslado de expedientes a juridico 338
Llamadas telefonicas 225
Correos enviados 22
Correccién de estudios socioecondmicos 210
TOTAL DE ACTIVIDADES 3,922
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El presente informe muestra todas las actividades que se llevaron a cabo del 01 de
octubre al 16 de noviembre del afio 2020, las cuales fueron realizadas donde se indico
anteriormente.

Berta Marina Mutia Jochola 4
Licenciada en Trabajo Social .
Programa Aporte Econdmico Adulto Mayor
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Ministerio de Trabajo y Previsioén Social

{,,.
Su despacho.

A0 Y s
,{;\(43 f",(?
.. %
PROGRAMA DE

3
E
RPORIE G
&g

aTrd
51 LR/O(ZQ

ECONOMICO DEL
ADULTO WAYOR 3

%‘-
G"a’femaiaﬁ‘

\\\\\\\\




Y2% -5

0000ogps

Namero de ldenitificacién Tributaria 3723048-4 4

OCTUBRE-NOVIEMBRE 2020"

PRIMER INFORME DE AVANCES DE ANALISIS DE 338 ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS,
CON DICTAMENES, PONDERADOS Y TRASLADADOS
MES: 1 BE OCTUBRE -16 DE NOVIEMBRE 2020

Licenciada
Maria José Flores Faena
Directora General de Prevision Social
Ministerio de Trabajo y Prevision Social
Presente
NOMBRE: ELVIA KONIA MENDOZA TZIC

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar Servicios de Caracter Profesional al Ministeric de Trabajo y Previsién Social, en la
Direccién General de Prevision Social en El Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor, como servicios de Estudios

,,,,,,,, Socioecondmicos.
Conirato Administrativo: \ 1179-2020 . 'Un mil ciento setenta y nueve guion dos mit veinte.
Acuerdo Ministerial Nimero: \337-2020 Trescientos treinta y sieteguién dos mil veinte.
\
Renglén Presupuestario: 189

e
A continuacion, se detallan las actividades efectuadas en el periodo que comprende del
01 de octubre al 16 de noviembre del afio 2020.

De conformidad con el conirato administrativo identificado las actividades a realizar scbre

los expedientes que se tramitan en el Programa del Aporte Econémico del Adulto Mayor,
pueden enumerarse a continuacion:

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES:

1) Apoyo para recibir, ordenar y trasladar a donde corresponda, documentios de
usuarios que se presentan al Area de Procesos Administrativos.

Se apoyd en io siguiente:

a) Se recibieron 338 expedientes de diferentes municipios y departamentos.

b) Se ordenaron 338 expedientes los cuales se les adjunté documentos’ solicitados a
las municipalidades y a los solicitantes del Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

c) Se trasladaron 338 expedientes a las diferentes secciones que integran el
Programa del Aporte Econdmico del Adulto Mayor.

d) Se realizaron 2151 consultas generales para verificar el estatus de los
expedientes, a través del Sistema Integrado del Adulto Mayor SIAM.
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Asesoria para realizar estudios socioeconémicos a los solicitantes del
Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor.

a) Se coordind con alcaldias auxiliares de las zonas, municipiosy
municipalidades de los departamentos de Guatemala para la realizacion
de 338 visitas domiciliarias a solicitantes del Aporte Econdmico del Adulto
Mayor.

b) Se utilizé el instrumento de Estudio Socicecondmico con cada uno de los
solicitantes visitados.

Brindar asescramiento para ponderar los estudios socicecondmicos en el
Sistema Integrado del Adulto Mayor (SIAM).

Se ponderaron 338 estudios socicecondmicos en el Sistema Integrade del Adulto
Mayor.

Apoyo para documentar (fotografias) en casos que lo ameriten a los
solicitantes del Aporte Economico del Adulto Mayor en el momento de la
visita domiciliaria.

Se adjuntaron 338 fotografias a los expedientes de los solicitantes del Aporte
Economico del Adulto Mayor.

Brindar apoyo en analizar los estudios realizados a los adultos mayores.
Se analizé la situacién socioeconémica de 338 solicitantes del Aporte Econémico
del Adulto Mayor a través del instrumento, estudio socicecondmico y las tecnicas

de Trabajo Social.

Asesoramiento en la emision de dictamenes correspondientes a los estudios
socioeconémicos de los casos de los adultos mayores.

Se emitieron 338 dictamenes de Estudios Socioecondmicos,positivos o negativos
de acuerdo a [a evaluacion de cada solicitante, trasladados al area juridica.

Brindar apoyo para elaborar 75 estudios socioecondmicos semanales en
trabajo de campo en el tema relacionado con el adultoc mayor.

a) Se realizaron 338 visitas domiciliarias para realizar estudios socioeconémicos
a Adultos mayores
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8} Apoyo en otras que le sean requeridas en funcién del Programa del Aporte
Econdémico del Adulto Mayor.

a. Llamadas telefénicas y envio de correo electrénico

- Se realizaron 250 llamadas telefénicas para solicitar documentacién
directamente al adulto mayor, delegados departamentales vy
delegados municipales.

- Se recibieron 175 llamadas telefénicas de personas solicitando
informacién de diferentes departamentos.

b. Correccién de estudios
- Se corrigieron 250 estudios socicecondmicos alterados y casos no
procedentes los cuales fueron ponderados y trasladados a la seccién

juridica.

c. Elaboracion de listado de estados de expedientes con estudio

socioecondmico

Se elaboraron listados de expedientes con estudio socioecondémico
positivo, especificando la documentacion faltante. Se envid a los
encargados de la Oficina del Adulto Mayor de las municipalidades vy
delegados departamentales de los siguientes departamentos: Escuintla,
municipios de Solola: municipios de Semetabaj y Panajachel. Jutiapa:
municipios de Agua Blanca, El Progreso, Pasaco, Jalpatagua y Santa
Catarina Mita. Jalapa: municipios de Monjas, San Miguel Chaparrén,
Mataquescuintla y San Pedro Pinula. Baja Verapaz: Rabinal.
Chiquimula: San Juan de la Ermita, Camotan y San José. Quiche: San
AndresSajcabaja, Sacapulas, Uspantan y Joyabaj. Suchitepéquez:
Santo Domingo, Patulul, Chicacao, San Pablo Jocopilas y San Lorenzo.
Con la finalidad de contactar a los Adultos Mayores solicitantes y
recabar la informacién requerida, para que los expedientes continlien

con el tramite respetivo a fin de ser notificados.
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d. Solicitud de firma o impresién dactilar de adultos mayores en hojas

de ingreso

- Se enviaron correos a delegados departamentales y municipales
encargados del Programa del Adulto Mayor, solicitando ubicar al Adulto

Mayor para firma o impresién dactilar de la hoja de ingreso del expediente.

9) Apoyar en la elaboracién de material impreso y digital que permita la difusién
del programa de Atencién al Adulto Mayor.

a. Se imprimieron 50listados con los requisitos para ingresar al Programa de
Aporte Econémico del Adulto Mayor.

b. Realizacién de listados para llevar un control de la cantidad de adultos
visitados.

10) Apoyar en la coordinacién de reuniones de trabajo con el objetivo de
fortalecer el tema relacionado con el Programa de Atencién al Aduito Mayor y
la gestién de expedientes

a. Se realizaron 6 reuniones con el equipo de Trabajo Social con la finalidad
de unificar criterios de trabajo.
b. Se realiz6 reunién con delegados municipales encargados de la oficina del
Adulto Mayor, para coordinar las actividades de campo en la semana de
trabajo en cada municipio asignado
c. Se coordind con COCODES vy lideres comunitarios para realizar visitas
domiciliarias.
- 11)Apoyo para la realizacion de informes de actividades incluyendo
estadisticas, logros y alcances mensuales de los avances relacionados con

el programa de Atencién al Adulto Mayor.

a. Se presentaron 10 de informes diarios de las actividades desarrolladas
durante la jornada laboral.

b. Se entregaron 4 informes semanales de las visitas realizadas.

c. Se entregé 1 informe mensual entregado a la Direcciéon General de
Prevision Social en donde se establecen las actividades'f“y logréé

alcanzados de acuerdo a la meta requerida.
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12) Apoyo en otras actividades inherentes al Programa de Atencion al Adulto
Mayor por la emergencia COVID-18.

En base a las disposiciones Presidenciales Dr. Alejandro Giammattei y los diferentes
Acuerdos por la pandemia COVID-19 “donde se establecen las medidas a tomar en
el estado de calamidad y restricciones de Ia libre locomocién de la poblacion y las
instituciones” para salvaguardar la integridad de los habitantes y especialmente de los
Adultos Mayores quienes ocupan un alto nivel de vulnerabilidad ante la pandemia
COVID-19, se realizaron las siguientes actividades:

Se recepcionaron 381 expedientes de adultos mayores

b. Se revisaron 381 expedientes para verificar si cumplieron con los
requisitos de inscripcién establecidos en la Ley del Programa del Aduito
Mayor.

c. Se adjuntaron 499 actualizaciones de documentos a expedientes de
Adultos mayores y trasladados al departamento juridico para su respectivo
proceso.

d. Se coordind con 4 delegados departamentales vy 35 delegados
municipales, a través de 225 llamadas telefénicas y 40correos electronicos,
solicitando actualizacién de documentos para que el adulto mayor sea
beneficiado.

e. Se realizaron 2151 consultas en el SIAM, para verificar el estatus del
solicitante en apoyo a delegados departamentales y municipales.

13) Otras que le sean requeridas por la Direccion General de Prevision Social.
a. Apoyo ante la Pandemia COVID.19.
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PERIODO COMPRENDIDO DEL 01 DE OCTUBRE AL 16 DE
NOVIEMBRE 2020

225 40 125
338

338

= CONSULTAS GENERALES = ESTUDIOS SOCICECONOMICOS PONDERADQS
a ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS DICTAMINADOS = OBSERVACIONES

» RECEPCION DE EXPEDIENTES = TRASLADO DE EXPEDIENTES A JURIDICO

= LLAMADAS TELEFONICAS = CORREOS ENVIADOS

= CORRECCION DE ESTUDIOS SCCIQECONOMICOS

RESUMEN DE ACTIVIDADES REALIZADAS
Consultas Generales 2151
Estudios socioeconémicos dictaminados 338
Estudios socioecondémicos ponderados 338
Observaciones 338
Recepcién de expedientes 338
- Traslado de expedientes a juridico 338
Llamadas teiefénicas 225
Correos enviados 40
Correccidén de estudios socioeconémicos 250
TOTAL DE ACTIVIDADES 4,356
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El presente informe muestra todas las actividades que se llevaron a cabo del 01 de
octubre al 18 de noviembre del afio 2020, las cuales fueron realizadas donde se indico
anteriormente.

Eivia Konia edoza Tzic
Licénciada &n Trabajo Social
Programa Aporte Econdmico Adulto Mayorf

n Soc&al i
Ministerio de Trabajo y Previsién Social ~

Su despacho.

&, kS
“lomate, G



Le&¥ -STF

Niamero de Identificacion Tributaria: 6435859-3
OCTUBRE- NOVIEMBRE 2020 g
00060008

/PRIMER INFORME DE AVANCE DE ANALISIS DE 750 RESOLUCIONES Y DICTAMENES
EMITIDOS DEL PROGRAMA DE APORTE ECONOMICO DEL ADULTO MAYOR

MES: 01 DE OCTUBRE - 16 DE NOVIEMBRE 2020 <~
Licenciada: -
Maria José Flores Faena
/Directora General de Previsién Social
Ministerio de Trabajo y Prevision Social

Presente.

N/O/I\ABRE: N@YNOR ESTUARDO QUINONEZ AGUILAR

OBJETO DEL CONTRATO: Prestacién de servicios de cardcter profesional; al Ministerio de
Trabajo y Previsién Social, en la Direccién General de Previsién Social, Programa de Aporte
Econémico del Adulto Mayor.

Contrato Administrativo: 1203-2020¢"
Acuerdo Ministerial: 337-202 o/
/Renglén Presupuestario: 183 e

A continua '611, se detallan las actividades efectuadas en el periodo que comprende del 01
de octubre al 16 de noviembre/del afio 2020.

De conformidad con el contrato administrative identificado las actividades a realizar sobre
los expedientes que se tramitan en el Programa del Aporte Econdmico del Adulto Mayor,
pueden enumerarse a continuacion:

1. BRINDAR APOYO PARA REVISAR EXPEDIENTES PARA DETERMINAR QUE CUMPLAN
CON LOS REQUISITOS QUE ESTABLECE LA LEY DEL PROGRAMA DEL APORTE
ECONOMICO DEL ADULTO MAYOR:

Se revisé mil (1000) expedientes, asignados por el Sistema Integrado del Adulto Mayor y
otros gue presentan para su andlisis juridico y se verificé que cumpla todos los requisitos
legales, para ser nuevo beneficiario.

2. ASESORIA PARA ELABORAR LOS ANALISIS CORRESPONDIENTES PARA LA EMISION
DE DICTAMENES Y RESOLUCIONES RELACIONADAS CON EL PROGRAMA DEL APORTE
ECONOMICO DEL ADULTO MAYOR.

Del andlisis de cada expediente se verificé la documentacién adjunta, tales como el
dictamen, la resolucién, solicitud de aporte, solicitud inicial del adulto mayor, estudio
socioecondmico, acta de declaracién jurada de sobrevivencia, legalizaciones de fotocopia ,\q\;@“o -

del Documento Personal de Identificacién, certificado de nacimiento; verificando que los$
PROG!
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datos de identificacién del solicitante, sean los correctos y coincidan en cada documento
revisado, sin errores, borrones ni tachaduras gue afecte la legalidad del documento.

3. ASESORAMIENTO EN LA EMISION DE DICTAMENES PARA LOS BENEFICIARIOS QUE SE
ENCUENTRAN SUSPENDIDOS POR LAS CAUSAS QUE ESTABLECE LA LEY DEL
PROGRAMA DEL APORTE ECONOMICC DEL ADULTO MAYOR.

Se firmaron dictidmenes de cartas poder, renuncias y reactivaciones; de renuncias y
reactivaciones se realizé traslado por sistema a la Direccidén de Previsién Social para la
firma de la resolucién final, y as{ sean ingresados o retirados del sistema integrado del
adulto mayor.

4, APOYO PARA REVISAR ACTAS NOTARIALES, DECLARACIONES JURADAS Y ACTAS DE
SOBREVIVENCIA DE LOS ADULTOS MAYORES SOLICITANTES Y BENEFICIARIOS.

Se revisaron actas de declaracidon jurada de reactivacién, renuncias y sobrevivencias
presentadas por las personas interesadas, verificando que cumplan con las normas
vigentes relacionadas al Programa.

5. BRINDAR APQYQO EN OTRAS ACTIVIDADES QUE LE SEAN REQUERIDAS EN FUNCION
DEL PROGRAMA DEL APORTE ECONOMICO DEL ADULTO MAYOR:
Solicitud de expedientes, en el Sistema Integrado del Adulto Mayor de expedientes de
reactivacién y renuncias al aporte; Elaboracién de certificaciones de fotocopias de
resoluciones para notificar extincién de aporte; Atencién a Delegados sobre cases que
indiquen, todo relacionado en funcién del Programa del Aporte Econémico del Adulto
Mayor.

6. APOYAR EN LA ELABORACION DE MATERIAL IMPRESO Y DIGITAL QUE PERMITA LA
DIFUSION DEL PROGRAMA DE ATENCION AL ADULTO MAYOR,
Apoyo en elaboracién de dictimenes y resoluciones, para nuevos beneficiarios ante la
emergencia de la pandemia mundial del virus del sindrome Respiratorioc Agudo Severo,
RAS-Cov-2, el cual provoca la nueva enfermedad “COVID-19"

. 7. APOYAR EN LA COORDINACION DE REUNIONES DE TRABAJO CON EL OBJETIVO DE
e FORTALECER EL TEMA RELACIONADO CON EL PROGRAMA DE ATENCION DEL
ADULTO MAYOR Y LA GESTION DE EXPEDIENTES.

Se participd en reuniones varias en unidad de asesorfa juridica y jefatura en atencién a
gestion de expedientes con solicitud al aporte econdmico del adulto mayor.

8. APOYO PARA LA REALIZACION DE INFORMES DE ACTIVIDADES INCLUYENDO
ESTADISTICAS, LOGROS Y ALCANCES MENSUALES DE LOS AVANCES RELACIONADOS
CON PROGRAMA DE ATENCION AL ADULTO MAYOR.

Se elaboraron informes diarios de actividades realizadas, al jefe de la seccién juridica, con

el objetivo de canalizar las actividades realizadas por cada asesor de la unidad jurfdica y

poder realizar informe del 4rea juridica global, para ser remitido a jefatura del programa.
)
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9. APOYO EN OTRAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PROGRAMA DE ATéﬁQG&Q@ 010

10.

ADULTO MAYOR POR LA EMERGENCIA COVID-19.

Se revisaron expedientes, del analisis respectivo se determiné que uno o varios de los
documentos no cumplen con requisitos de forma. Se realizaron las observaciones
pertinentes en SIAM se imprimié y se adjunta en fisico al expediente. Se emitid dictamen y
resolucién de expediente positivo COVID-19, y se firmé los dictimenes y la hoja reversa de
la resolucidn correspondiente.

Se revisé documentos presentados requeridos al momento de notificar la resolucién positiva
COVID-19, siendo actas de declaracion jurada de sobrevivencia, legalizacién de fotocopia de
Documento Personal de Identificacién y verificacién de datos en certificado de nacimiento
presentados.

OTRAS QUE LE SEAN REQUERIDAS POR LA DIRECCION GENERAL DE PREVISION
SOCIAL.

Se elaboraron informes de avance, de las actividades realizadas en el Programa de Aporte
Econémico del Adulto Mayor, segitn funciones establecidas; y otras que sean requeridas.

Se presenta a continuacién una estadistica de lo que se trabajo durante el periodo que se
informa:

Periodo del 01 de octubre al 16 de noviembre
2020

8 Revision de expedientes
| Revisién cartas poder

W Revisidn actas de sobreviven

B Revisién de solicitudes de
renuncia

documentos

= Revision de nombramientos

# Firma de dictdmenes

2 Revisidn actas de Reactivacién

& Revision actas de legalizacién de

cia
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Tipo de expediente analizado Total
REVISION Y ANALISIS DE EENTES 1000
REVISION Y ANALISIS DE CARTAS PODER 85
REVISION DE ACTAS DE DECLARACION JURADA DE SOBREVIVENCIAS 500
REVISION DE ACTAS DE DECLARACION JURADAS DE REACTIVACION 50
REVISION DE ACTAS DE LEGALIZACION DE FOTOCOPIA DE DOCUMENTOS 500
REVISION DE SOLICITUD DE RENUNCIA 10
REVISION DE NOMBRAMIENTO DE CONCEJAL U OTRO QUE DESIGNE LA 5
MUNICIPALIDAD
FIRMA'Y SELLO DE DICTAMENES (Cartas poder, renuncia y reactivacién) 110

TOTAL ACTIVIDADES 2260

El presente informe muestra todas las actividades que se llevaron a cabo del 01 de octubre al 16 de
noviembre del afic 2020, las cuales fueron realizadas en la seccién juridica del Programa del Aporte
Econdmico del Adul/m Mayor.

i
MAYNOR ESTUARDO QUINONEZ AGUILAR
Profesional Juridi
Seccidn de Asesoria Juridica
Sede Central del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor.
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OCTUBRE-NOVIEMBRE 2020

/’RIMER INFORME DE AVANCE DE 750 RESOLUCIONES Y DICTAMENES EMITIDOS

DEL PROGRAMA DE APORTE ECONOMICO DEL ADULTO MAYOR
MES: 1 DE OCTUBRE - 16 DE NOVIEMBRE 2020/
Licenciada: /
Maria José Flores Faena,”
Directora General de Prevision Social /
Ministerio de Trabajo y Previsién Social

Presente.

NOMBRE: Maria del Rosario Gdmez Rosales

OBIJETO DEL CONTRATO: Prestacién de servicios de caracter profesional, al Ministerio
de Trabajo y Previsidon Social, en la Direccion General de Previsién Social, Programa
de Aporte Econémico del Adulto Mayor como Servicios Técnicos y Profesionales en
Asesoria Juridica

Contrato Administrativo: 1204-2020
Acuerdo Ministerial: 337-2020/
Renglén Presupuestario: 183/

A continuacién, se detallan las actividades efectuadas en el periodo que comprende
del 1 de octubre al 16 de Noviembre del afic 2020.

De conformidad con el contrato administrativo identificado las actividades a realizar
sobre los expedientes que se tramitan en el Programa del Aporte Econémico del
Adulto Mayor, pueden enumerarse a continuacién:

a. BRINDAR APOYO PARA REVISAR EXPEDIENTES PARA DETERMINAR QUE

CUMPLAN CON LOS REQUISITOS QUE CUMPLA LA LEY.

s Revisién 2481 de expedientes trasladados a mi persona de parte de los

asistentes juridicos, para el andlisis legal correspondiente.

\@BNO ]’p‘?

%

PROGRAMA D

ECONOMICO D
7AD ULTQ MAYO

<
&
w APORT
”&‘2

%,




Figpe

60000003

s En el andlisis del expediente se revisa la solicitud inicial del adulto
mayor, el dictamen, resolucion, solicitud de aporte verificando que los
datos de identificacion del Adulto Mayor sean los correctos.

¢ Revision del Estudio Socioecondmico verificando que contenga la
informacién correcta, sin errores, ni tachones, se verifican los datos
teniendo como referencia documentos de soporte adjuntos, y a la vez
qgue establezca la calificacién respectiva para otorgarse o no el aporte

econdmico al adulto mayor (Positivo o Negativo).

ASESORIA PARA ELABORAR LOS ANALISIS CORRESPONDIENTES PARA LA
EMISION DE DICTAMENES Y RESOLUCIONES RELACIONADAS CON EL
PROGRAMAS DEL APORTE ECONOMICO DEL ADULTO MAYOR

sLuego de la revision, se procedid a sellar y firmar para é1 envié
correspondiente por el Sistema Integrado del Adulto Mayor —SIAM-, hacia la
Direccidon General de Prevision Social para la firma de resolucidn final.

ASESORAMIENTO DE__ DICTAMENES PARA BENEFICIARIOS QUE SE
ENCUENTRAN SUSPENDIDOS PCOR CAUSAS QUE ESTABLECE LA LEY DEL
PROGRAMA DFL APORTE ECONOMICO DEL ADULTO MAYOR

« Se recibieron por parte de los Asistentes Juridicos de la Seccidn de Asesoria
Juridica, actas de declaraciones juradas de reactivacidén, para su revisién para
determinar si cumplen los requisitos de ley y documentos de soporte

requeridos.

REVISION Y ANALISIS DE_ACTAS DE__DECLARACION JURADA DE

SOBREVIVENCIAS Y REACTIVACIONES

e Se recibieron por parte de los Asistentes Juridicos de la Seccién de
Asesoria Juridica, actas de declaraciones juradas de sobrevivencia
(redactadas por Notario, Alcalde Municipal o Gobernador
Departamental), para su revisién para determinar si cumplen los

requisitos de Ley y documentos de soporte requeridos.

REVISION Y ANALISIS DE CARTAS PODER del beneficiario que por cuestiones

de salud no puede asistir al banco a realizar el cobro.
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Se recibieron por parte de los Asistentes Juridicos de {a Seccidn de actas
de declaraciones juradas de reactivacidn, para su revisibn para
determinar si cumplen los requisitos de Ley y documentos de soporte

0000001:

regueridos.

APOYO EN LA ELABORACION DE MATERIAL IMPRESO Y DIGITAL.
. Se apoya a los asistentes en la impresién de observaciones que se le
hacen por diferentes previos que se le observan al andlisis a los

diferentes expedientes, asi como dictamenes y resoluciones

APOYAR EN COORDINACION DE REUNIONES DE TRABAJO CON EL OBJETO DE
FORTALECER EL TEMA PROGRAMA DEL ADULTO MAYOR.
Se asiste a todas las reuniones, convocadas con el objeto de fortalecer,

la programada del aporte del adulto mayor.

. APOYO PARA LA REALIZACION DE INFORMES DE ACTIVIDADES INCLUYENDO

ESTADISTICAS, LOGROS Y ALCANCES DE LOS AVANCES DEL PROGRAMA.

Se realizan informes diarios gque se le entregan al jefe de seccién para que él
pueda realizar el cuadro de estadistas y logros para poder ver los avances que

se tienen, diarios semanal y mensualmente.

APOYO EN OTRAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PROGRAMA POR LA

EMERGENCIA, AL PROGRAMA DE ATENCION AL ADULTO MAYOR COVID-19.
Luego de [a revision y analisis de los expedientes, se determiné que los
documentos esenciales si cumple con lo que determina la Ley, por lo
que se realiza una observacidon en el sistema Integrado del Adulto
Mayor —SIAM- vy se procede a emitir dictamen y resolucién para que se

traslade , y asi poder realizar la notificacién a quien corresponda.

OTRAS ACTIVIDADES:

k. Se revisaron documentos varios presentados por los Asistentes luridicos,

delegados del Programa, delegados municipales y personas particulares.égaﬁma-;« .

<
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I Andlisis juridico de expedientes ya trabajado en afios anteriores y que asi lo
solicite alguna autoridad administrativa.

m. Revisidn de expedientes de personas fallecidas.

n. Revisidn y analisis de Renuncias al Programa del Aporte Econdmico del Adulto
Mayor.

0. Colocar observaciones de en Siam de los expedientes cuando estos tengan un
error y se tenga que corregir.
p. Firma de dictamenes de Renuncias al Programa del Aporte Econdmico del

Adulto Mayor.

q. Serealizaron certificaciones de extinciones del aporte.

Se presenta a continuacién una estadistica de lo que se trabajé durante el periodo que se

informa:
Grafica
Tipo de expediente analizado Total
REVISION Y ANALISIS DE EXPEDIENTES POSITIVOS Y NEGATIVOS CON DICTAMEN ¥ RESOLUCION 1800
REVISION Y ANALISIS DE CARTAS PODER 170
. 100
REVISION Y ANALISIS DE ACTAS DE SOBREVIVENCIAS
REVISION Y ANALISIS DE ACTAS DE DECLARACION JURADA DE REACTIVACION 50
. 250
REVISION Y ANALISIS DE ACTAS DE LEGALIZACION DE DPI
REVISION Y ANALISIS DE RENUNCIAS AL APORTE 1
REVISION Y ANALISIS DE ACTAS DE NOMBRAMIENTO DE CONCEJOS MUNICIPALES 50
. . _— 60
FIRMA Y SELLO DE DICTAMENES (Cartas Poder, Renuncias y Reactivaciones}
TOTAL DE EXPEDIENTES 2481
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2000 B REVISION Y ANALSIS O EXPEDIENTES
POSITIVOS Y NEGATIVOS CON DICTAMEN ¥
1800 RESOLUCION
W REVISION Y ANALISIS DE CARTAS PODER
16006
CIREVISION ¥ ANALISIS DE ACTAS DE
1400 SOBREVIVENCIAS
1200 D REVISION Y ANALISIS DE ACTAS DE
DECLARACION SURADA DE REACTIVACION
1000 RREVISION ¥ ANALISIS DE ACTAS DE
LEGALIZACISN DE DPI
800 ]
REVISION Y ANALISIS DE RENUNCIAS AL
APORTE
600
W REVISION Y ANALISIS DE ACTAS DE
400 NOMBRAMIENTO DE CONCEIOS
MUNICIPALES )
FIRMA Y SELLO DE DICTAMENES (Cartas
200 Poder, Renuncias y Reactivaciones)
0

Total

El presente informe muestra todas las actividades que se llevaron a cabo del 01 de octubre al
16 de noviembre de 2020, las cuales fueron realizadas en el Programa del Aporte Econémico

del Adulto Mayor.

BT
ph Pl m?ff{

LN

Maria del Rosario Gamez Rosales de Sierra /
Profesional Juridico
Seccion de Asesoria Juridica

Sede Central del Programa de Aporte Econdmico del Adulto Mayor.
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Ministerio de Trabajo y Previsién Social
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Nimero de ldentificacién Tributaria 25270575 <

OCTUBRE -NOVIEMBRE 2020

PRIMER INFORME DE AVANCES DE ANALISIS DE 338 ESTUDIOS
~ SOCIOECONOMICOS,
CON DICTAMENES, PONDERADOS Y TRASLADADOS

MES: 05 DE OCTUBRE —-16 DE NOVIEMBRE 2020 /
Licenciad/ V4
Maria José Flores Faena
Directora General de Prevision Social

Ministerio de Trabajo y Prevision Social

Presente

NOMBRE: YAQUELIN PATRICIA CASTILLO VILLATORO

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar Servicios de Caracter Profesional al Ministerio
de Trabajo y Prevision Social, en la Direccion General
de Prevision Social en El Programa de Aporte
Econdmico del Adulto Mayor, como servicios de
Estudios Socioeconémicos.

Contrato *1369-2020. Mil trescientos sesenta y nueve guion
Administrativo: . dos mil veinte.

Acuerdo Ministerial: 1357-2020 / Trescientos cincuenta y siete guion dos
Numero: , mil veinte

Renglon Presupuestario 188 -

A continuacidn, se detallan las actividades efectuadas en/'el périodo que

comprende del 05/de octubre al 16 de noviembre del afio 2020.

De conformidad con el contrato administrativo identificado las actividades a
realizar sobre los expedientes que se tramitan en el Programa del Aporte

Econdmico del Adulto Mayor, pueden enumerarse a continuacion:
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DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES: ddoooons

1) Apoyo para recibir, ordenar y trasladar a donde corresponda,
documentos de usuarios que se presentan al Area de Procesos

Administrativos.

Se apoy6 en lo siguiente:
a) Se recibieron 338 expedientes de diferentes municipios vy
departamentos.
b) Se ordenaron 338 expedientes los cuales se les adjunté documentos
solicitados a las municipalidades y a los solicitantes del Aporte
o Econdmico del Aduito Mayor.
¢) Se trasladaron 338 expedientes a las diferentes secciones que
integran el Programa del Aporte Econdmico del Adulto Mayor.
d) Se realizaron 773 consultas generales para verificar el estatus de los

expedientes, a través del Sistema Integrado del Adulto Mayor SIAM.

2) Asesoria para realizar estudios socioeconémicos a los solicitantes del

Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor.

a) Se coordind con alcaldias auxiliares de las zonas, municipios y

municipalidades de los departamentos de Guatemala para la

. realizacion de 338 visitas domiciliarias a solicitantes del Aporte
Econdémico del Adulto Mayor.

b) Se utilizd el instrumento de Estudio Socioecondmico con cada uno

de los solicitantes visitados.

3) Brindar asesoramiento para ponderar los estudios socioecondmicos
en el Sistema Integrado del Adulto Mayor (SIAM).

Integrado del Adulto Mayor.
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4) Apoyo para documentar (fotografias) en casos que lo ameriten a los
solicitantes del Aporte Econémico del Adulto Mayor en el momento de

la visita domiciliaria.

a) Se adjuntaron 338 fotografias a los expedientes de los solicitantes del

Aporte Econdmico del Aduito Mayor.

5) Brindar apoyo en analizar los estudios realizados a los adultos

mayores.

a) Se analizd la situacién socioecondémica de 338 solicitantes del Aporte
Econdémico del Adulto Mayor a través del instrumento, estudio

socioeconémico y las técnicas de Trabajo Social.

6) Asesoramiento en la emisién de dictamenes correspondientes a los

estudios socioecondmicos de los casos de los adultos mayores.

a) Se emitieron 338 dictdmenes de Estudios Socioecondmicos, positivos
o negativos de acuerdo a la evaluacion de cada solicitante,

trasladados al area juridica.

7) Brindar apoyo para elaborar 75 estudios socioecondémicos semanales

en trabajo de campo en el tema relacionado con el adulto mayor.

a) Se realizaron 338 Vvisitas domiciliarias para realizar estudios

socioeconémicos a Adultos mayores.
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8) Apoyo en otras que le sean requeridas en funcién del Programa del

Aporte Econémico del Adulto Mayor.

a) Llamadas telefénicas y envio de correo electrénico
- Se realizaron 200 llamadas telefonicas para solicitar
documentacion directamente al adulto mayor, delegados
departamentales y delegados municipales.
- Se recibieron 200 llamadas telefénicas de personas

solicitando informacion de diferentes departamentos.

b) Correccion de estudios
- Se corrigieron 30 estudios socioecondmicos aiterados y
casos no procedentes los cuales fueron ponderados y

trasladados a la seccién juridica.

c) Elaboracién de listado de estados de expedientes con estudio

socioecondémico

Se elaboraron listados de expedientes con estudio socioeconémico
positivo, especificando la documentacién faltante, se envié a los
delegados departamentales y municipalidades de: San Marcos, Ayutla,
Tecin Uman, Catarina del Departamento de San Marcos; San Pedro
Carcha y Santa Catalina La Tinta del Departamento de Alta Verapaz;
Ixcan, Zacualpa y Chicaman del Departamento de Quiché; Retalhuleu,
San Felipe, San Martin Zapotitlan, San Francisco Villa Seca del
Departamento de Retalhuleu; Santa Rosa, Oratorio y Taxisco del
Departamento de Santa Rosa; San Agustin Acasaguastlan, San Antonio
La Paz y Morazan del Departamento del Progreso; La Esperanza, Sunil,
Cabrican, Palestina de los Altos del Departamento de Quetzaltenango;

Solola, Nahuala del Departamento de Solola; San Benito, Poptin del
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finalidad de contactar a los Adultos Mayores solicitantes y recabar la
informacion requerida, para que los expedientes continlen con el tramite

respetivo a fin de ser notificados.

d) Solicitud de firma o impresién dactilar de adultos mayores en

hojas de ingreso

Se envian correos solicitando a delegados departamentales y
municipales encargados del Programa del Adulto Mayor, solicitando se
firme la hoja de ingreso o impresion dactilar de expedientes que lo

ameriten.

9) Apoyar en la elaboracion de material impreso y digital que permita la

difusién del programa de Atencién al Adulto Mayor.

a) Se imprimieron 40 listados con los requisitos para ingresar al
Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor. '

b) Realizacién de listados para llevar un control de la cantidad de
adultos visitados.

10) Apoyar en la coordinacién de reuniones de trabajo con el objetivo de
fortalecer el tema relacionado con el Programa de Atencién al Adulto

Mayor y la gestion de expedientes

a) Se realizaron 5 reuniones con el equipo de Trabajo Social con la
finalidad de unificar criterios de trabajo.

b) Se realizdé reunién con delegados municipales encargados de la
oficina del Adulto Mayor, para coordinar las actividades de campo
en la semana de trabajo en cada municipio asignado

c) Se coordiné con COCODES y lideres comunitarios f)ara realizar

visitas domiciliarias. <

EQG

B0 :

PO NOMIEOSE:
Z AQl s £
2 v P

2

LTORAYD)




00000013

11)Apoyo para la realizaciéon de informes de actividades incluyendo
estadisticas, logros y alcances mensuales de los avances

relacionados con el programa de Atencion al Adulto Mayor.

a) Se presentaron 10 informes diarios de las actividades desarrolladas
durante la jornada laboral.

b) Se entregaron 4 informes semanales de las visitas realizadas.

c) Se entregd un informe mensual entregado a la Direccién General de
Previsidbn Social en donde se detallan las actividades y logros

alcanzados de acuerdo a la meta requerida.

12)Apoyo en otras actividades inherentes al Programa de Atencién al

Adulto Mayor por la emergencia COVID-19.

En base a las disposiciones Presidenciales Dr. Alejandro Giammatei y los
diferentes Acuerdos por la pandemia COVID-19 *“donde se establecen las
medidas a tomar en el estado de calamidad y restricciones de la libre
locomocién de la poblacién y las instituciones” para salvaguardar la integridad
de los habitantes y especialmente de los Adultos Mayores quienes ocupan un
alto nivel de vulnerabilidad ante la pandemia COVID-19, se realizaron las

siguientes actividades:

a) Se recibieron 307 expedientes de aduitos mayores

b) Se revisaron 307 expedientes para verificar si cumplieron con los
requisitos de inscripcién establecidos en la Ley del Programa del
Adulto Mayor. .

¢) Se adjuntaron 300 actualizaciones de documentos a expediente de
Adultos mayores y trasladados al departamento de juridico para su

respectivo proceso
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d) Se coordina con 7 delegados departamentales y 34 delegados
municipales, a través de 200 llamadas telefénicas y 34 correos
electrénicos, solicitando actualizacién de documentos para que el
adulto mayor sea beneficiado.
e) Se realizaron 773 consultas en el SIAM, para verificar el estatus del

solicitante en apoyo a delegados departamentales y municipales.

13)Otras que le sean requeridas por la Direccion General de Previsién

Social.

a) Apoyo ante la Pandemia COVID.19.




= Consultas Generales

» Estudios socicecondmicos ponderados
= Recepcion de expedientes

# |lamadas telefénicas

= Correccion de estudios socioecondmicos
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Periodo comprendido del 05 de Octubre al 16 de Noviembre
de 2020

u Estudios socioecondmicos dictaminados
s Qhservaciones
= Traslado de expedientes a juridico

= Correos enviados

RESUMEN DE ACT!VIDADES REALIZADAS

Consultas Generales 773
Estudios socioeconémicos dictaminados 338
Estudios socioeconémicos ponderados 338
Observaciones 338
Recepcién de expedientes 338
Traslado de expedientes a juridico 338
Llamadas telefénicas 200
Correos enviados 34
Correccion de estudios socioeconomicos 30
TOTAL DE ACTIVIDADES 2727
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El presente informe muesira todas las actividades que se llevaron a cabo del 05
de octubre al 16 de noviembre del afic 2020, las cuales fueron realizadas donde

se indicé anferiormente.
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Programa Aporte Econdémico Adulto Mayor
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GOBIERNO /. MINISTERIO DE , ‘
GUATEMALA | TRABAIO Y oggoools

DR, ALEIANDRO CIAMMATYES pREVlSIO’N SOC]AL

Numero de identificacién Tributaria: 69319316

\SEGUNDO INFORME DE ACTIVIDADES
De 30% de la contratacién

Licenciado

Kelvin René Aguilar Menéndez
Director General de Empleo

Ministerio de Trabajo y Prevision Social

Nombre: Rudy Valdemar Citalan Xicara

Objeto del Contrato: Prestacién de servicios técnicos
Contrato Administrativo Namero: 995-2020
Acuerdo Ministerial Namero: 279 -2020 /
Renglén Presupuestario: 185 /

A continuacién, se detalla el segundo informe de actividades de los servicios
técnicos del periodo de contratacién en la Direccién General de Empleo, Programa

Nacional de Escuelas Taller.
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Introduccién

En la Escuela Taller Quetzaltenango se desarrollan los servicios técnicos para la
formacion profesional de jévenes en riesgo a través de la capacitacion técnica del
taller de carpinteria enfocado a la restauracién de inmuebles y monumentos de la
Ciudad de Los Altos y a la tendencia estructural quetzalteca. Se emplea la
metodologia “Aprender Haciendo” facilitando una formacién integral como

herramienta generadora de desarrollo social, econémico y cultural.

Teniendo el apoyo de la Agencia Espafiola de Cooperacién Internacional para el
Desarrollo, AECID, el Ministerio de Trabajo y Previsién Social y la Municipalidad
de Quetzaltenango, se ofrece una alternativa a los jovenes en la insercién laboral
dentro de la comunidad, para su desarrollo personal y familiar. Debido a las
medidas de restriccion implementadas por el Gobierno de Guatemala, frente a la
pandemia provocada por Covid-19, las acciones vinculadas al presente contrato se
han ajustado a la situacién actual de nuestro pafs, lo que claramente limita la préctica
profesionalizante de los jévenes participantes y la busqueda de estrategias para
continuar con la formacién laboral de los mismos, es por ello que se disefiaron guias
de trabajo con contenidos, actividades tedricas y practicas para que los jovenes

participantes sigan capacitdndose en el drea de carpinterfa.

Asi también se han iniciado las formaciones presenciales en las cuales los
participantes estan realizando las précticas de los contenidos enviados en cada una
de las guias de trabajo para que la capacitacion sea completa y cumplamos con el

objetivo de aprender haciendo.
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Desarrollo del programa formativo del taller de carpinteria y validacion en campo
Escuela Taller Quetzaltenango.

Cuadro de validacién
- Valida :'nen_campoe""la EscuelaTaIler de

Para la formacién completa del participante es
Médulo Formativo importante  brindarle la mayoria de los
conocimientos, para que en el area laboral sea
competente y pueda desenvolverse eficaz y
eficientemente.
Por lo tanto, se presentan a continuacion temas
importantes para el proceso de aprendizaje de los
participantes ya que les ayudard para una mejor
insercion laboral.
Por lo que se validan los siguientes temas para la
formacién de los participantes y asi lograr cumplir
los objetivos de Escuela Taller.

Teniendo la experiencia laboral se valida temas de
seguridad, riesgos y medidas preventivas. Este tema
es fundamental en la formacién de los participantes
ya que es importante para que cada uno sea
capacitado para saber actuar en situaciones de riesgo
durante el proceso de trabajo en carpinteria y
conocer sobre las medidas preventivas

Riesgos y medidas FEn el trabajo de carpinteria es fundamental conocer
preventivas en el trabajo sobre los riesgos y medidas preventivas y de
al exterior. seguridad en el exterior porque parte del trabajo

debe de realizarse fuera del taller como, por ejemplo:
instalaciones de puertas, ventanales, closets,
pérgolas o gabinetes de cocina.

Por ello es importante implementar medidas
preventivas para evitar accidentes, entre las que
podemos mencionar, el wuso adecuado de
dispositivos de alcance de altura para evitar
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Riesgos laborales
en el sector
mueble,
Magquinaria
estacionaria

Normas y requerimientos
de seguridad en el taller
de carpinteria
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accidentes de caidas en los diferentes lugares de
trabajo, asi también tener las medidas preventivas
para la realizacién de instalaciones o montajes de
estructura de madera, como también el uso
adecuado de los implementos de seguridad.

Para la fabricacion de muebles de madera es
fundamental el uso de maquinaria estacionaria
porque nos reduce el tiempo de manufactura, pero a
la vez es necesario conocer sobre los riesgos y
medidas preventivas en su uso y asi cuidar nuestra
integridad fisica.

En la manipulacién de maquinaria estacionaria
estamos expuestos a sufrir accidentes sino
implementamos las medidas preventivas entre las
que podemos mencionar, el uso adecuado de equipo
de proteccion personal, estar capacitado sobre el
funcionamiento de cada una de las maquinarias
estacionarias, la revisién constante y verificacion del
buen funcionamiento de nuestra maquinaria, utilizar
el vestuario adecuado ya que puede ser motivo de
atrapamiento en las maquinarias, disponer de areas
ventiladas y libres de objetos que puedan provocar
caidas y asi también contar con elementos de
primeros auxilios de ser necesarios.

En el trabajo de carpinteria es necesario contar con
normas y medidas de seguridad para cuidar la
integridad fisica y emocional de cada uno de los
trabajadores ya que al implementar estas medidas
estamos minimizando los riesgos de accidentes
laborales durante los procesos de manufactura de
muebles, es por ello que es necesario capacitarse
constantemente, asi también contar con areas
adecuadas para el buen funcionamiento del equipo y
la herramienta, también es importante contar con las
sefializaciones necesarias ya que una de las
consecuencias de los accidentes son los descuidos o
la falta de atencion. Es importante el uso obligatorio
del equipo de proteccion personal.
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Primeros auxilios en el
taller de carpinteria

Sefializacion de areas de
riesgos en el taller de
carpinteria

COBIERND de MINISTERIO DE

M TRABAJO Y
GUATEMALA | oRevision sociaL

0oooon23

Durante la manufactura de muebles de madera
estamos propensos a sufrir accidentes de cualquier
indole entre las que podemos mencionar: heridas
cortantes, hemorragias, quemaduras, intoxicacion
por inhalacién o proyeccién de particulas.

Es necesario que en cada 4rea de trabajo los
empleadores sean capacitados en la atencién de
primeros auxilios y cémo reaccionar ante una
situacién de accidente y asi lograr estabilizar al
paciente, calmar el dolor, detener las hemorragias y
asi hacer la diferencia hasta cierto punto entre la vida
y la muerte.

Unido a los procedimientos de primeros auxilios es
importante que en el 4rea de trabajo pueda contarse
con un botiquin de primeros auxilios ya que esto nos
servird para actuar de mejor manera ante cualquier
situacion de accidente.

En cada empresa manufacturera de muebles de
madera es importante y necesario contar con cada
una de las areas de trabajo con la sefializacion
respectiva ya que esto nos beneficiard y minimizara
cualquier tipo de accidentes.

Entre las sefializaciones mas importantes podemos
mencionar las de advertencia la cual su finalidad es
indicar al personal sobre un peligro existente como
por ejemplo area de sustancias toxicas, operacién de
maquinaria o alto voltaje, las caracteristicas de estas
sefializaciones son de color amarillo en forma de
triangulo y con el texto o imagen en negro.

También estan las sefializaciones contra incendios en
las cual nos indica rutas de evacuacion o lugar de
extinguidores y su uso adecuado. Esto es importante
ya que la madera es altamente inflamable.

Estan las sefiales de prohibicién, las que nos
mencionan las restricciones que debemos cumplir,
como accesos autorizados, depésitos de materiales o
el uso de elementos no autorizados.
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En el taller de carpinteria existen las sefiales de
obligacién en las cual nos menciona cada una de la
disposiciones obligatorias para cada empleador, la
mas importante es el uso obligatorio del equipo de
proteccién personal para cuidar la integridad fisica
del personal.

Implementando las sefializaciones en los respectivos
lugares de trabajo minimizamos los riesgos de
accidentes dentro de las empresas.

En el trabajo de carpinteria es necesario e importante
el uso del equipo de proteccion personal ya que esto
nos ayuda a minimizar diferentes tipos de
accidentes.

Los elementos de protfeccién necesarios para los
carpinteros son: la mascarilla, gafas o lentes, orejeras
o tapones auditivos, guantes, casco y la ropa y
calzado adecuado, ya que esto evitara que tengamos
accidentes por proyeccién de particulas de madera,
inhalacién de polvo o sustancias quimicas,
disminucién de problemas auditivos a largo plazo y
cualquier accidente de corte o herida.

Unido al uso de elementos de proteccién personal
también estd el de cumplir ciertas normas de
seguridad entre las que podemos mencionar el no
uso de relojes, anillos, pulseras o cualquier elementos
colgantes que pueda ser motivo de atrapamiento en
cualquier herramienta o0 maquinaria eléctrica,
utilizar ropa y calzado adecuado y el de mantener las
areas de trabajo ordenadas y limpias.

EPP Equipo de
proteccion
personal

Es importante que los participantes conozcan e
identifiquen los riesgos de accidentes y manejen las
medidas preventivas para evitar y reducir cualquier
accidente laboral, ya que esto les ayudard en el
desempefio laboral para lograr el éxito como
empleadores o propietarios de sus empresas.

Por lo que se validan los temas expuestos
anteriormente.
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Reuniones institucionales

En Escuela Taller Quetzaltenango se han retomado en su totalidad las capacitaciones
presenciales con los jévenes en cada una de las areas de trabajo es asi como en
reuniones con administracion y grupo de maestros instructores se sigue
planificando y coordinando el trabajo en equipo para recibir a los participantes,
siguiendo con todas las medidas preventivas sanitarias para cuidar la salud de
todos.

También se han realizado reuniones para coordinar el trabajo a realizar en cada una
de Ias practicas presenciales con los jévenes y asi seguir capacitando con la practica
de las dltimas guias de trabajo para lograr una formacién integral.

Imagen No. 1

Reunién de trabajo de administracién y grupo de maestros
instructores de Escuela Taller para coordinar y planificar las
capacitaciones presenciales.
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Capacitar con la coordinadora académica

Para el disefio, revision v evaluacion de la cada una de las guias de trabajo como la
planificacion semanal se han realizado reuniones con la coordinadora de Escuela
Taller Leda. Gladys Mazariegos en las que se verifican y se mejoran cada una de las
gufas, para trasladar los contenidos de una forma comprensible hacia los jovenes y
asi ellos puedan adquirir y percibir los conocimientos brindados en cada uno de los
temas.

Durante las reuniones se revisan y verifican las planificaciones, los temas segiin los
modulos que se estén trabajando asi también la metodologia para trasladarlos y la
préactica para lograr una excelente formacion.

Imagen No. 2

Reunién con Ja coordinadora académica Leda, Gladys
Mazariegos para verificar y revisar planificaciones semanales
segin las guias curriculares.
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Capacitaciones dirigidas a maestros instructores

Para brindar una excelente formacién también es necesario que los maestros
instructores sean capacitados en diversos e importantes temas, es asi como direccién
y coordinacién académica de Escuela Taller a cargo de la Arg. Reyna Villagran y
Leda. Gladys Mazariegos han organizado capacitaciones para lograr un crecimiento
profesional de los maestros y adquirir nuevos conocimientos o reforzar los ya
existentes para trasladarlos a cada uno de los jévenes en beneficio de ellos.

Entre los temas impartidos en las capacitaciones podemos mencionar los siguientes:
= Inteligencia maltiples
*» Técnicas para manejar las emociones
= Cabuyeria (Arte de hacer nudos)
Imagen No. 3

Capacitacién sobre las infeligencias miiltiples a cargo de la Leda.
Karin Arroyo, dirigido al grupo de maestros instructores de Escuela
Taller Quetzaltenango.
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A continuacién, se presentan las tltimas guias de trabajo con los nuevos temas y
contenidos con actividades tedricas y précticas y las graficas de resultados, estas
fueron elaboradas, revisadas y enviadas a los participantes durante la cuarentena.

Escuela Taller Quetzaltenango

Guia de trabajo No. 17/Médulo 6
Taller de Carpinteria
Médulo: Tratamiento superficial de Ia madera
Instructor: Rudy Valdemar Citalan Xicara

Tema: Riesgos y medidas preventivas en trabajos en el exterior de la carpinteria

Objetivo:
Identificar los riesgos y las medidas preventivas en trabajos en exterior de la
carpinteria.

Lista de contenidos:
Riesgos
Medidas preventivas

Generalidades:

En el 4rea de trabajo de carpinteria es muy importante cumplir con todas las
medidas de seguridad para salvaguardar la integridad fisica de cada uno de los
trabajadores, por lo que siempre deben implementar medidas preventivas para
evitar accidentes, entre ellas estan los trabajos al exterior, por ejemplo, cuando se
realizan instalaciones de muebles, puertas, pérgolas u otro tipo de productos de
madera.

En la presente guia encontrard riesgos y medidas preventivas de trabajo en el
exterior, las cuales pueden ser sobre el uso adecuado de dispositivos de alcance de
altura, de instalaciones y montajes y de instalaciones eléctricas.
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Riesgos y medidas preventivas en trabajos en el exterior de la carpinteria
Riesgos en el uso de dispositivos de alcance en altura

¢ Cafdas durante el ascenso y descenso de las escaleras por falta de apoyo estable
de las mismas, realizarlo de manera indebida o hacerlo portando pesos.
*» Golpes por caidas de materiales o productos.
* Sobreesfuerzos durante el traslado de las escaleras.
* Afrapamientos entre elementos articulados de la propia escalera.
Imagen No. 1

Utiliza las escaleras tomando todas las medidas de seguridad

Medidas preventivas en el uso de dispositivos de alcance en altura

* Revisa periédicamente su buen estado (largueros, peldafios, zapatas

antideslizantes, topes, cables de seguridad, etc.).
*» Asegirate que esta bien posicionada. Apdyala siempre sobre superficies planas,
estables v en el caso de las simples, formando un dngulo de 75° con la horizontal.
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* Para el acceso a los lugares elevados, considera que la parte superior de los
largueros deberd sobresalir, al menos 1 metro por encima del punto de apoyo.
» Mantén el cuerpo dentro del frontal de la escalera. Nunca debes asomarte por los
laterales de ésta. Despldzala cuantas veces sea necesario y siempre habiéndote
bajado de la misma, previamente.
* Asciende y desciende de las escaleras agarrandote a los escalones o peldafios y no
a los largueros, y de frente a la misma.
* En ningdn caso, transportes cargas mientras subas o bajes por la misma, evitando
dejar tutiles en sus peldafios.
* Durante su transporte, llévala plegada o con los tramos extensibles recogidos y
con la parte delantera orientada hacia abajo.
* No uses las escaleras de tijera como escalera de apoyo. Ademds, nunca trabajes a
horcajadas sobre la misma, y no pases de un lado a otro por la parte superior.
Mantén siempre el tensor central o cadena totalmente extendido.
» Recuerda que las escaleras no deben ser utilizadas por mds de un trabajador
simultdneamente.

Imagen No. 2

Asciendo y desciende las escaleras agarrindote de los peldafios o escalones.

Riesgos en las instalaciones y montajes

» Cortes y pinchazos durante la manipulacién de elementos de trabajo de las
maquinas, herramientas manuales, bordes de las maderas y maderas astilladas.

» Golpes y atrapamientos en las manos o en los pies por elementos que puedan estar
en los lugares de paso, asi como en el manejo de materiales o herramientas.
 Contactos eléctricos por el uso de herramientas eléctricas y en la conexion y
desconexion de estas.
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* Caidas o tropiezos por suelos resbaladizos o durante el uso de escaleras manuales,
andamios y plataformas elevadoras, asi como en zonas desprotegidas con riesgos de
caida de altura.

* Sobreesfuerzos por posturas inadecuadas y por el manejo de materiales pesados.
* Exposicién a polvo y vapores en lijado y corte de maderas, barnizados, lacados y
pintado de elementos de madera en lugares cerrados.

* Atropellos debidos a la circulacién de vehiculos y maquinaria mévil en el interior
de los recintos de trabajo.

Imagen No. 3

No realice conexiones en tomas de corriente no autorizadas.

Medidas preventivas en las instalaciones y montajes

» Mantén los lugares de trabajo limpios y ordenados, despejando las zonas de paso
y evacuacién de materiales almacenados y de desechos.

* No transites por pisos resbaladizos debido a la presencia de agua u otro liquido.
En caso necesario, pon material que sirva a modo de pasarela para no pisar por ellos.
» Usa herramientas eléctricas con proteccién de doble aislamiento o de baja tension,
que tengan los cables, enchufes y alargaderas en buen estado.

+ Conecta las herramientas eléctricas en tomas de corriente instaladas en un circuito

protegido por interruptor diferencial.
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* Si los cables tienen un largo recorrido, llévalos por zonas elevadas.
* Cuando utilices andamios:
v" Recuerda que la base de andamiada debe tener una anchura minima de 60
cm.
Asegtirate de que esté bien nivelado sobre todo debido a su altura.
Fvita la acumulacién de materiales que puedan dificultar la circulacion por
ellos o cargar en exceso la base de estos.

v
v

Imagen No. 4

Mantén los lugares de trabajo limpios y ordenados, despejando
las zonas de paso en los andamios para evitar accidentes.

 Si tienes que trabajar sobre plataformas elevadoras, adopta las siguientes
recomendaciones:
v Maneja la plataforma dnicamente si cuentas con la formacién especifica
necesaria v la autorizacion de la empresa.
v Utiliza el acceso previsto a la misma. No subas ni bajes por los brazos de
elevacion.
v Nunca prolongues el alcance de la maquina incorporando medios auxiliares
sobre ella como escaleras o cubos.
v Mantén el cuerpo siempre dentro del perimetro de la plataforma.
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v" Considera los posibles puntos de atrapamientos en el conjunto de la tjera.
Evita introducir los brazos en la misma si la barra de seguridad no esta bien
colocada.

v Ten en cuenta que todo el perimetro de la base de la plataforma debe estar
protegido con barandilla, siendo la puerta una prolongacion con medio de
cierre.

* En el uso, tanto de andamios como de plataforma elevadora, para alturas mayores
a 2 metros, éstos deben estar protegidos por barandillas de un mfnimo de 90 cm. de
altura, con rodapié y listén intermedio.

Imagen No. 5

Mantén el cuerpo siempre dentre del perimetro de la plataforma.

» Evita trabajar con los brazos por encima de los hombros; en tareas que no
requieren una altura elevada, utiliza taburetes o escaleras de 1, 2 o 3 peldafios.

* Efectda las operaciones de barnizado, lijado, limpieza con disclventes y pintado
en lugares ventilados, asegurdndote de no generar llamas o chispas en el puesto y
sus alrededores.
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Durante la realizacion de las tareas descritas, considera las siguientes
recomendaciones con respecto a la proteccién respiratoria:

v Barnizado: media mascara/mascara con filtro para vapores organicos. Este
filtro depende de la concentracién del agente quimico y de la naturaleza del
mismo: los barnices son orgamnicos, pero dependiendo de su punto de
ebullicién.

v' Lijado: mascarillas auto filtrantes o media méscara/ méscara con filtros para
particulas.

v Manipulacién de disolventes y pintado: media mascara/méscara con filtros
para vapores orgamnicos (mismos criterios de eleccion que para el barnizado).

Ian No. 6

Utilizar mascarilla con filiro dependiendo de las sustancias a aplicar.

Para aquellas operaciones en las que puedas estar expuesto, tanto a particulas como
a vapores orgéanicos, emplea méscara o media mascara con filtros combinados de
particulas y vapores organicos, o mascarillas desechables para vapores y particulas.

Elige una maéscara o una media mascara en funcién de si existe riesgo de
proyecciones (la mascara protege los ojos) si bien, puedes optar por una media
méscara mas una gafa contra impactos de alta o baja intensidad. Respecto a las
diferentes clases de filtro, ten en cuenta que la opci6én por una u otra dependera de
la concentracién y del agente quimico.
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Imagen No. 7

Utilizar gafas para proteccion de los ojos en actividades de carpinteria.

En todo caso, utiliza la proteccién respiratoria segtin las indicaciones de tu servicio
de prevencion.

« Evita los atropellos o golpes con vehiculos en el interior de los recintos de trabajo.
Para ello, considera las siguientes recomendaciones:

v Al acceder al recinto, observa la sefializacién existente.

v No permanezcas en el radio de accién de la maquinaria mientras esté en
funcionamiento.

v' Usa los lugares de paso habilitados para los peatones.

v No utilices vehiculos que no dispongan de asientos para pasajeros en el
traslado de un lugar a otro del recinto.

v Si tienes que atravesar una zona de operaciones, presta atencion a las posibles
maniobras de los vehiculos. En especial, cuando la visibilidad sea escasa o
éstos se encuentren efectuando la marcha atras.

v Respeta siempre las normas de seguridad vial, asi como las propias de
circulacién en el interior del recinto.

v’ Si te desplazas por recintos con circulacion continua de vehiculos, lleva ropa
reflectante para ser mas visible.

e En cuanto al uso de epis, (equipo proteccion individual) ademas de lo comentado
anteriormente, utiliza guantes de proteccion frente al riesgo mecénico cuando
manipules materiales cortantes y punzantes, y si trabajas en zonas con riesgo de
caidas de altura de mas de dos metros, bordes sin proteger, etc., emplea cinturén
tipo arnés, sujeto a lineas de vida o puntos de enganche adecuados.

7a Avenida 3-33 zona 9 - Edificio Torre Empresarial 15
Teléfonos: PBX: 24222501/02/03

www.mintrabajo.gob.gt Siguenos an: a g m :ﬂprg:gﬂui?dehbaso



GOBIERNO /¢ MINISTERIO DE

LA | TRABAJOY
G?ATE&%;A PREVISION SOCIAL

Imagen No. 8

Utiliza guantes de proteccién cuando manipules materiales cortantes o
punzantes, y si trabajas en zonas con riesgo.

Referencias
» Tratamiento superficial de la madera
Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad INTECAP
» Manual de seguridad y salud en carpinterias de madera.
fremap
www.femap.es
http:/ / prevencion.fremap.es
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Ejercicios practicos

Actividad No. 1
Instruccién: realice un cuadro comparativo con el tema de la presente guia:
Riesgos y medidas preventivas en trabajos en el exterior de la carpinteria.
Cuadro comparativo

 Riesgos y medidas preventivas e rabajosen ol exteror de a carpiniera.

Actividad No. 2
Instruccion: Disefie un cartel de una medida preventiva en el trabajo exterior de
carpinteria.

Nota: la ilustracién debe de ser de mayor tamafio a la descripcién a colocar

Actividad No.3
Instruccion: Elabore un glosario con las palabras técnicas del tema Riesgos y
medidas preventivas en trabajos en el exterior de la carpinteria, investigue su

significado e ilistrelo.
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Escuela taller Quetzaltenango

Informe de guia de trabajo no. 17
Taller de carpinteria
Médulo 6: tratamiento superficial de la madera
Instructor: Rudy Valdemar Citaldn Xicara
Tema: Riesgos y medidas preventivas en trabajos en el exterior de 1a carpinteria.

A continuacién, se presentan los resultados individuales de los participantes
del taller de carpinteria con respecto la guia de trabajo la cual comprende una parte
de teoria y las instrucciones para la realizacién de actividades las cuales son
importantes para la comprension de los temas.

Actividad | Actividad | Actividad | Actividad | Actividad
No.1 No.2 No.3 No. 4 No.5
Nomb o Bl | g 5|
ombres o ,3_ 3 - i o 2! 5 :
2l E 2T ESE
b4 L B~ M= I o [=1 :
H 2 Aldisr 8 X5 8
1 Ana Alexandra X B¢t X '
Cifuentes Cayax | i
| Gémez Revolorio - sy f
Noe Yonathan X X
Xicara Say L :
“German Rigoberto ° X X X
. | Alvarado Enriquez F -
5 Oscar Raul X L X
Gomez Revolorio i
| Byron David. XX X
| Muiioz Ovalle
Luis Joash o
X X X
X X X
Ocafia Orozco e
0 | LuisFemando | X X XL IX
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Escuela Taller Quetzaltenango

Grafica estadistica guia no. 17
Taller de carpinteria
Instructor: Rudy Valdemar Citalan Xicara
Tema: Riesgos y medidas preventivas en trabajos en el exterior de carpinteria

GUIA DE TRABAJO No. 17 CARPINTERIA
TEMA: Riesgos y medidas preventivas en trabajos en el exterior de la
carpinteria.
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| PARTICIPANTES DE CARPINTERIA
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Escuela Taller Quetzaltenango

Guia de trabajo no. 18/ médulo 6
Taller de carpinteria
Mbodulo: tratamiento superficial de la madera
Instructor: Rudy Valdemar Citalin Xicara

Tema: riesgos Iaborales en el sector mueble:
Maquinarias estacionarias

Objetivo:
Identificar los riesgos y las medidas preventivas en el uso de maquinaria
estacionaria en carpinteria.

Lista de contenidos:
Riesgos en maquinarias estacionarias
Medidas preventivas en maquinarias estacionarias.

Generalidades:

Para la manipulacién de equipo y herramienta eléctrica estacionaria es importante
conocer los riegos y las medidas preventivas al momento de utilizarlas, ya que una
incorrecta manipulacién puede provocar un accidente laboral. Es por ello por lo
que es importantes antes de utilizar cualquier maquinaria estacionaria de carpinteria
conocer cuales son las funciones, especificaciones y su uso correcto para lograr el
mayor beneficio.

Riesgos laborales en el sector mueble
Magquinarias estacionarias

Evaluacién de riesgos
Ejemplos de riesgo de accidente

Caida de personas a distinto nivel

Caida de personas al mismo nivel

Caida de objetos por desplome o derrumbamiento
Caida de objetos en manipulacién

Caida de objetos desprendidos

Pisadas sobre objetos

' NENENENENEN
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v" Choque contra objetos moéviles
v Choque contra objetos inméviles
v" Proyecci6n de fragmentos o particulas
V' Atrapamiento por o entre objetos

.,—-“"_"d_
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v Sobreesfuerzo
v" Contactos eléctricos
v Inhalacion o ingestién de sustancias toxicas

EJEMPLOS DE RIFSGO HIGIENICO
v" Exposicién a agentes quimicos por inhalacién
v Exposicion a agentes quimicos por contacto
v" Exposicion a ruido

00000043
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v" Exposicién a vibraciones
v Exposicién a radiaciones no ionizantes
v Exposicion a agentes biologicos

EJEMPLOS RIESGO ERGONOMICO

v Movimientos repetitivos
v" Manipulacién manual de cargas
v" Pantallas de visualizacién de datos lluminacién

EJEMPLOS RIESGO PSICOSOCIAL
v" Factores de la organizacion
v Factores de la tarea

EJEMPLOS DEFICIENCIAS
v" Condiciones evacuacién
v" Equipos de proteccién contra incendios
¥" Servicios higiénicos
v" Primeros auxilios
SIERRA DE CINTA
o

USO: Corte de madera

00000044
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Riesgos
Seguridad
1. Cortes con objetos o herramientas

2. Golpes con y contra objetos méviles e inmoviles
3. Atrapamientos por o entre objetos
4. Caida de objetos en manipulacién
9. Caida de personas al mismo nivel

Higiénicos
1. Ruido
2. Inhalacion de polvo de madera

Ergonomicos
1. Posturas forzadas
2. Sobreesfuerzos

Medidas de prevencién:

Seguir rigurosamente instrucciones de mantenimiento del fabricante.
Disponer de sistemas de proteccion de la cinta.

Debe ir toda protegida a excepcién del punto de operacion
Proteccién de la partes méviles de la maquina (volantes, correas, etc)
Evitar ropas no sujetas al cuerpo del operador

Comprobar ausencia de nudos duros, vetas o defectos de la madera

' NENE NENENEN
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v Utilizar empujadores
v" Disponer de sisterna de aspiracién para el polvo

Sierra circular de banco

Uso: Corte de madera y tablero

Riesgos

Seguridad

1. Cortes por objetos o herramientas

2. Choque con y entre objetos méviles e inméviles
3. Atrapamientos

4. Caida de objetos en manipulacién

5. Caida de personal al mismo nivel
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Higiénicos
1. Ruido
2. Inhalacién de polvo de madera

Ergonémicos
1. Posturas forzadas
2. Sobreesfuerzos

Medidas de prevencion:

v" Proteccion del disco de corte de modo que en caso de ruptura no pueda
lesionar al trabajador

v" Uso de pantallas retractiles o basculantes transparentes para observar linea
de corte

v' El disco se debe accionar wnicamente cuando se acciona el brazo de
abatimiento

v’ Sujetar la pieza a cortar mediante prensores para evitar retrocesos,
proyecciones y permitir que las manos estén alejadas del punto de operacién

v" Disponer de sistema de aspiracién para el polvo

Canteadora

Uso: Preparacion de madera. Planear o aplanar una superficie de maderﬁ

Riesgc.)s A .
Seguridad Y
1. Cortes por objetos o herramientas {
2. Choque con y entre objetos moviles e inméviles "
3. Atrapamientos
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4. Caida de objetos en manipulacién
5. Caida de personal al mismo nivel

Higiénicos
1. Ruido
2. Inhalacién de polvo de madera

Ergonomicos
1. Posturas forzadas
2. Sobreesfuerzos

Medidas de prevencién:
v" Proteccién del fragmento del arbol de cuchillas de la zona no activa, mediante
protectores
v" La alimentacién de la pieza debe realizarse siempre en sentido contrario al
del &rbol de cuchillas
Uso de empujadores para alejar las manos del operario del punto de peligro.
Importante con piezas pequefias y en fines de pasada.
No empujar las piezas dejando los pulgares colgando fuera de la superficie
de apoyo de la pieza
Comprobar ausencia de cuerpos extrafios en la madera que se va a procesar.
Disponer de sistemna de aspiracién para el polvo
Comprobar periédicamente el

AN

ANANEN
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Regruesadora

Uso:
Preparacion de madera. Obtencién de una superficie plana paralela a otra a una
distancia marcada

Riesgos

Seguridad

1. Cortes

2. Choque con y contra objetos méviles e inméviles

3. Atrapamientos { PROYECCION ELEMENTOS MAGUINA |

4. Proyecciones de particulas

5. Caida de objetos en manipulacién
6. Caida de personal al mismo nivel

Higiénicos
2. Inhalacién de polvo de madera=—i---
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Ergonémicos
Posturas forzadas

Medidas de prevencion:

v' Sisterna de proteccion del arbol porta cuchillas por partes fijas de la maquina

o por un dispositivo abatible.
Proteger las partes moéviles de la maquina y el cilindro de avance

v
v' En la alimentacién, tener sumo cuidado con no introducir las manos por

debajo del dispositivo de antirretroceso para empujar la madera.
v" Usar empujadores.

v" En regruesos de cilindro de avance rigido, estd prohibido procesar mas de

una pieza a la vez.

Uso: operaciones de fresado
Riesgos
Seguridad
1. Proyeccion de ttiles, particulas o herramientas en el torneado
2. Cortes, golpes y desgarramientos por la accién de los ttiles
3. Golpes con y contra objetos moviles e inméviles
4. Atraparmientos
5. Caida de objetos en manipulacién
6. Caida de personal al mismo nivel
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HIGIENICOS
1. Ruido
2. Inhalacién de polvo de madera

ERGONOMICOS
1. Posturas forzadas

MEDIDAS DE PREVENCION:

Debe ser usada s6lo por personal formado.

Seguir rigurosamente instrucciones de mantenimiento del fabricante

Usar sistemas de proteccién del atil: carros de alimentacién automética o

manual, topes para operaciones ciegas

v Las operaciones se realizaran a ttil no visto o a util por debajo de la pieza La
alimentaci6n de la pieza debe hacerse en sentido contrario al del giro del 1til
en todas la operaciones que sea posible (mejor sujecion de la pieza y menor
riesgo de que el til salga despedido)

v Uso de herramientas correctamente afiladas y acordes con la madera elegida
y la operacion

v" Disponer de sistema de aspiracién para el polvo

ANENEN
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Cabina de barnizado

Uso: recubrimiento superficial piezas

Riesgos
Seguridad
1. Incendios

2. Caidas por objetos en manipulacién

Higiénicos

1. Ruido

2. Inhalacién de vapores organicos

3. Contacto en piel y ojos con sustancias peligrosas
Ergonémicos

1. Posturas forzadas

2. Sobreesfuerzos

000000652
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Medidas de prevencion:
v" Sistema de extraccién de gases producidos durante la aplicacion de barnices
v Es imprescindible el mantenimiento y la limpieza para evitar fallos que
puedan ocasionar acumulacion de sustancias nocivas o un posible incendio
v" Proceder a la sustitucién de barnices base disolvente por los de base agua.

Referencias
» Tratamiento superficial de la madera
Instituto Técnico de Capacitacién y Productividad INTECAP
> Riesgos laborales especificos sector mueble
Cristina Montero Pita
Ingeniera Industrial
Técnico de Prevencién de Riesgos Laborales
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Ejercicios practicos

Actividad No. 1

Instruccion: Disefie y elabore un trifoliar con las medidas preventivas en el uso de
magquinaria estacionaria de carpinteria.

Nota: Deje evidencia con fotografias dentro de la gufa de trabajo, asi también
preséntela en fisico el dia de formacién en escuela taller.

Actividad No. 2

Instruccién: disefia y elabora un mapa tipo panal con los riesgos higiénicos y
ergonémicos del uso de la maquinaria estacionaria. Si necesitara ampliar el mapa
tipo panal puede hacerlo.

N

Maquinaria
estacionaria

/NS

e
e T
N "
/ AN

/NN

Actividad No. 3

Instruccién: realiza una investigacién sobre otras medidas de seguridad en la
manipulacién de maquinaria estacionaria y realiza un mapa mental ilustrado.

00000054
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Rubrlca de formulacién de la guia No. 18

 disefia y elabora
un mapa tipo.
panal con los .

| riesgos

- higiénicos y

ergondmicos en la .
de |

manipulacion
magquinaria

- estacionaria de
carpinteria.

ergonémicos en la

manipulacién  de
- maquinaria

estacionaria de
- carpinteria.

 Elemento a Nivel de conocimiento
 revisar Excelente Muy bueno ' Debe
% | mejorar
 1.El participante ' 1.  Identifica las 1. Identifica las Tiene
disefia y elabora medidas medidas dificultad
| un trifoliar con : Preventivas sobre el = preventivas sobre el  para disefiar |
1as medidas | ANEjo de | manejo de y elaborar
i maquinaria madquinaria ‘un frifoliar
preventivas ‘ estacionaria en el estacionaria en el de las
- sobre el uso de  gres de carpinteria. | 4rea de carpinteria. = medidas
| maquinarias ' preventivas |
' estacionarias. . en el manejo |
2. Describe las 2. Describe las  de ‘
medidas - medidas  maquinaria
preventivas en el preventivas en el estacionaria |
- manejo de manejo de ' de :
- maquinaria - maquinaria . carpinteria.
| estacionaria en el | estacionaria en el
' taller de carpinteria.  taller de carpinteria.
3. Disefia el trifoliar = 3. Disefia el trifoliar
con cada una de las ' con cada una de las |
medidas medidas
preventivas en el preventivas en el
manejo de  manejo de |
maquinaria maquinaria
estacionaria. estacionaria.
2. El 1. Identifica los 1l.Identifica los | Tiene
| participante - riesgos higiénicos y riesgos higiénicos y dificultad

para disefiar |

y elaborar el

mapa

tipo

panal sobre
el uso de la
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' de maquinaria |
. estacionaria de
. carpinteria.

3. Describe cada uno |
de los |
- higiénicos y
- ergonémicos en el
~uso de maquinaria

- ergondmicos del uso |

riesgos |

ergon6micos del uso |

de maquinaria |
estacionaria de |
- carpinteria.

de los

3.Describe cada uno
riesgos
higiénicos y
ergondmicos en el
uso de maquinaria

3. El |
participante
realiza una
investigacion
sobre otras ;
medidas de

- seguridad en la |

manipulacién

- de maquinaria
estacionaria y
realiza un mapa
mental
ilustrado.

2. Realiza un mapa
mental con la nueva |
informacién del uso |
de maquinaria |
. estacionaria.

' 3. ustra las nuevas |
- medidas |
preventivas en el
' uso de magquinaria |
estacionaria.

. estacionaria de | estacionaria de |
 carpinteria. carpinteria. ‘
1. Investiga otras  l.Invesetiga otras
' medidas medidas

preventivas para el preventivas para el
'manejo de la manejo de la|
| maquinaria maquinaria

- estacionaria de | estacionaria de
. carpinteria. | carpinterfa.

mental con la nueva
informaciéon
uso de maquinaria

- estacionaria.

3Jlustra las nuevas |
' medidas
preventivas en el
uso de maquinaria .

estacionaria.

Tiene

 dificultad

para

medidas

| preventivas

2. Realiza un mapa g ¢] manejo .
de
deal maquinaria

- estacionaria. |

investigar y |
elaborar el |
mapa
' mental sobre

-
o

6

7a Avenida 3-33 zona 9 - Edificio Torre Empresarial

Teléfonos: PBX: 24222501/02/03
www.mintrabajo.gob.gt  Siguenosen ﬁ g m ;m‘imldﬂﬁbaio

36



GOBIERNO de
GUATEMALA

DR, ALEZAMDAD GIAMMATTE!

MINISTERIO DE
TRABAJOY

PREVISION SOCIAL

Escuela Taller Quetzaltenango

Taller de carpinteria
Modulo 6: tratamiento superficial de la madera
Instructor: Rudy Valdemar Citalan Xicara

Informe de guia de trabajo no. 18

00000057

Tema: Riesgos laborales en el sector mueble: Maquinarias Estacionarias

A continuacién, se presentan los resultados individuales de los participantes

del taller de carpinterfa con respecto la guia de trabajo la cual comprende una parte
de teoria y las instrucciones para la realizacién de actividades las cuales son
importantes para la comprensién de los temas.

Actividad | Actividad | Actividad | Actividad | Actividad
No.1 No. 2 No. 3 No. 4 No.5
o E 5
Nombres el B Sl e ol 21 81
: = = S . ..q R -— g Qi
AR h) 5! B| &
19 23 ?2 Tl oB '% :
Ana Alexandra 4 X X X
Cifuentes Cayax : .
Gémez Revolorio: Gl
Noe Yonathan X Xt X
Xicara Say _ o ;L
a X X A X
Gémez Revolorio | '__::
X X
1 X : X
QOcafia Orozco wrh
[Luis Fernanda K X[ X
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Escuela Taller Quetzaltenango

Grafica estadistica guia no. 18
Taller de carpinteria
Instructor: Rudy Valdemar Citalan Xicara
Tema: Riesgos laborales en el sector mueble
Maquinarias estacionarias

GUIA DETRABAJO No. 18 CARPINTERIA
TEMA: Riesgos laborales en el sector mueble: Maquinarias
estacionarias.

100

. PARTICIPANTES DE CARPINTERIA -~ = = =
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Escuela Taller Quetzaltenango

Guia de trabajo No. 19/ Médulo 6
Taller de Carpinteria
Maodulo: tratamiento superficial de la madera
Instructor: Rudy Valdemar Citalan Xicara

Tema: Normas y requerimientos de seguridad en el taller de carpinteria

Objetivo:
Identificar las normas y los requerimientos de seguridad en el taller de carpinteria.

Lista de contenidos:

Normas de seguridad
Senalizacién de seguridad
Elementos personal de seguridad

Generalidades:

En el trabajo de carpinteria se necesitan tener normas o medidas de seguridad para
cuidar la integridad de cada uno de los trabajadores, es por lo que es importante que
en cada taller se implementen estas medidas para evitar cualquier accidente laboral,
ya que durante el proceso de manufactura de muebles se manipula equipo y
herramientas manual y eléctrica y necesitamos que los empleadores sean
competentes para la manipulacién de dicha herramientas.

Normas y requerimientos de seguridad en el taller de carpinteria

Antes de hablar sobre la seguridad en el taller de carpinteria, piense en esto, un
carpintero constantemente usa una serie de herramientas, tales como:

Los serruchos, martillos, destornilladores, formones, gubias, cepillos, limas,
ingletadora, caladora, sierra circular, taladros, sierras de banco, trompo fresador,
lijadoras, y muchas més.

PR, ALEIAKDRC CIAMMATTS! PREV!S’ON SOCEAL @ S @ 8 Q 8 5 g
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Por el cual, es muy importante el uso de ciertos elementos de seguridad en el taller
de carpinteria. Los trabajos en un taller de carpinteria deben de trabajarse siguiendo
normas seguridad, para que la experiencia sea agradable.

También, es el lugar donde pueden ocurrir accidentes, debido a la propia naturaleza
de la actividad. Pero, la probabilidad de un percance puede reducirse con unas
cuantas precauciones simples. Un carpintero informado es un carpintero seguro.

Seguridad en el taller de carpinteria
Todas las normas de seguridad en el taller de carpinteria son de sentido comdn,
pero, no debemos pecar por creer, que nos sabemos todas las cosas o que trabajamos
con cuidado y estamos concentrados.
Asi que, piensa la mayoria de las veces, evitar cumplir con las normas de seguridad,
aumentaran en gran medida las probabilidad de lesionarse al trabajar con las
herramientas.
Por ello, al momento de hacer los trabajos contra reloj o teniendo prisa por la entrega
de un pedido, no hay que tener una actitud de no me ocurrira a mi.

By
R

La seguridad no es algo opcional, debe ser siempre nuestro aspecto primordial por
el cual, debemos estar muy atentos, estas 10 normas de seguridad e higiene permiten
que las experiencias con la carpinteria sean mas seguras y agradables.
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10 normas de seguridad en el taller de carpinteria

1. Asegtrese de que la iluminacién, la ventilacion del taller, sean adecuadas y
desenchufe las herramientas antes de realizar operaciones de trabajo.

2. Mantenga a los nifios, espectadores o clientes y mascotas alejados del area de
trabajo.

3. Concéntrese en el trabajo; no se apresure ni tome atajos. Nunca trabaje cuando
esté cansado, estresado o haya estado bebiendo alcohol 0 usando medicamentos que
induzcan a la amargura.

4. Mantenga su area de trabajo limpia y ordenada; el desorden puede provocar
accidentes.

5. Use la herramienta apropiada para el trabajo; no trate de hacer que una
herramienta haga algo, para lo cual no fue disefiada.

6. Cuando sea posible, corte lejos de usted y no hacia su cuerpo. Mantenga las
herramientas limpias y afiladas.

7. Use el equipo de seguridad adecuado: gafas de seguridad o careta y
proteccién auditiva, o si no hay un sistema de recoleccion de polvo, use una mascara
contra el polvo. Para sustancias quimicas y maderas alergénicas, como el ébano, use
un respirador.

8. No ingjiera, beba ni fume, cuando utilice productos de acabado.

9. Instale por lo menos un detector de humo en el techo de su tienda, por encima
de los peligros potenciales de incendio; mantenga un extintor ABC completamente
cargado cerca.

10.  Nunca almacene disolventes o productos quimicos en recipientes sin marcar.
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Sefializacién de seguridad

Por otra parte, aseglirese que sabe cémo usar los accesorios disefiados para
protegerlo de lesiones mientras trabaja con una herramienta.

La mayoria de los accidentes son la consecuencia del descuido o falta de atencién:
Ejemplo, al no utilizar una proteccion de seguridad al cortar una tabla en una sierra
de mesa, enfrentar la madera con las manos desnudas (en lugar de con un blogue de
empuje) es un grave riesgo al que nos exponemos.

Como se menciono antes, son de sentido comtin las normas de seguridad en el taller
de carpinteria, por lo tanto, asegtirese de que existan elementos de sefializacién de
alertas de peligros o de precaucion, como riesgo eléctrico, usé mascarillas, otros
simbolos relacionados con las dreas de trabajo.

ES OBLIGATORIO SEGUIR TODAS
LAS NORMAS DE SEGURIDAD

'MERCANCIAS |
| PELIGROSAS |

Elemento personal de seguridad en la carpinteria

Cada trabajador en el 4rea de carpinteria debe tener acceso a los diferentes elementos
de seguridad personal, que le garanticen primeramente su seguridad y salud
integral.

Tales como: lentes o caretas, tapa oidos, guantes para trabajar con disolventes y
quimicos para los acabados, mascarillas especiales para polvos y olores fuertes
provenientes de la pintura y disolventes.

Sin embargo, si se estd contratando a un nuevo personal de trabajo, no dé por
sentado el uso de los elementos de seguridad personal.

CUATEMALA | prevision - 00000062
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Por ello, repase las veces que sean necesarias los criterios del uso de cada elemento
de seguridad en el taller de carpinteria, de limpieza del drea de trabajo, de
mantenimiento preventivo y correctivo de herramientas o por ajuste.

Desde luego, si las herramientas estan en excelentes condiciones habra un ambiente
de seguridad laboral seguro.

Sin duda alguna, es tan importante cumplir las normas de seguridad en el taller de
carpinterfa, como lo es el higiene al mantener las herramientas calibradas, ajustadas,
limpias y ordenadas o colocadas en un espacio seguro.

Requerimientos basicos para la seguridad

En consecuencia, las normas pueden tener més aspectos, como sean los
requerimientos de un espacio de trabajo, me refiero también al ndmero de
trabajadores, al espacio 0 distribucién de las herramientas industriales, el miimero
de herramientas y al trénsito del personal entre dichas zonas.

El carpintero, debe tener una indumentaria o ropa apropiada de trabajo, no puede
ser holgada, o suelta, no es recomendable la ropa de algodon debido al contacto con
disolventes y sustancias quimicas que podrian comprometer en nosotros areas dela
piel, en tal caso bragas o delantales acordes al cuerpo.

GUATEMALA | TRABAIOY . 0000o0e3
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Elementos de seguridad mas usados.
Es recomendable hacer una revisién periédica de los tomacorrientes, fusibles de
tableros, de las extensiones o cableado, porque esta tltima también sufre desgaste,
se sulfata, se parten los hilos conductores.
Y por supuesto, al realizar dichas revisiones hazlo con sistemas de proteccién a
tierra, o simplemente baja el breaker principal si vas a reemplazar o verificar su
estado.

Eyita ol exceso de
conexioness en
tomecorrientas

RIERGO
ELECTRICO

Revize periddicamente lz
tensidn v corrients

Accidente Laboral

El punto algido dentro del tema de la seguridad, un accidente, pueden variar, desde
caernos porque resbalamos, tropezamos, nos cae algn objeto en alguna parte de
nuestro cuerpo, nos hallamos cortado o golpeado, y otras més.

Por ende, te recomiendo:

. Primero, nunca caigas en el desespero, mira a tu alrededor y pide ayuda de
los compaifieros de trabajo.

00000064
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. Segundo, examina el dafio o lesién, verifica si amerita una atencién bésica,
prehospitalaria o ir de urgencias al hospital o clinica més cercana al taller.
. Tercero, procura higienizar la herida y protegerla de la intemperie, cuarto,

procura tener un nimero de emergencia anotado o a la vista.

En base a todo lo antes dicho, esto nos lleva a destacar, que todo taller de carpinteria
debe tener un botiquin o caja de primeros auxilios, todos los trabajadores deben
familiarizarse con el contenido del botiquin y su uso correcto a su favor, o en el de
algin compartiero de trabajo.

Por lo que se amerita, ensayos o practicas obligatorias de primeros auxilios.

Como te he mencionado, depende en gran medida de nosotros mismos, evitar los
accidentes, si seguimos las normas de seguridad en el taller de carpinteria y estamos
concentrados en nuestro trabajo o en el uso apropiado de las herramientas, haremos
de nuestro espacio de trabajo, un lugar seguro.

Finalmente, evitemos el uso de celulares cuando manipulamos herramientas,
también el escuchar musica con alto volumen, este entorpece las funciones de
atencién y vulnera la seguridad.

sCudhacerencesadeun

for
zccidente lzhoral?

Referencias
» Tratamiento superficial de la madera
Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad INTECAP
» Riesgos laborales especificos sector mueble
Cristina Montero Pita
Ingeniera Industrial
Técnico de Prevencién de Riesgos Laborales

gooeooso
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Ejercicios practicos

Actividad No. 1

Instruccion: segin el tema de la guia Normas y requerimientos de seguridad en el
taller de carpinteria, describa cada una de las imagenes que observa.
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Actividad No. 2

Instruccion: disefie e ilustre un papeldgrafo con una de las 10 normas de seguridad
en el taller de carpinteria.

Actividad No. 3
Instruccién: Describa cuéles son los accidentes que pueden suceder en el taller de

carpinteria y defina cuales son las normas para evitarlo.
(Minimo 10)
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10.

Accidentes

Normas

7a Avenida 3-33 zona 9 - Edificio Torre Empresarial
Teléfonos: PBX: 24222501/02/03

www.rnintrabajo.gob.gt  Siuerssen a g @

como Minlsterio de Trabajo
¥ Prevision Sockal

48



GOBIERNO de
GUATEMALA

DR, ALEIANDRO GLAMMATTE]

MINISTERIO DE
TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL

Ribrica de formulacion de la guia No. 19

00000063
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Elemento a Nivel de conocimiento
| revisar ;
4 | Excelente Muy bueno . Debe
" . mejorar
1.El participante ' 1. Identifica las 1. Identifica las Tiene
describe cada normas y los ' normas y los | dificultad
una de las requerimientos de | requerimientos de . para
ima 'seguridad en el seguridad en el describir
genes que o N
taller de carpinteria. | taller de carpinteria. | cada una de |
. observa ‘ 1as im
' las imédgenes
segtin el tema | ‘que se le’
- Normasy . 2 Reconoce cada una 2 Reconoce cada una presenta con
- requerimientos de las imagenes que = de las imagenes que el tema de Ia
' de seguridad en se le presenta con  se le presenta con ' guia,
ol taller de ' respecto al tema de  respecto al tema de
o la guia. ' la guia.
. carpinteria.
3. Describe : 3. Describe
correctamente  las | correctamente  las |
 iméagenes que se le imagenes que se le |
_ presenta. | presenta.
2. El 1. Identifica las 10 ‘1. Identifica las 10  Tiene
participante ~ normas de ' normas de « dificultad |
disefia e ilustra seguridad en el seguridad en el para disefiar
un papelografo taller de carpinteria. | taller de carpinterfa. | e ilustrar un |
conunadelas10 | papelégrafo |
. normas de:2. Disefia un|2  Disefia un con el tema
 seguridad en el | papelografo con una | papel6grafo con una  dela gufa. !
. taller de | normas de | normas de
. carpinterfa. - seguridad en  seguridad en
" carpinteria. | carpinteria. :
3. Hustra el 3. Nustra el |
' papelografo con una | papel6grafo con una |
' norma de seguridad | norma de seguridad |
‘en el taller de en el taller de
. carpinteria ' carpinteria
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3. El
participante

- describe cuales
- son
accidentes que
 pueden suceder

en el taller de|
yi

| carpinteria
- define  cudles
' son las normas
para evitarlo.

los

1. Identifica cuales
son los riesgos y

2. Reconoce cuales

evitar cada uno de
los
- enunciados

anteriormente.

medidas de
- seguridad en |
. carpinteria.

' son los posibles
' accidentes sino se

cumplen con
. normas de
' seguridad.

3. Describe cuales
'son las normas
' preventivas  para

accidentes |

1. Identifica cuéles
son los riesgos y
medidas de |
seguridad en
- carpinteria.
2. Reconoce cuéles
son los posibles
accidentes sino se
cumplen con |
normas de
- seguridad.
3. Describe cudles |
son las normas
preventivas para |
evitar cada uno de |
los accidentes |
. enunciados
| anteriormente.

- accidentes

Tiene

- dificultad
para

reconocer y
defini :
posibles

dentro
taller

del
de

- carpinteria y
- sus posibles
- soluciones.

Escuela Taller Quetzaltenango
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Informe de guia de trabajo no. 19
Taller de carpinteria
Modulo 6: tratamiento superficial de la madera
Instructor: Rudy Valdemar Citalan Xicara
Tema: Normas y requerimientos de seguridad en el taller de carpinteria

A continuacion, se presentan los resultados individuales de los participantes
del taller de carpinteria con respecto la gufa de trabajo la cual comprende una parte
de teoria y las instrucciones para la realizacién de actividades las cuales son
importantes para la comprensién de los temas.

Actividad Actividad Actividad Actividad
No. 1 No. 2 No. 3 No. 4 No.5

Nombres

Excelente
Excelente
Debe mejorar

Muy bueno

Debe mejorar

' IDebe mejorar
P

| Muy bueno
~ [Excelente

1 Ana Alexandra
Cifuentes Cayax
iWilliam Alexand r}- -
| Gémez Revolario
Noe Yonathan
Xicara Say
4 - .| German Rigoberto
.| Alvarado Enriquez |
5 Oscar Raii
Gomez Revolono
6 | ByronDavid
| Mugioz Ovalle
7 Luis Joash
Barrios Coyoy
B -.Melvm Oswaldo

»

>

b

9 Ham ]osue

Ocafia Orozco

| LuisFernando = * | §
| VentwraTepaz | | |
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Escuela Taller Quetzaltenango

Grafica estadistica guia no. 19
Taller de carpinteria
Instructor: Rudy Valdemar Citalidn Xicara
Tema: Normas y requerimientos de seguridad en el taller de carpinteria.

GUIA DE TRABAJO No. 19 CARPINTERIA
TEMA: Normas y requerimientos de seguridad en el taller de
carpinteria.

100

. PARTICIPANTES DE CARPINTERIA ' = /@ .
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Escuela Taller Quetzaltenango

Guia de trabajo No. 20/ Médulo 6
Taller de Carpinteria
Modulo: Tratamiento superficial de la madera
Instructor: Rudy Valdemar Citaldn Xicara

Tema: Primeros auxilios en taller de carpinteria

Objetivo:
Identificar los procesos de primeros auxilios en situaciones de emergencia en el
taller de carpinteria.

Lista de contenidos:
» Reanimacién cardiopulmonar
» Heridas
» Hemorragias

Generalidades:

Durante el procesos de elaboracion de productos de madera en talleres de
carpinteria estamos expuestos a sufrir cualquier tipo de accidentes tanto por mala
manipulacién de equipo, herramientas, maquinarias o sustancias toxicas o por
simple accidente, es por ello por lo que es necesario conocer cuéles son los pasos
para actuar en las diferentes escenarios y asi lograr estabilizar, ayudar y hasta salvar
la vida de una persona, por consiguiente, es necesario conocer sobre primeros
auxilios ante situaciones de heridas cortantes, hemorragias, quemaduras,
proyeccién de particulas e intoxicaciones por inhalacién.

Actuacion en Caso de Accidente:
1 PROTEGER
2 AVISAR
3 SOCORRER
Reconocimiento de signos vitales:
A: CONSCIENCIA
B: RESPIRACION
C: PULSO
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Accidente en el Taller de carpinteria

El entorno de un taller de carpinteria estd constantemente expuesto a numerosos
accidentes laborales, por ello todo el personal del taller debe conocer los sisteras de
actuacién que hay disponibles para ponerlos en marcha répidamente en caso de
ocurrir un incidente de este tipo. Estamos hablando de los denominados primeros
auxilios.

Recomendaciones a seguir cuando ocurre un accidente en el taller

Como es practicamente imposible que no suceda algtin imprevisto como un corte o
una quemadura, conocer los protocolos de actuacion es casi tan importante como la
prevencion, por eso es importante tener unas nociones basicas de primeros auxilios.

;Qué son los primeros auxilios?

Aquellas medidas que realiza una persona en el lugar donde ha ocurrido el accidente
a la espera de que llegue personal especializado. No se trata de realizar un
tratamiento médico, sino de llevar a cabo acciones de emergencia que reduzcan los
efectos de las lesiones y estabilicen el estado del accidentado. Los primeros auxilios
se orientan, pues, a una primera actuacién que haga que el lesionado evolucione
favorablemente hasta que lleguen los médicos.

A la hora de hablar de primeros auxilios, debemos diferenciar entre una urgencia y
una emergencia. La primera situacion se refiere al momento en el que el accidentado
no corre peligro de forma inmediata, pero en una emergencia existe un peligro vital
para el paciente, como en €l caso de paro cardiaco o asfixia.

;Como actuar ante un accidente?
En primer lugar, lo més importante es mantener la calma, tanto por parte del
accidentado como por la persona que va a realizar los primeros auxilios y otras
recomendaciones:
Proteger: Tanto al accidentado como a la persona que lo socorre.
Avisar: A los servicios médicos, indicando de forma clara y precisa el lugar exacto y
los sintomas del paciente.
Socorrer a la persona accidentada. En caso de que esté inconsciente debemos aplicar
la maniobra de Resucitacion Cardiopulmonar (RCP), por ejemplo.

v' Evitar mover al accidentado.

v No darle bebidas ni medicamentos.
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Tipos de heridas

Es importante conocer qué tipologia de lesiones nos podemos encontrar ante un
accidente de este tipo y como tratarlas:

Hemorragias: Hay que colocar gasas y realizar una compresién directa con la mano
sobre él.

Heridas por corte: Extremar las medidas de limpieza y desinfeccion, lavar la herida
con agua y jabén, colocar un ap6sito y sobre él un vendaje compresivo.
Quemaduras: Apartar al herido de la fuente de calor, lavar con agua la zona afectada
y valorar la gravedad de la quemadura para acudir al médico.

Fracturas: Son muy delicadas, por eso no se debe mover al herido, sobre todo si
sospechamos que estd en la zona abdominal o la columna, y esperar la llegada de
asistencia sanitaria para que evacuen de forma correcta al herido.

Intoxicacién: Examina las vias respiratorias y ofrece respiracién de boca a boca si es
necesario, si presenta vémito, limpia el interior de la boca y guarda la sustancia para
su posterior analisis, en caso de convulsiones, coloca al paciente de lado, protege su
cabeza y afloja su ropa, si la intoxicacién es por un producto téxico que haya
salpicado a la persona, quitale la ropa y enjudgale la piel con agua.

Hay diferentes factores que facilmente conllevan a producir un accidente.

Falta de capacitacién o entrenamiento en el uso de maquinas y herramientas.
Falta de normas de trabajo.

Funcionamiento inadecuado de las maquinas y herramientas.

Desgaste de equipos y herramientas.

Falta de Mantenimiento preventivo en las maquinas.

dGuéhacerencasede un
zeeldentaizbaral?
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;Cuales son las técnicas bésicas de los primeros auxilios?
Reanimacié