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BASE LEGAL

En el presente capitulo se menciona la base legal, que sustenta la aplicacién del
Reglamento de Salud y seguridad Ocupacional de trabajo del Instituto Guatemalteco

de Seguridad Social.

CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, establece en su articulo 3,
que “El estado garantiza y protege la vida humana desde su concepcion, asi como la

integridad y la seguridad de la persona.

También en los articulos 93 al 100 de la seccién séptima del capitulo I, establece que
la salud es un derecho del ser humano, y le compete al Estado velar por la salud y
asistencia social del mismo. Ademas, todas las personas e instituciones estan
obligadas a velar por la conservacién y restablecimiento de los habitantes, por
considerarseles un bien publico. Las instituciones especializadas del Estado deberan
coordinar sus acciones entre si 0 con organismos internacionales dedicados a la
salud, para lograr un sistema alimentario nacional efectivo. Establece también que el
Estado controlara la calidad de los productos alimenticios, quimicos, farmacéuticos y

otros que puedan alterar la salud y bienestar de los habitantes.

CODIGO DE TRABAJO

Establece los derechos y obligaciones de las personas que laboran; por tanto, el
patrono debe regirse bajo este marco legal y brindar un ambiente adecuado para el

excelente desenvolvimiento de cada colaborador.

Segun el titulo V, en los articulos del 197 al 205, el marco juridico basico para la salud
y seguridad industrial. En su capitulo Unico sobre Higiene y Seguridad en el trabajo,
establece que: “todo empleador esta obligado a adoptar las precauciones necesarias
para proteger eficazmente la vida, la seguridad y la salud de los trabajadores en
la prestacion de sus servicios.” Para ello deberan adoptar y hacer cumplir las medidas
necesarias que vayan dirigidas a la prevencion de accidentes de trabajo vy

enfermedades profesionales, dirigidas a:
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a) Prevenir accidentes de trabajo, velar porque la maquinaria, equipo y operaciones
del proceso tengan el mayor grado de seguridad y se mantengan en buen estado
de conservacién, funcionamiento y uso, para lo cual deberan estar sujetas a
inspeccion y mantenimiento permanente;

b) Prevenir enfermedades profesionales y eliminar las causas que las provocan;

c) Prevenirincendios;

d) Proveer un ambiente sano de trabajo;

e) Suministrar cuando sea necesario, ropa y equipo de proteccién apropiados,
destinados a evitar accidentes y riesgos de trabajo;

f) Colocar y mantener los resguardos y protecciones a las maquinas y a las
instalaciones para evitar que de las mismas pueda derivarse riesgo para los
trabajadores;

g) Advertir al trabajador de los peligros que para su salud e integridad se deriven del
trabajo;

h) Efectuar constantes actividades de capacitacion a los trabajadores sobre higiene
y seguridad en el trabajo;

1) Cuidar que el nimero de instalaciones sanitarias para mujeres y para hombres
estén en proporcion al de trabajadores de uno u otro sexo, se mantengan en
condiciones de higienes apropiadas y estén ademas dotados de lavamanos;

]) Que las instalaciones destinadas a ofrecer y preparar alimentos o ingerirlos y los
depésitos de agua potable para los trabajadores, sean suficientes y se
mantengan en condiciones apropiadas de higiene;

k) Cuando sea necesario, habilitar locales para el cambio de ropa, separados para
mujeres y hombres;

[) Mantener un botiquin provisto de los elementos indispensables para proporcionar

primeros auxilios.

Las anteriores medidas se observaran sin perjuicio de las disposiciones legales y

reglamentarias aplicables;

Y el articulo 198, establece que todo patrono esté obligado a acatar y hacer cumplir
las medidas que indique el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social con el fin de

prevenir el acaecimiento de accidentes de trabajo y de enfermedades profesionales.
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MANUAL SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
ASDICGUA

1. OBJETIVO
Garantizar condiciones de trabajo seguras y ambientes saludables, en el desarrollo de
las diferentes acciones institucionales de ASDICGUA, a través de actividades de
promocion y proteccién de la salud, identificando peligros, evaluando y controlando
riesgos ocupacionales, contribuyendo al bienestar fisico, mental, emocional y social de
los trabajadores, con el fin de preservar y mejorar la salud, evitando accidentes y
percances laborales y enfermedades profesionales.

1.1 Objetivos especificos

o Establecer e implementar normas de Salud y seguridad Ocupacional dentro de
ASDICGUA.

e Orientar al personal de la Asociacion en el comportamiento a seguir, para evitar y
reducir los accidentes de trabajo.

e Dar a conocer las normas de seguridad que deben practicarse para salvaguardar
la salud e integridad fisica de los colaboradores y usuarios de la institucion.

¢ Reducir al maximo los riesgos existentes y potenciales en las areas de trabajo,
para proteger la integridad fisica de los trabajadores.

o Facilitar al personal, la comprension y aplicacion de normas, politicas y
procedimientos sobre Salud y seguridad Ocupacional.

1.2 Politicas

e Entodas las actividades cotidianas que realice la Asociacion, se deben considerar
las condiciones de Salud y seguridad Ocupacional.

e Sin importar el puesto de trabajo que se ocupe en la Asociacion, todo el personal
integrante de la Asociacién, debe tener conocimiento de la informacién contenida
en el manual.

o La guia de Salud y seguridad Ocupacional, debe ser revisada periddicamente y
efectuarse los cambios que se consideren necesarios.

e Todos los integrantes de la Asociacion, son responsables de promover las
condiciones de salud y seguridad en las instalaciones.

e Todo el personal debe estar enterado y tener a la vista el presente manual, para
poder atender cualquier situacion de emergencia.
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1.3 Normas Generales

e Crear el Comité de Salud y seguridad Ocupacional.

e Se debe informar de manera inmediata al Comité de Salud y seguridad
Ocupacional, sobre cualquier situacién que represente un riesgo para la salud y
seguridad del personal.

e El propdsito fundamental del presente Manual, es regular las relaciones de salud
y seguridad en los ambientes de trabajo de la Asociacion.

o La autoridad principal de la institucién, debe adoptar y poner en practica las
medidas adecuadas de salud y seguridad, para proteger la integridad y la salud
del personal en todos los espacios de trabajo institucional.

e Todo trabajador esté obligado a cumplir con las normas sobre salud y seguridad,
indicadores e instrucciones que tengan por finalidad proteger su vida, salud e
integridad corporal.

¢ Mantener en buen estado de conservacioén, utilizaciéon y funcionamiento, las
estructuras fisicas, equipo de trabajo, instalaciones y utiles de trabajo.

e Velar por el orden y la limpieza en los lugares de trabajo.

e Todos los colaboradores son responsables de velar por el cumplimiento de las
presentes normas.

1.4 Responsabilidades

A continuacion, se presentan las responsabilidades y sanciones que deben asumir la
Asociacion y los colaboradores.

Segun el Acuerdo Gubernativo 229-2014, articulo 4 y 5, “Todo patrono o su
representante, intermediario, proveedor, contratista o subcontratista, y empresas terceras
estan obligados a adoptar y poner en practica en los lugares de trabajo, las medidas de
Salud y Seguridad Ocupacional -SSO- para proteger la vida, la salud y la integridad de
sus trabajadores”, especialmente en lo relativo a:

a) A las operaciones y procesos de trabajo.

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

c) A las edificaciones, instalaciones y condiciones ambientales.

d) A la colocacion y mantenimiento de resguardos, protecciones y sistemas de
emergencia a maquinas, equipos e instalaciones.

e) Mantener en buen estado de conservacion, funcionamiento y uso, la maquinaria,
instalaciones y utiles.

f) Promover la capacitacion de su personal en materia de Salud y Seguridad
Ocupacional en el trabajo a través de instituciones afines en la materia.

g) Informar a todos sus trabajadores sobre el tema de VIH/SIDA.

h) Colocar y mantener en lugares visibles avisos, carteles sobre Salud y Seguridad
Ocupacional, impulsados por el Ministerio de Trabajo y Previsién Social en conjunto
con el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, para la promocién y
sensibilizacion.

i) Proporcionar al trabajador las herramientas, vestuario y enseres inherentes para el
desarrollo de su trabajo. Permitir y facilitar la inspeccion de los lugares de trabajo a
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técnicos e inspectores del Ministerio de Trabajo y Prevision Social y del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, con el objeto de constatar si en ellos se cumplen
las disposiciones contenidos en los reglamentos de salud y seguridad.

j) Facilitar la creacién y funcionamiento de los comités de Salud y Seguridad.

Articulo 6, prohibiciones a los Patronos:

a) Poner o mantener en funcionamiento maquinaria o equipo que no esté debidamente
protegida en los puntos de transmision de energia, en las partes moviles y en los puntos
de operacion.

b) Constituir como requisito para obtener un puesto laboral, la prueba de VIH/SIDA.

c¢) Discriminar y estigmatizar a las personas que viven con VIH/SIDA, de igual manera,
violar la confidencialidad y el respeto a la integridad fisica y psiquica de la cual tienen
derecho estas personas.

e) Permitir la entrada a los lugares de trabajo a personas en estado etilico o bajo la
influencia de algin narcético o estupefaciente.

1.4.1 Colaboradores

Segun el articulo 8, “todo trabajador esta obligado a cumplir con las normas de Salud y
Seguridad Ocupacional, indicaciones e instrucciones que tengan por finalidad proteger su
vida, salud e integridad corporal y psicolégica. Asimismo, esta obligado a cumplir con las
recomendaciones técnicas que se le dan, en lo que se refiere al uso y conservacién del
equipo de proteccién personal que le sea suministrado, a las operaciones y procesos de
trabajo indicados para en uso y mantenimiento de la maquinaria. Prohibiciones a los
trabajadores, articulo 9:

a) Ejecutar actos tendientes a impedir que se cumplan las medidas de Salud y Seguridad
Ocupacional en las operaciones y procesos de trabajo.

b) Dafiar o destruir los resguardos y protecciones de maquinas e instalaciones o remover
de su sitio sin tomar las debidas precauciones.

c) Dafiar o destruir los equipos de proteccién personal o negarse a usarlos.

d) Daniar, destruir o remover avisos o0 advertencias sobre condiciones inseguras o
insalubres.

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

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

g) Presentarse a sus labores o desempefiar las mismas en estado de ebriedad o bajo
influencia de narcéticos o droga enervante.

h) Realizar su trabajo sin la debida proteccién de vestimenta o herramienta para el trabajo
gue realice.

i) Ignorar o no acatar las medidas de bioseguridad establecidas en los lugares de trabajo.
j) Discriminar y denigrar a las personas que viven con VIH/SIDA, de igual manera, violar
la confidencialidad y el respeto a la integridad fisica y psiquica de la cual tienen derecho
estas personas.
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1.5 SANCIONES

La Asociacion tiene toda la facultad para sancionar al trabajador en aquellas conductas
gue por accioén u omisién signifiquen faltas o incumplimiento a lo establecido en el manual
de Salud y seguridad Ocupacional.

1.5.1 Faltas leves

Una de las faltas que puede considerarse leves serd No cumplir con las disposiciones de
la guia de Salud y seguridad Ocupacional, queda sujeto a sancién por parte de las
autoridades superiores, de la manera que se indica a continuacion:

e Los descuidos, errores o demoras en la realizacion de las tareas que originen
dafos importantes en la integridad fisica de los colaboradores.

e La falta de higiene durante la ejecucion de las labores.

e Todas aquellas faltas que se consideren incumplimiento de sus funciones.

e Amonestacion escrita, que se impondra cuando el trabajador haya merecido
durante un mismo mes calendario dos 0 mas amonestaciones verbales o en los
deméas casos que establezcan los reglamentos internos de la Asociacion.

e Suspension en el trabajo sin goce de salario hasta por un maximo de ocho dias
en un mes calendario, en este caso, debera oirse previamente al interesado.

1.5.2 Faltas
A continuacion, se detallan lo que se consideran faltas graves

e Son faltas todas las infracciones por accién u omisién que cometa cualquier
trabajador contra las disposiciones del presente manual.

e La calificacion de las faltas serd efectuada por la Autoridad Nominadora
respectiva, atendiendo al grado de intencionalidad, gravedad, repercusion,
temeridad, imprudencia, negligencia o impericia utilizada en la comision de la falta.

¢ El trabajador que, con ocasion de acciones y omisiones licitas, poniendo en ellas
la debida diligencia incurra en falta por mero accidente, no tiene responsabilidad
algunay por lo tanto no debe ser sancionado.

1.6 AMBITO DE APLICACION

El presente manual expone las diferentes condiciones de riesgo a los que estan
expuestos, al mismo tiempo que orienta a las autoridades superiores y los colaboradores,
sobre las medidas de higiene y seguridad ocupacional que deben cumplirse en la
Asociacion para el Desarrollo Integral de las comunidades de Guatemala —ASDICGUA-.

2. COMITE DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
A continuacion, se especifica la forma apropiada de conformar el Comité de Salud y
seguridad Ocupacional, asi mismo, se presentan las principales funciones y atribuciones
gue debe cumplir cada miembro.

2.1 COMISION DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
La Comision de salud y seguridad laboral es la encargada de evaluar y disefiar planes de
accion, que brinden respuestas efectivas a los procesos peligrosos que se desarrollan
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dentro de una organizacién, ademas de realizar inspecciones periddicas y sorpresivas en
las instalaciones. Por lo tanto, es importante crear una comision, con el objetivo principal
de garantizar las condiciones laborales adecuadas para los colaboradores de la
Asociacion principalmente en materia de prevencion de riesgo y para dar cumplimiento al
Manual de Salud y seguridad Ocupacional.

El Coordinador Ejecutivo tendra bajo su cargo establecer dicha comisién, quienes se
encargaran de brindar la informacién relacionada con las politicas, normas, reglas,
condiciones y compromisos que debe tener la Asociacion con los empleados, al mantener
en Optimas condiciones las instalaciones, cuidar el buen estado del equipo de proteccién
personal y del equipo contra incendios, la coordinacion de simulacros, capacitaciones
sobre como accionar al momento de un desastre natural, asi como, elaborar el plan de
evacuacion. La comision debe ser legalmente constituida con base al articulo 10 del
Acuerdo Gubernativo 229-2014, en donde se establece que todo lugar de trabajo debe
contar con una organizacion de Salud y seguridad Ocupacional. Estas organizaciones se
constituyen en comités integrados con igual numero de representantes de los
trabajadores y del patrono, inspectores o comisiones especiales.

Las atribuciones y actividades de dichas organizaciones deben ser desarrolladas en el
reglamento interior del trabajo correspondiente. De conformidad con lo observado en
ASDICGUA, se considera lo siguiente.

2.1.1 Tipo de comisidn

La comision debe ser mixta, con el objetivo de que participen los integrantes del
personal administrativo y el personal operativo, de esta manera involucrar a toda la
estructura organizacional en la ejecucion y cumplimiento del presente manual.

2.2 CONFORMACION DE LA COMISION

Esta comision estara constituida por 5 personas, no importando el puesto que ocupen
dentro de la estructura organizacional de la Asociacion, distribuidas de la siguiente
manera:

a. Coordinador General

b. Sub coordinador

c. Coordinador de brigada contra incendios o terremoto

d. Coordinador de brigada de primeros auxilios

e. Coordinador de brigada de evacuacion y rescate.

Es recomendable que cada brigada esté conformada como minimo por una persona del
area operativa y administrativa. Cada coordinador de brigada debera capacitarse en el
area que se le ha asignado (incendios o terremotos, primeros auxilios y evacuacion), y
debera trasladar los conocimientos adquiridos a cada uno de los integrantes de las
brigadas y planificar simulacros que ayuden a detectar problemas técnicos como la
sefializacion de los extintores y las vias de evacuacion; ademas de crear conciencia en
los colaboradores sobre las acciones a realizar en caso de que ocurra un siniestro.
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A continuacién, se presenta una propuesta del organigrama de la Comisién de salud y
seguridad laboral:

>
Coordinador
General
>
Sub

Coordinador

b 2 b
SiEdE ca Bngrada de Brlgadglde
. . Primeros Evacuacion y
incendios o
Auxilios Rescate

2.2.1 Responsabilidades de la Comision

Estad Comisién tendré las siguientes atribuciones generales como individuales para cada
uno de sus miembros, dentro de las que se encuentran:

¢ Participar en la elaboracion, desarrollo y evaluacién del Plan de Prevencion

¢ Discutir, antes de poner en practica los PLANES en materia de organizacion del trabajo
e introduccion de nuevas tecnologias, en lo referente a su incidencia en la prevencién
de riesgos

e Promover iniciativas de prevenciéon y mejora de las condiciones de trabajo.

e Analizar los dafios a la salud con el fin de valorar sus causas y proponer medidas
preventivas.

a. Coordinador General
e Controlar, dirigir, aprobar las politicas, normas y procedimientos de Salud y seguridad
Ocupacional y los procedimientos que realizan las brigadas.
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e Evaluar a los empleados sobre el conocimiento que han obtenido a través de cada
brigada.

b. Sub Coordinador

e Administrar los recursos disponibles de la comisién de Salud y seguridad Ocupacional.

e Supervisar que las normas y procedimientos se realicen como lo establece el presente
guia.

e Controlar la frecuencia de siniestros y realizar evaluacion para la reduccion de
accidentes o enfermedades. Manual

e Proponer nuevas normas y procedimientos o actualizar los existentes.

c. Coordinador brigada contra incendios o terremotos

e Coordinar y supervisar las actividades que realizan los brigadistas.

o Verificar el estado actual de los extintores y programar el llenado previo a su
vencimiento.

e Ubicar en puntos estratégicos los extintores, identificar el tipo de gas a utilizar (PQS o
C02), y capacitar al personal cerca del uso adecuado del extintor.

d. Coordinador brigada primeros auxilios

e Supervisar las actividades que realicen los brigadistas.

e Brindar capacitacidén constante a los brigadistas.

e Llevar control de los insumos necesarios en la brigada para brindar un mejor servicio a
los colaboradores.

e Supervisar que el equipo de proteccion personal se encuentre en excelente estado y
abastecer el botiquin que se encuentre en la Asociacion.

e. Coordinador brigada de evacuacion y rescate

e Supervisar las actividades que realicen los brigadistas y programar actividades de
capacitacion sobre técnicas de bldsqueda y rescate.

¢ Brindar capacitaciones a los brigadistas o colaboradores en general.

e Inspeccionar las areas que sirven como rutas de evacuacion dentro de las instalaciones
y ayudar a mantener el orden.

o Verificar que las rutas de evacuaciéon estén debidamente sefializadas y colaborar en el
Mismo proceso.

¢ Realizar los debidos simulacros de evacuacion.

e Verificar que la salida de emergencia no esté obstruida.

Cada uno de los logros que se obtengan en la Comision de Salud y seguridad Ocupacional
en beneficio de todos los colaboradores, sera a través del apoyo brindado por el
Coordinador Ejecutivo, ademés se debe tener en cuenta que, si un integrante de la
Comision desea retirarse, esta en todo su derecho, debido a que no es de caracter
obligatorio ser parte de ésta, sin embargo, debe informar con anticipacidn su retiro para
integrar a un nuevo colaborador.
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3. SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
La Salud y seguridad Ocupacional, es un conjunto de normas y procedimientos que
protegen la integridad fisica y mental del trabajador, preservandolo de los riesgos de
salud, inherentes a las tareas del cargo y el ambiente fisico donde son ejecutadas. La
salud y seguridad ocupacional esté relacionada con el diagnostico y con la prevencion de
las enfermedades y los accidentes laborales a partir del estudio y el control de dos
variables: El hombre y su ambiente de trabajo.

Toda organizacion debe de contemplar una serie de aspectos que son de vital importancia
para la satisfaccion, bienestar fisico y mental de los empleados, con el fin obtener un
mejor rendimiento laboral de los mismos. Tiene como objetivo la prevencién de las
enfermedades ocupacionales o laborales generadas por factores o agentes fisicos,
guimicos o biol6gicos que se encuentran en los ambientes de trabajo y que actlan sobre
los trabajadores pudiendo afectar su salud y su bienestar.

3.1 SEGURIDAD OCUPACIONAL

Conjunto de normas, acciones, procedimientos y equipamiento, soportado
cientificamente a fin de evitar accidentes en el trabajo. Se define como las medidas
técnicas, educativas y médicas utilizadas para prevenir accidentes, eliminar las
condiciones inseguras y la capacitacion a las personas acerca de la necesidad de
implementar practicas preventivas.

3.1.1 Riesgos laborales
La localizacién, el disefio, la estructura material y los elementos que
componen el edificio son factores que condicionan la salud, la seguridad y el
bienestar de los trabajadores. Por lo que deben ser gestionados
preventivamente. Se presenta a continuacion, un listado de los posibles
riesgos identificados en diferentes aéreas de la Asociacion, con el propdsito
de contribuir en la prevencion de riesgos:

0. Riesgo

Las instalaciones carecen de sefializacién

Solo cuentan con una ruta de evacuacion

Carecen de alarmas contra incendios

Carecen de una rampa y area especifica para el ingreso a personas discapacitadas.
Ausencia de un botiquin en las instalaciones

g wINEZ

3.1.2 Sefalizacion
La sefializacion en el trabajo, es el conjunto de sefiales que advierten a los
usuarios de cualquier via de comunicacion, lugar, pasillo, corredor, oficina,
fabrica o edificio que deben estar alerta y seguir ciertas conductas para evitar
dafios y no correr riesgos, pues en cualquier lugar existen sitios o condiciones
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peligrosas. Segun el articulo 105 del Acuerdo Gubernativo 229-2014 y sus
reformas, las sefiales se han de usar para la identificacién de aquellos riesgos
gue no han podido ser controlados o minimizados por las técnicas de Salud y
Seguridad Ocupacional, o para la ubicacion de equipos contra incendios y

salvamento.
La sefalizacion debe basarse en

combinacién del mensaje en cuanto a

prohibicién, proteccion contra incendios, advertencia, obligacion y salvamento,
tal como lo establece el articulo 106 de la ley en mencion.

Colores de seguridad

Para llevar a cabo la sefializacion en los ambientes de trabajo, se debe tomar en cuenta
el significado de los colores de seguridad; segun la Coordinadora Nacional para la
Reduccion de Desastres -CONRED- se detalla a continuacion:

COLOR DE
SEGURIDAD

SIGNIFICADO

INDICACIONES Y PRECISIONES

Paro

Detener la marcha en algun lugar

Prohibicion

Senalamientos  para prohibir  acciones

especificas.

Material, equipo y
sistemas para combate de
incendios

Ubicacion y localizacion de los materiales y
equipos para el combate de incendios.

Aivedtencia: de-palizra Atencion, precaucion, verificacion e
AMARILLO pets identificacion situaciones peligrosas.
Cod. Delimitacién de dreas lelte's. de areas restringidas o de usos
FFFF33 especificos.

Advertencia de peligro por
radiaciones ionizantes

Senalamiento para indicar la presencia de
material radiactivo.

Condicion segura

Identificacion y senalamientos para indicar
salidas de emergencia, rutas de evacuacion,
zonas de seguridad y primeros auxilios, lugares
de reunion, regaderas de emergencia,
lavaojos, entre otros.

Obligacion, informacion

acciones
las

realizar
informacion para

Senalamientos  para
especificas. Brindar
personas

Rojo — paro, prohibicién o material, equipo y sistemas para combate de incendios:
Utilizado generalmente para sefiales de parada, dispositivos de desconexion, sefiales de
prohibicion y localizacién de equipos contra incendios.

Amarillo — Advertencia de peligro, delimitacion de areas o advertencia de peligro
por radiaciones ionizantes: Se utiliza para riesgos de explosiones, usos quimicos o
para sefalar pasos, pasajes peligrosos y obstaculos.



of LA
0 Rey
/,,

g [ Ministerio de
@

{t, Yl ASDICGUA%

prear CIENDO JUNTOS

e Verde — Condicion segura: Se utiliza cominmente para sefalizar salidas de
emergencia, puestos de salvamento, clinicas y servicios de primeros auxilios.

e Azul — Obligacion o informacién: Se considera un color de seguridad si se emplea en
relacién con un simbolo o texto en una sefial de obligacién o indicacion, por ejemplo,
utilizar equipo de proteccion individual.

b. Sefnales informativas

De acuerdo a la CONRED, las sefiales informativas son las que se utilizan para guiar al
usuario y proporcionar ciertas recomendaciones que se deben observar.

c. Sefiales preventivas
Son las gque tienen por objeto advertir al usuario de la existencia y naturaleza de un riesgo.
d. Sefiales prohibitivas o restrictivas

Segun la CONRED, son las sefiales que tienen por objeto indicar las acciones que no se
deben ejecutar.

e. Sefales de obligacion

Son las que utilizan para imponer la ejecucidon de una accién determinada, a partir del
lugar en donde se encuentra la sefial y el momento de la visualizacion.

f. Componentes necesarios de una sefial

Las sefales no importando cual sea @ su significado,  deben llevar

los componentes obligatorios minimos (color, forma y simbolo) que se establecen en
la Guia de Sefalizacion de Ambientes y Equipos de Seguridad, los cuales es posible ampliar
sin perder su significado, con textos, ubicaciones, nUmeros y otros. Para desarrollar una sefial
se deben combinar tres factores, color, forma y simbolo, a continuacién, se muestra una
imagen:



©% %, | Ministerio de

QWO: Salud Pablica ASDIC GUA&

y Asistencia
Social CRECIENDO JUNTOS

® GOa,

¢,
Garewn"

FIGURA GEOMETRICA

SIMBOLO ——

*NUMERO
~*®™ DE RUTA

*FECHA DE
SENAUZACION

*RESPONSABLE DE LA
SENALIZACION

*Opcionales

COLOR

Las sefiales se complementan con: Fecha de sefializacion, numero de ruta y nombre del
responsable de la sefalizacion. Cabe mencionar que los complementos nunca deben

reemplazar el objetivo de una sefial.

Formas geométricas utilizadas para la sefializacién de ambientes y equipos de
seguridad El complemento para manejar un estandar con los colores de seguridad y sus
contrastes, son las formas geométricas que facilitan el entendimiento de un color de
seguridad, las formas que se utilizan se muestran en la siguiente imagen:

g.

Objetivo Forma Geométrica Senal

Proporcionar Informacion
sobre alg(in objeto,

identificacion de it

materiales, o realizar una Informacion
accion indicada en la

figura.
Advertir un Peligro
Prevencion
Prohibir una accién
susceptible de provocar un Prohibicion
riesgo
Exigir una accion I
determinada O Obligacion
Identificar la presencia de Materiales
Materiales Peligrosos en .
transporte Peligrosos en transporte

Fuente:https:/fconred.gob.gtfsite/documentos/guias/Guia_Senalizacion_Ambientes_Equipos_Seguridad. pdf
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h. Simbolos para utilizar
Los simbolos para utilizar para la atencién a riesgo, emergencia o desastre deben ser
simples y entendibles para las personas tomando en cuenta las caracteristicas del &mbito
nacional. Las caracteristicas de estos no deben llegar a detalles minuciosos, ni
complicados, estos deben brindar un criterio amplio lo mas simple posible sobre lo que

Senal

se desea dar a conocer. Ejemplo:
Forma Geométrica Simbolo

_seguridad
A —_— PRECAUCION

Color de

Color de
contraste

PROHIBIDO FUMAR

OBUGADO US0 DE

CASCO
[ -]
1 —_—
= PR |
IDENTIFICACION DE
MATERIALES
CORROSIVOS *

f%..
L]

B

Fuente:https://conred.gob.gt/site/documentos/quias/Guia_Senalizacion_Ambientes_Equipos_Seguridad. pdf

.
La ubicacion es muy importante, ya que se debe colocar la sefializacion adecuada en

Ubicacion de las sefiales
cada sector de las instalaciones, debido a que son de caracter informativo, preventivo,
prohibitivo y obligatorio, estas se deben colocar sobre la pared o sobre las puertas a una
altura apropiada en relacién al angulo visual, por lo que se recomienda colocarlas a un
metro sobre el nivel del suelo y una distancia de tres metros entre si, como se muestra

en la siguiente imagen:
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Distancia de 3 metros -.-
entre una sefial y otra

Altura de 1 metro

al nivel del suelo.

Mientras que la ubicacion de una sefial de evacuacion es diferente para un lugar
pequefio como una oficina o salones de reuniones, estos se colocan a 2 metros de

distancia sobre el nivel del suelo, como se presenta en la imagen a continuacion:

Ubicacién de senales de evacuacion
-------- en oficinas ¢ salones de reunién
pequenios

2mo- - - f-

/-'- --# Ubicacion de las sefales contra
/ incendios

En cuanto a la ubicacion sugerida para las sefiales de obligacion, prohibicion e
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informacioén es la siguiente: se deben colocar en un area de inicio, donde se requiera

la accién, como en el area de entrada y de salida, como se presenta en la siguiente

imagen:

Ubicacion sugerida para sefiales de
obligacion

~® Ubicacidn sugerida para sefales de
prohibicion

&
OO0 |-

\J

Ubicacidn sugerida para sefiales de
informacidn

Para una mejor apreciacion de una sefial se recomienda utilizar material vinil
reflectivo, para facilitar su visualizacién, se deben mantener en buen estado, limpiar

constantemente, y retirarlas cuando ya no sean requeridas en el area sefalizada.

j. Sefales de seguridad y significado
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A continuacion, se presentan algunas ilustraciones de diferentes sefiales con su

respectivo significado, que permitirdn tener una mejor apreciacion del tema.

‘SENALES
PROHIBIDO FUMAR
- PROHIBIDO INGERIR
ALIMENTOS

EXTINTOR
CONTRA
INCENDIO

SIGNIFICADO

®

PROHIBIDO CORRER

S\

®

DY

PROHIBIDO EL PASO

PROHIBIDO TIRAR BASURA

PROHIBIDO EL PASO

@

PEATONAL

SENALES

SIGNIFICADO
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RUTA DE EVACUACION

H@E

¢l7ly

SENALES SIGNIFICADO

LUGAR . DONDE SE BRINDA
INFORMACION

SERVICIO SANITARIO

EXCLUSIVO PARA PERSONAS CON
CAPACIDADES DIFERENTES

EXCLUSIVO PARA CABALLEROS

EXCLUSIVO PARA DAMAS

=1 ]

3.1.3 Primeros auxilios
Es importante que una organizacién esté preparada para responder de forma
inmediata ante cualquier eventualidad, es recomendable que la Asociacion
brinde una capacitaciébn a sus colaboradores, que les permita tener el
conocimiento sobre la prestacion de atencién inmediata a personas lesionadas
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o enfermas en el lugar de los acontecimientos, para su posterior traslado a un
centro médico.

e Botiquin
Un botiquin de primeros auxilios debe contener los elementos indicados en el articulo 304
del Acuerdo Gubernativo 229-2014, asi se podra ubicar en las instalaciones de una
organizacion para que cumpla con su finalidad. Los elementos mencionados
anteriormente son:

1 Esfigmomandmetro

2 Estetoscopio

3 Agua oxigenada

4 Alcohol de 95°

5 Clorhexidina

6 Gasa estéril

7 Algodon hidrdfilo

8 Vendas

9 Esparadrapo

10 Antiespasmadicos

11 Antiacidos

12 Analgésicos intramusculares y via oral
13 Antieméticos

14 Bolsas de goma para agua o hielo
15 Guantes esterilizados

16 Jeringuillas

17 Agujas inyectables

18 Termdmetro clinico

19 Cabestrillos de tela e inmovilizadores

3.1.4 Extintores

Los extintores son elementos portatiles que sirven para controlar o apagar incendios

dentro y fuera de las instalaciones.
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a. Ubicacion de los extintores

Los extintores deben ser colocados en puntos importantes dentro de la instalacion de

la Asociacién, a continuacion, se mencionan algunos puntos:

e En lugares visibles y de facil acceso.

e En laruta de escape o la salida de emergencia.

e Colocar un extintor por cada 280 m?2 para un riesgo bajo de incendio.
b. Distribucion de los extintores

Los extintores deben ser colocados en lugares accesibles, libres de toda clase de
obstaculos, es decir, donde habitualmente no se almacenan objetos que impidan o

dificulten la utilizacion de estos.

c. Medidas de seguridad

e Leer lasinstrucciones del extintor antes de utilizarlo.
e No golpear el extintor, debido a que es un recipiente a presion.
e No situarse encima del extintor, sino que hay que inclinarlo ligeramente.

e Realizar la extincidn a favor del viento siempre que sea posible.

d. Mantenimiento
Se les debe dar mantenimiento de la siguiente forma:
e Comprobacion de la accesibilidad del extintor.

e Comprobacion visual de los precintos, seguros, inscripciones de placa y etiqueta
de caracteristicas, posibles grietas en las mangueras, desperfectos en el cuerpo
del extintor.

e Comprobacion del estado de carga (peso y presion) del extintor y del botellin de

gas impulsor si existiera.

e Comprobacion del estado de las partes mecanicas: boquilla, valvulas, mangueras,
etc.

e (Cada afio deben verificar el estado de la carga (peso y presién) agente
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extintor (presién), estado de las mangueras, boquillas, lanzas, valvulas, etc.

e Cada 5 afios deben verificar el timbrado del extintor y su caducidad de este que
es de 20 anos.

3.1.6 Planes de accién en emergencia

La Asociacion actualmente cuenta con planes de contingencia que les permite
orientar a los colaboradores en caso de que ocurran incendios o terremotos. Los
lineamientos que deben seguir ante alguno de los siniestros anteriormente

mencionados, se especifican a continuacion:

a. Plan contra terremoto o incendio

El personal en una organizacién, esta expuesto a una serie de peligros potenciales
en caso suceda algun siniestro, como por ejemplo, un terremoto; dentro de estos
peligros se pueden mencionar los siguientes: vidrios rotos, caidas de partes de la
estructura del edificio, la posibilidad de quedar atrapado bajo escombros, lesiones
leves o graves al intentar escapar del edificio. Por tal razén, se debe seguir las

indicaciones establecidas por la CONRED, en sus planes de respuesta.

b. Plan de evacuacién
Este plan tiene como finalidad, reducir las consecuencias que se derivan de una

situacion de riesgo, es importante crear un procedimiento de emergencia y
evacuacion gue guie al colaborador en las debidas acciones a realizar, llevarlas a la
practica en el menor tiempo posible. De acuerdo a lo anterior, se presenta un plan de

evacuacion en donde se detallan las actividades necesarias:

Plan de Evacuacion

Objetivo del plan: Desalojar a todo el personal de una forma ordenada, segura y en el
menor tiempo posible del edificio ante cualquier siniestro.

No. | Actividad Responsable

1 Activar el sistema de alarma Coordinar de la brigada
' de evacuacion

2 - . . Miembros de la brigada
Solicitar el desalojo del personal del area de evacuacion

Miembros de la brigada
de evacuacion

Indicar la ruta de evacuacion al exterior del area




N
Q

[+]
(]

of L

A
4P Ry
/,,

e
"47:M*”

[ Ministerio de

: Salud Publica

:

Asnstencua

ASDICGU/&

Si se tiene una tarea asignada en una brigada
ejecutarla de forma inmediata.

Miembros de la brigada
de evacuacién

Actuar con calmay tranquilizar a los demas.

Miembros de la brigada
de evacuacion

En caso sea un incendio y esta capacitado para
utilizar extintores, proceda de acuerdo a las
instrucciones.

El personal de Ia
Asociacion

Miembros de la brigada
de evacuacion

Esperar que todos los colaboradores hayan

abandonado las instalaciones.

Miembros de la brigada
de evacuacion

Ubicarse en el punto de reunion ubicado enfrente
del edificio.

El personal de la
Asociacion.

Al estar en el punto de reunion realizar un conteo de

Coordinar de la brigada

de evacuacion

todo el personal.

3.2 SALUD LABORAL

La Salud laboral previene las enfermedades ocupacionales, manteniendo la salud de
los trabajadores, alin en condiciones adversas en el medio ambiente en que se labora,
se clasifica en: Social o publica, que se refiere al conjunto de habitos, normas y
actitudes que toda persona debe poner en practica, para contribuir al bienestar
individual y social, como mantener limpio el lugar de trabajo, hacer uso adecuado de
sanitarios, lavamanos, depdésitos de basura, etc. Y la segunda, es la higiene individual
o privada que incluye los habitos y actitudes que una persona posee, para preservar
y mejorar su propia salud.

El lugar de trabajo es el rea de accién de la salud ocupacional, e implica aspectos
relacionados a la exposicion del cuerpo humano a factores como ruido, aire,

temperatura, humedad, iluminacién y equipos de trabajo.

3.2.1 Condiciones laborales

Las condiciones de trabajo incluyen cualquier aspecto con posibles consecuencias
negativas para la salud de los trabajadores, ademas, abarcan aspectos ambientales

y tecnoldgicos, asi como los temas de organizacién y clasificacion del trabajo.

a) Posicion correcta para sentarse

La postura ideal de una persona, previene que la curva lumbar, dorsal o cervical se

recargue o extienda; es decir, que mantiene las curvas fisiologicas de la columna

CLENDO JUNTOS
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vertebral. Se logra al mantener la cabeza erguida en posicion de equilibrio sin torcer
el tronco, la pelvis en posicion neutral y las extremidades inferiores alineadas de forma
que el peso del cuerpo se distribuya adecuadamente.

La postura ideal para trabajar frente a una computadora es con un angulo de 90
grados entre el brazo y el antebrazo, asi como en las rodillas. Para evitar la fatiga y

el cansancio, se sugiere adoptar las siguientes medidas:

e Distancia: la mesay la silla deben estar acordes con la estatura del usuario, el
teclado se debe alinear con el extremo de la mesa.

e Espalda: debe estar recta y apoyada sobre el respaldo de la silla.

e Brazos y codos: nivelados y ligeramente separados del cuerpo.

e Manos y mufiecas: las manos deben estar levantadas y paralelas al teclado; las
mufiecas bajas, pero no pegadas a teclado.

e Dedos: curvos y en posicion vertical sobre las teclas.

e Pies: se recomienda utilizar un apoyo para elevarlos un poco.

e Vista: siempre debe estar fija en lo que se escribe o transcribe.

3.2.2 Condiciones ambientales fisicas

Para que el desemperfio de los colaboradores sea adecuado, estos deben contar con
un ambiente de trabajo favorable. Dentro de dicho ambiente, se encuentran una serie
de condiciones o factores como los siguientes: temperatura, ventilacion, ruido,
iluminacion, orden y limpieza, entre otros aspectos que podrian perjudicar la salud de

los trabajadores.

a) lluminacién

La iluminacion en el lugar de trabajo, es un factor importante en la prevencion de
accidentes. Una iluminacién adecuada consiste en ofrecer al colaborador, la cantidad
necesaria de luz, con lo cual desarrollara su trabajo sin esfuerzo o agotamiento visual.
Es importante tener en cuenta que, la iluminacion natural o artificial, debe ser
suficiente, de acuerdo a la tarea que se realice y prestar especial atencién en los

lugares de riesgo: ruta de evacuacion, pasillos, etc.
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b) Ventilacion

En todo lugar de trabajo la ventilacion es un factor importante, porque contribuye a
eliminar polvo acumulado, templar la temperatura y disolver gases inflamables o
guimicos. El aire que se respira, debe tener la calidad necesaria para no afectar la
salud de las personas, sin embargo, es posible que se contamine por polvo, humo,
gases, vapores, etc., lo cual repercute causando enfermedades del tracto respiratorio.
Es importante colocar ventilacion artificial para satisfacer las necesidades de
renovacion de aire en el transcurso del dia. La Asociacion deberda contar con
ventiladores, los cuales aportan diversos beneficios, tales como: renovacién de aire,
disminuye elevadas temperaturas, reduce la humedad, y genera un ambiente

agradable de trabajo.

c) Color de las paredes

Las paredes segun el articulo 21 del Acuerdo Gubernativo 229-2014, establece que
“deben ser lisas, repelladas, pintadas en tonos claros, preferiblemente en tonos mate
gue contrasten con la maquinaria y equipos, susceptibles de ser lavadas y deben

mantenerse siempre limpias”.

d) Ruido ambiental

El ruido es toda onda sonora de frecuencia alta y molesta al oido del ser humano, no
s6lo perturba las comunicaciones, sino también causa enfermedades laborales como
fatiga, pérdida temporal o permanente de la audicion, ademas, aumenta el ritmo

cardiaco y puede originar que el trabajador no perciba los peligros inminentes.

Para prevenir y minimizar los riesgos derivados de la exposicion diaria al ruido, se
sugiere que todo trabajador que permanezca en las areas con altos niveles de ruido
excesivo, debe usar de forma obligatoria el equipo de proteccién auditivo; sin olvidar
gue la higiene y limpieza de dicho equipo, es indispensable para prevenir infecciones

en el oido.

e) Temperatura
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La temperatura influye de manera negativa al bienestar y seguridad de las personas.
Las temperaturas altas producen fatiga o cansancio, ademas, las temperaturas bajas
provocan falta de sensibilidad y precisién en las manos.

Los colaboradores que estan sujetos a esfuerzos fisicos grandes en ambientes
calurosos, son susceptibles a sufrir estrés térmico, que se manifiesta como una
sensacion repentina de calor en el cuerpo, lo cual afecta la salud y productividad del
trabajador. Anteriormente, se menciond el aspecto de la ventilacion, que esta

relacionado a las altas temperaturas.

f) Ordenylimpieza

En toda actividad laboral, para conseguir un grado de seguridad aceptable, es
primordial asegurar el orden y la limpieza. Es importante mencionar que para que se
logre un adecuado ambiente de trabajo es necesaria la participacion de todos los

colaboradores de la Asociacion.

3.2.3 Enfermedades profesionales

Son las que surgen como consecuencia de la exposicion a agentes fisicos, quimicos
y bioldgicos que se presentan en los ambientes de trabajo. También se conocen como
aguellas que dafan la salud del trabajador, producidas por las condiciones en que
éste labora, es decir, es un deterioro progresivo de la salud, por exposicion a

situaciones adversas en el medio en el que efectla sus labores.

a) Fuentes deriesgos de las enfermedades profesionales

Las situaciones u objetos que inducen en el trabajador una enfermedad profesional

se detallan a continuacion:

e Los agentes biolégicos (bacterias, hongos, hormonas, parasitos).

e Los agentes fisicos (calor, frio, humedad, rayos infrarrojos, etc.).

e Los agentes mecénicos (herramientas manuales, mecénicas, etc.).

e Los agentes quimicos (acidos).

e Lafatiga industrial.

e Los gases provocados por sustancias guimicas organicas o inorganicas.

e Los polvos de origen animal, vegetal o mineral.
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e Los vapores originados de sustancias quimicas.
Los factores mencionados, entre otros, provocan serios dafios a la salud del
trabajador, y derivan en enfermedades como: cancer localizado en diversas zonas,

dermatosis, enfermedades de vias respiratorias, infecciones, intoxicaciones, etc.

b) Estrés laboral

El estrés laboral es la saturacion fisica o mental del colaborador que se da por la
presion del entorno del lugar de trabajo, lo cual genera diversas consecuencias que
afectan la salud, aparece cuando las exigencias del entorno superan la capacidad del
individuo para hacerles frente o0 mantenerlas bajo control, y se manifiesta de diversas
formas. Algunos sintomas van desde la irritabilidad hasta la depresién; por lo general,
estan acompafados de agotamiento fisico y/o mental. Ademas, el estrés laboral esta
asociado con la reduccién de la productividad de la Asociacién y un descenso de la

calidad de vida de las personas que lo sufren.

c) Prevencidon y manejo del estrés laboral

Una de las mejores técnicas para evitar caer en situaciones estresantes, es cambiar
los estilos de vida rutinarios e incorporar nuevos habitos, que muchas veces son
sencillos, pero dan solucién a importantes problemas de salud fisica y mental,

originados por el estrés.

Las medidas que se sugiere a la Asociacion para poner en practica y asi reducir el
estrés en los colaboradores:

e Motivar a las personas al realizar capacitaciones sobre temas de salud
ocupacional.

e Organizar un dia de recreacion o convivencia con el personal de la
Asociacion.

e Establecer programas de reconocimiento, al mejor empleado del mes.

e Actividades semanales de estiramiento durante 15 minutos, para mejorar la salud.

Realizar reuniones mensuales para informar sobre las actividades
programadas y resolver dudas de estas.
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Es importante que cada una de las oficinas que se encuentran dentro de las

instalaciones de la Asociacién estén identificadas, debido a que es un aspecto de

suma importancia, puesto que permite a los colaboradores de nuevo ingreso, conocer

su area de trabajo y también a los visitantes que ingresen por diferentes razones. Se

propone la elaboracion de placas identificadoras de oficina con vidrio de 40 x 25 x 0.8

cm, con distanciadores de acero inoxidable en la parte exterior de cada oficina en

donde se especifique el puesto de trabajo y el nombre del encargado que se encuentra

en el interior.

4.2 Formato de reporte de accidentes laborales

Llevar el registro de los accidentes laborales, permite a las empresas identificar las

causas, intervenir y evitar su repeticion; es por esto por lo que su aplicacion, constituye

el control fundamental para la mejora continua en el desempefio de las

organizaciones. Por lo tanto, se presenta el siguiente formato para registrar los

accidentes o enfermedades ocupacionales:

Datos de la Asociacion

Direccion:

No, de teléfono:

Datos del trabajador

Nombre:

Direccion:

Titulo del puesto:

Datos del accidente

Tipo: Leve () Grave ()

Fatal ()

Fecha:

Lugar:

Naturaleza de la lesion:

Parte del cuerpo afectada:

Descripcion del accidente

Representante del Comité de Seguridad

Nombre y Apellidos:

Firma:
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4.3 Formato de control de limpieza de las instalaciones.

Es importante llevar el control exacto de la limpieza de las oficinas, ya que con un
ambiente laboral bien cuidado e higiénico, la actitud de los colaboradores siempre
ser& favorable y establecera una imagen adecuada de la empresa ante los visitantes

y colaboradores. Por lo que es requerido llevar una supervision de la manera que se

muestra a continuacion

Control de limpieza de las instalaciones
Jefe del area:

Fecha de realizacion:

Aspectos Conforme No Conforme Observaciones

Puertas

Ventanas

Pisos

Lavamanos

Sanitarios

Mobiliario y Equipo




