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INTRODUCCION

La Escuela de Administracion de Empresas de la Facultad de Ciencias
Econdmicas de la Universidad de San Carlos de Guatemala, solicita, previo a
conferir el Titulo de Licenciado en Administracién de Empresas, la presentacion
de un trabajo de tesis, que de acuerdo con lo establecido por el Consejo
Académico de ésta Escuela, el contenido debe cubrir tres capitulos que son los
siguientes: Capitulo | Marco Tedrico, Capitulo Il Diagnostico de la unidad de

analisis y Capitulo Il aporte propositivo 0 propuesta.

Para cumplir con dicha solicitud se presenta el siguiente trabajo de tesis titulado
“Programa de Seguridad e Higiene Ocupacional para la sede central del Instituto

de la Defensa Publica Penal”, el cual incluye lo siguiente:

Capitulo I: Marco Tedrico, en éste capitulo se incluye toda la teoria relacionada
con el tema que sustenta la investigacion y la propuesta, en el mismo fue
importante definir al Sector Publico debido a que la unidad de analisis pertenece
a dicho sector, también temas como la administracion y administracion de
operaciones, de esta Ultima se consider6 para investigar conceptos como la
seguridad e higiene ocupacional para determinar y definir puntualmente que son
los riesgos y las enfermedades profesionales y como se pueden solucionar
dichos problemas mediante un programa de seguridad e higiene ocupacional,
que incluye temas importante como la sefializacion de seguridad, plan de

contingencia entre otros.

Posteriormente de definir el Marco Teorico fue necesario desarrollar el Capitulo
I, que consiste en describir la situacion actual en la sede central del Instituto de
la Defensa Publica Penal sobre seguridad e higiene ocupacional, para el
desarrollo de dicho capitulo fue necesario definir primeramente la metodologia

que se utilizé en la investigacion, asi como los antecedentes del Instituto de la



Defensa Publica Penal para poder definir las condiciones del edificio y las
condiciones actuales de trabajo en el mismo; posteriormente se incluye la

descripcion de los principales hallazgos en la investigacion.

A deméas se presenta el Capitulo Il titulado Programa de Seguridad e Higiene
Ocupacional para la sede central del Instituto de la Defensa Publica Penal, en
éste capitulo se describe propiamente el instrumento técnico que incluye
objetivos, reglas, politicas y normas, asi como la descripcion de los responsables
de la ejecucion del mismo y de la organizacion de la comision de seguridad e
higiene ocupacional para realizar las mejoras a las condiciones generales de
trabajo y conformar las diferentes brigadas e inspecciones en las instalaciones
del edificio por medio de disefios de sistemas de control; también incluye la
sefalizacion a utilizar y los requerimientos que se necesitan para ejecutar el

programa.

En la seccion final del trabajo se presentan las conclusiones que se establecieron
del Capitulo Il, asi como las recomendaciones, también se incluye la bibliografia
consultada para desarrollar el Capitulo | y por udltimo los anexos que son base
para evidenciar el desarrollo del presente trabajo de tesis.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

1.1 SECTOR PUBLICO

“El Sector Publico esta conformado por el conjunto de unidades de Gobierno
General y Empresas Publicas que desarrollan actividades y funciones que son
competencia del Estado, o que son asumidos por éste.” (9:21)

El sector publico en Guatemala, estd regido por el Gobierno Nacional de
Guatemala, en dicho sector existen entidades publicas que son autébnomas,

semiauténomas y descentralizadas, todo ello al servicio de los guatemaltecos.

1.1.1 Entidad publica
‘El término “Entidad Publica”, se utiliza para referirse al hecho juridico y

economico de reconocer la existencia legal de un organismo publico.” (9:21)

Toda Institucion, que esta incluida en el Presupuesto General de la Nacion, asi
como el reconocimiento legal del Gobierno para fungir en el sector publico, es
considerada una Entidad Publica.

1.1.2 Institucion publica

“‘Es un organismo que desempefia una funciéon de interés publico dentro del
territorio nacional y que, por Orden Constitucional o Ley Ordinaria, es una
organizacién fundamental del poder soberano de un Estado o Nacién. Para el
caso del Clasificador Institucional del Sector Publico Guatemalteco, son
instituciones publicas cada una de las organizaciones que conforman el Gobierno
General y las Empresas Publicas, excepto Obligaciones del Estado a cargo del

Tesoro, y Servicios de la Deuda Publica, que son Entidades Publicas, ya que no



constituyen unidades administrativas como tales, y cuya existencia obedece a
fines de control presupuestario y contable.” (9:22)

Las Instituciones Publicas, son el producto de la soberania del Estado
Guatemalteco, al servicio de la nacién, es decir que el Estado permite el
surgimiento de éstas Instituciones para beneficiar a todos los ciudadanos en el
territorio nacional, como por ejemplo las instituciones que velan por el derecho de

defensa en Guatemala.

1.1.3 Entidades Auténomas no Empresariales

“Son instituciones publicas no Empresariales a las cuales la Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala les da la categoria de instituciones autbnomas y
que por este hecho tienen libertad de gobernarse por sus propias disposiciones.”
(9:24)

Este tipo de instituciones dispone de su propio Consejo para tomar decisiones

importantes sobre el rumbo de las instituciones.

1.2 ADMINISTRACION
“Se emplea el término administracion para referirse a las tareas y actividades
asociadas con: planeacion, organizacion, direccion y control de una organizacion

0 de una de sus unidades.” (7:7)

La administracion es aplicada en cualquier ambito laboral, tanto en empresas

privadas como publicas, que se dediguen a producir bienes o a prestar servicios.

1.2.1 Proceso administrativo
“‘El proceso administrativo es aquel que planea, organiza, integra, dirige y

controla las actividades de la organizacion y el que emplea las demas recursos



organizacionales, con el propésito de alcanzar las metas establecidas para la

organizacién.” (2:25)

El proceso administrativo es el proceso que el administrador de empresas debe
aplicar en todas las gestiones que realice para lograr el éxito en sus

emprendimientos.

1.2.1.1 Planeacion

“Precede a las demas etapas del proceso administrativo, ya que planear implica
tomar las decisiones mas adecuadas acerca de lo que se habré de realizar en el
futuro. La planeacién establece las bases para determinar el elemento riesgo y

minimizarlo.” (2:38)

Es de esta forma que la planeacion es el principal elemento del proceso
administrativo, pues sustenta a los demas elementos, es decir que en la

planeacion se fijan las metas y objetivos que se deben lograr.

1.2.1.1.1 Planes por su clase o basicos

a. Programa
“Son una mezcla de objetivos, metas, estrategias, politicas, reglas, asignaciones
de trabajo, asi como los recursos financieros y humanos requeridos para su

cumplimiento.” (2:48)

Los programas estan disefiados para el cumplimientos de la planeacion, por lo
tanto para que lo planificado se cumpla, se debe llevar a cabo un estricto

programa.



b. Politicas

“Son declaraciones amplias y generales de acciones esperadas que sirven como
guia para la toma de decisiones administrativas o para supervisar las acciones
de los subordinados.” (2:46)

Las politicas permiten que la administracion se realice de forma practica, de tal

manera que estén definidas formalmente las decisiones a tomar.

1.2.1.2 Organizacién

“Es la fase del proceso administrativo en la cual se disefa la estructura formal de
la empresa para usar en forma mas efectiva los recursos financieros, fisicos,
materiales y humanos de una institucion. Permite entrelazar las labores de

diferentes personas en la conquista de las metas de la compafia.” (2:24)

Es decir que permite desarrollar la estructura organizacional, por lo tanto permite
dividir a las organizaciones de tal manera que se aprovechen formalmente todos

los recursos disponibles.

1.2.1.3 Integracion

‘Es un elemento de apoyo para facilitar la vinculacion de recursos y areas
diversas, de acuerdo con los requerimientos de las labores por realizar pues,
ademas de conjuntar componentes diferenciados, significa la posibilidad de
optimizar el manejo de la provision a las diversas unidades de la organizacion, de
los elementos humanos, los recursos materiales, los medios financieros y los
recursos técnicos que demanda la operacion total, con un criterio de adecuacion

y concordancia entre (y con) las partes componentes de las misma.” (2:181)

El desarrollo de la integracibn en el proceso administrativo es de vital
importancia, pues integra el recurso humano a las organizaciones de acuerdo a

las necesidades de esta, con el objetivo de aprovechar los recursos disponibles.
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1.2.1.4 Direccion

“Es el conjunto de relaciones interpersonales en evolucién continua, por las que
el dirigente de un grupo busca guiar los esfuerzos y auspiciar la motivacién de
sus colaboradores, a fin de que sus actitudes y aptitudes se orienten al logro de
los objetivos de la institucion. Exige de quienes la dirigen un adecuado ejercicio
del liderazgo, el establecimiento de un sistema de comunicaciéon oportuno que
posibilite a todo el personal el trabajo en equipo y la coordinacién de todos sus
esfuerzos.” (2:202)

La direccion es el elemento del proceso administrativo que guia e integra al
recurso humano de una institucion por medio de la aplicacién del liderazgo,

comunicacion y motivacion.

1.2.1.5 Control

‘Es el instrumento apropiado para alcanzar la mejora continua de las
operaciones, ya que su esencia es verificar si las actividades de la empresa
estan o no alcanzando los resultados esperados, verificar que se siga el proceso
hacia los objetivos organizacionales, restableciendo el curso si éstos cambian,
identificar las afectaciones del ambiente a los planes por su alta variabilidad y
para adaptarse a las condiciones variantes y, en su caso, corregir las

desviaciones”. (2:297)

Es decir que, permite la supervision preventiva y la retroalimentacion de todos los
procesos que se desee, permite que los procesos sean eficientes mediante la

correccion de las debilidades halladas en los mismos.

1.2.2 Administracion de operaciones
“La Administracién de Operaciones (AO) es el conjunto de actividades que crean
valor en forma de bienes y servicios al transformar los insumos en productos

terminados; en una organizacion que no crea un bien tangible, la funcion de
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produccion puede ser menos evidente. A menudo estas actividades son llamadas

servicios.” (6:4)

La Administracion de Operaciones es la parte de la administracion que busca
maximizar el valor en la transformacién de los insumos para las empresas que se
dedican a la produccién de bienes y para las que se dedican a prestar servicios,

sean estas privadas o publicas.

El desarrollo de las operaciones en las instituciones requiere que estas cuenten

con las condiciones minimas en cuanto a seguridad e higiene.

1.3 SEGURIDAD E HIGIENE OCUPACIONAL

1.3.1 Antecedentes de la seguridad e higiene ocupacional
A través de la historia han surgido hechos trascendentales que han marcado la
evolucion de la seguridad e higiene ocupacional, a continuacion se describen

algunos de los hechos considerados importantes:

e 2100 A.C
Hammurabi rey de Babilonia, logr6 ordenar un conjunto de leyes para
beneficiar a los trabajadores y esclavos en caso sufrieran accidentes en su
trabajo.

e Siglos XVIly XVl
Indicios de una legislacion laboral, con la finalidad de obligar a los patronos a
ofrecer garantias de seguridad e higiene a los trabajadores de las industrias

de Gran Bretana.



e Afio 1795
Creacion de la Camara de la Salud de Manchester en el Reino Unido, la cual
se encarg6 de regular las horas de trabajo en las industrias y supervisar las

condiciones de trabajo.

e Afio 1844
Se decretd por primera vez una ley inglesa que regul6 las horas de trabajo de

las mujeres adultas.

e Afio 1870
Las industrias de Gran Bretafia estaban regidas legalmente por Leyes que

promovieron la seguridad en las condiciones de trabajo.

e Afio 1970
Surgimiento de la Ley de William Steiser, Ley reconocida a nivel mundial como
la Ley de la Salud y Seguridad Ocupacional -OSHA-, segln sus siglas en

idioma inglés.

1.3.2 Marco normativo de la seguridad e higiene ocupacional en Guatemala
A continuacion se presentan los reglamentos, leyes y codigos mas importantes

gue norman la seguridad e higiene ocupacional en Guatemala.

e Reglamento General sobre Higiene y Seguridad en el trabajo del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-.

Este Reglamento es claro en cuanto al objetivo de su creacién en el afio de

1957, segun el Articulo 1.

Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto regular las condiciones

generales de higiene y seguridad en que deberan ejecutar sus labores los



trabajadores de patronos privados, del Estado, de las municipalidades y de las
instituciones autbnomas, con el fin de proteger su vida, su salud y su integridad

corporal.

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
En relacion al tema de la seguridad e higiene ocupacional es vital considerar lo
que cita el Articulo 100 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Articulo 100. Seguridad social. El Estado reconoce y garantiza el derecho a la
seguridad social para beneficio de los habitantes de la Nacion. Su régimen se

instituye como funcion publica, en forma nacional, unitaria y obligatoria.

La aplicacion del régimen de seguridad social corresponde al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, que es una entidad autbnoma con
personalidad juridica, patrimonio y funciones propias; goza de exoneracion total
de impuestos, contribuciones y arbitrios, establecidos o por establecerse. El
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social debe participar con las instituciones

de salud en forma coordinada.

e Cobdigo de Trabajo de la Republica de Guatemala.
Es importante que los patronos consideren lo establecido en el Articulo 198 del
Cdédigo de Trabajo de la Republica de Guatemala para el funcionamiento de sus

instituciones.

Articulo 198. Todo patrono esta 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 enfermedades profesionales.



e Reglamento sobre Proteccion Relativa de Accidentes (Acuerdo 1002) del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-.
El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social por medio de la creacién del

Acuerdo 1002, establece en su Articulo 7 lo siguiente:

Articulo 7. Los beneficios en materia de prevencion de accidentes, la promocion
de la salud ocupacional y la seguridad en el trabajo, se orientan en general, al
reconocimiento, evaluacién y control de los riesgos, a la promocién vy
mantenimiento de las mejores condiciones y medio ambiente de trabajo, al
desarrollo de conocimientos, actitudes y practicas en el individuo y la comunidad
laboral, en relacién con los problemas que de dichas condiciones se derivan y a
la busqueda de su solucion. Dichas actividades se desarrollaran en forma
coordinada con el sector publico o sector privado, asi como con la plena

participacion de la comunidad empresarial y laboral.

e Reglamento sobre Proteccion Relativa a Accidentes (Acuerdo 1023) del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-.
Es importante citar que el Acuerdo 1002 fue modificado por el Acuerdo 1023,

segun el Articulo 1 de dicho Reglamento.

Articulo 1. (Modificado por el Articulo 1 del Acuerdo 1023 de la Junta Directiva
que entrd en vigor el 12 de enero de 1996). En caso de accidente el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, otorga proteccion a sus afiliados y a los
familiares de éstos, de conformidad con las disposiciones del presente

Reglamento.



e Ley de la Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres
—CONRED- (Decreto Legislativo 109-96 del Congreso de la Republica de
Guatemala).

Derivado de las condiciones geograficas de Guatemala, el Estado ha creado una

Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres —CONRED-, cuyo

objetivo e integracion estan regulados en el Articulo 1 y 2 del Decreto Legislativo

109-96.

Articulo 1. Objeto. El objeto de esta Ley es crear la Coordinadora Nacional para
la Reducciéon de Desastres Naturales o Provocados, con el propdsito de prevenir,
mitigar, atender y participar en la rehabilitacion y reconstruccion por los dafios
derivados de los efectos de los desastres, que en el texto de la ley se

denominard "Coordinadora Nacional".

Articulo 2. Integracion. La Coordinadora Nacional estara integrada por

dependencias y entidades del sector publico y del sector privado.

e Norma de Reduccion de Desastres Numero Dos -NRD2- (Acuerdo
Numero 04-2011 del Consejo Nacional para la Reduccién de Desastres).
Se creo el Acuerdo Numero 04-2011 con el objetivo primordial de establecer las
normas minimas de seguridad en edificaciones e instalaciones de uso publico, lo

anterior mencionado se establecid en el Articulo 1 de dicha Norma.

Articulo 1. Objetivo. La presente Norma tiene por objetivo establecer los
requisitos minimos de seguridad que deben observarse en edificaciones e
instalaciones de uso publico, para resguardar a las personas en caso de eventos
de origen natural o provocado que puedan poner en riesgo su integridad fisica.
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Las Normas Minimas de Seguridad constituyen el conjunto de medidas y
acciones que deben ser implementadas en las edificaciones e instalaciones de

uso publico para alcanzar el objetivo descrito.

1.3.3 Seguridad ocupacional

“El conjunto de medidas técnicas, educacionales, médicas y psicoldgicas,
empleadas para prevenir los accidentes, eliminar las condiciones inseguras del
ambiente e instruir 0 convencer a las personas sobre la implantacion de medidas

preventivas.” (4:s.p.)

No solamente por mandato legal, sino por la importancia que significa para el
trabajador laborar en un ambiente seguro, es necesario que las instituciones

garanticen la seguridad integral de sus trabajadores.

1.3.3.1 Ventilacion
La ventilacion es la renovacion del aire del interior de una oficina mediante
extraccion o inyeccion del mismo; dentro de los objetivos de la ventilacion estan

los siguientes:

e Asegurar la limpieza en el aire respirable.

e Asegurar la salubridad del aire, tanto el control de la humedad,
concentraciones de gases o0 particulas en suspension.

o Colaborar en el acondicionamiento térmico del edificio.

e Luchar contra los humos en caso de incendio.

« Disminuir las concentraciones de gases o particulas a niveles adecuados para

el funcionamiento de maquinaria o instalaciones.

La ventilacion juega un rol importante en el desarrollo de las actividades de los
trabajadores en las instituciones, pues tanto la ausencia como la presencia

excesiva de ésta, puede repercutir negativamente en la salud de los mismos.
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1.3.3.2 lluminacién

Se refiere a la instalacion de dispositivos para producir iluminacién en los centros
de trabajo, segun el Articulo 23 del Reglamento General sobre Higiene y
Seguridad en el Trabajo del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, ordena
que los locales de trabajo deban tener la iluminacion adecuada para la seguridad

y buena conservacién de la salud de los trabajadores.

La iluminacion debe ser natural, disponiéndose de una superficie de iluminacién
proporcional a la del local y clase de trabajo, complementandose mediante luz

artificial.

Cuando no sea factible la iluminacién natural, debe sustituirse por la artificial en
cualquiera de sus formas y siempre que ofrezca garantias de seguridad, que no
vicie la atmosfera del local ni ofrezca peligro de incendio o para la salud del
trabajador. El numero de fuentes de luz, su distribucion e intensidad, deben estar

en relacion con la altura, superficie del local y trabajo que se realice.

Los lugares que ofrezcan peligro de accidente deben estar especialmente

iluminados.

La iluminacion natural, directa o refleja, no debe ser tan intensa que exponga a

los trabajadores a sufrir accidentes o dafios en su salud.

1.3.4 Higiene ocupacional

La higiene ocupacional se define como:

“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 higiene ocupacional esta

relacionada con el diagnostico y con la prevencion de las enfermedades
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laborales a partir del estudio y el control de dos variables: EI hombre y su
ambiente de trabajo.” (10:36)

La higiene ocupacional tiene como objetivo garantizar la salud integral de los
trabajadores en todos los ambientes de trabajo en que se desarrollan; considera
que si los trabajadores gozan de salud, realizaran sus actividades con su
capacidad disponible; este tema es importante derivado de las medidas
preventivas a considerar por parte de los patronos y asi minimizar el ausentismo

laboral por algun tipo de enfermedad laboral.

1.3.5 Accidentes

Los accidentes pueden definirse como:

“Toda lesion organica o perturbacién funcional, inmediata o posterior, o la muerte
producida repentinamente en el ejercicio, 0 con motivo del trabajo, cualesquiera

que sean el lugar y el tiempo en que se presente.”(11:s.p)

En los lugares de trabajo es importante determinar las areas de riesgo para
prevenir los accidentes, asi como contar con el equipo necesario para que los

trabajadores realicen sus actividades.

1.3.5.1 Clasificacion de los accidentes en el trabajo

A continuacién se describe una clasificacion de los accidentes en el trabajo:

a. Accidentes sin dejar de asistir al trabajo. Son aquellos que después del
accidente el empleado continla laborando. Este tipo de accidente no se
considera en los célculos de los coeficientes de frecuencia ni gravedad,
aunque debe de ser investigado y anotado en un informe, ademas de

presentarse en las estadisticas mensuales.
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b. Accidentes con inasistencia al trabajo. Este tipo de accidentes puede

causar:

e Incapacidad temporal: Esta consiste en la pérdida total de la capacidad de
trabajo en el dia del accidente o que se prolongue durante un periodo menor a

un afno.

e Incapacidad parcial permanente: Se refiere a la reduccion permanente y
parcial de la capacidad de trabajo. La incapacidad permanente o parcial

generalmente esta motivada por:

o Pérdida de cualquier miembro o parte del mismo.
o Reduccion de la funcion de cualquier miembro o parte del mismo.
o Pérdida de la vision o reduccién funcional de un ojo.

o Pérdida de la audicidn o reduccion funcional de un oido.

c. Incapacidad total o permanente: Consiste en la pérdida total permanente de

la capacidad de trabajar.

La incapacidad total permanente esta dada por:

= Pérdida de la vision de los dos ojos.

= Pérdida de la visién de un ojo y mas tarde de la vision del otro ojo.

» Pérdida anatomica o impotencia funcional de mas de un miembro de sus
extremidades superiores o inferiores.

» Pérdida de la visiébn de un ojo, simultdneamente con la pérdida anatémica o
impotencia funcional de una de las manos o de un pie.

» Pérdida de la audicion de ambos oidos, o reduccion en mas de la mitad de su

funcion.
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Los accidentes en los trabajos pueden ocasionar lesiones graves en los
trabajadores y, en el peor de los casos, hasta la muerte; en algunas instituciones
a los trabajadores en su contrato de trabajo les obligan a firmar su

responsabilidad total sobre algun accidente en el trabajo.

1.3.6 Causas de accidentes en el trabajo
En las actividades laborales ningun trabajador estd libre de sufrir algin

accidente, las causas que los provocan son las siguientes:

1.3.6.1 Causas humanas de los accidentes
“Las causas humanas de los accidentes se definen como cualquier accion
(Cosas que se hacen) o falta de accion (Cosas que no se hacen) que pueden

llevar a un accidente”. (10: 11)

La causa humana de los accidentes también es la actuacion personal indebida,
gue se desvia de los procedimientos o metodologia de trabajo aceptados como
correctos, ya sean escritos o entregados en forma de instruccion verbal por la
supervision. Se trata de acciones comunes, muchas veces se hacen sin pensar

que éstas pueden provocar un accidente.

Entre los ejemplos, estan los siguientes:

¢ No respetar procedimientos de trabajo.

e Desconcentracion.

e Exceso de confianza.

e Trabajar sin autorizacion o no estar capacitado.
e No usar los equipos de proteccidn personal.

e Hacer bromas.

e Conducir a exceso de velocidad.
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e Cansancio.

e Fumar en presencia de combustibles o inflamables, entre otros.

1.3.6.2 Causas ambientales de los accidentes

“Las causas ambientales de los accidentes se definen como cualquier condicion
del ambiente de trabajo que puede contribuir a un accidente. Estas condiciones
estan conformadas por el espacio fisico, herramientas, estructuras, equipos y
materiales en general, que no cumplen con los requisitos minimos para
garantizar la proteccion de las personas y los recursos fisicos del trabajo.”
(10:11)

Entre las condiciones del ambiente de trabajo que pueden contribuir a un

accidente se pueden mencionatr:

e Lineas eléctricas sin conexion a tierra.

e Piso resbaladizo o con manchas de aceite.
e Caminos y sefalizacién en mal estado.

e Equipos de levante en mal estado.

e Correa transportadora sin proteccion.

e Mantenimiento del equipo.

e Equipo de mala calidad.

e Engranajes o poleas en movimiento sin proteccién, entre otros.

1.4 RIESGO
“Se conoce al riesgo como probabilidad que existe al realizar una tarea y que

dicha tarea produzca incidentes y/o accidentes.” (1:7)

Los patronos deben buscar siempre las mejoras constantes a las condiciones

laborales de los trabajadores, en cuanto a la garantia de su integridad fisica y
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mental por medio de la minimizacion de los riesgos de accidentes y

enfermedades profesionales.

Los riesgos de trabajo son clasificados segun la magnitud de incapacidad que

producen:

e Temporal
e Permanente parcial
e Permanente total

¢ Muerte, entre otros.

Los riesgos también se clasifican segun los medios de trabajo, la naturaleza de
los objetos de trabajo, los riesgos que los medios de trabajo presentan en si

mismos Yy los riesgos derivados del medio ambiente.

Por tal razdn, la importancia de definir las areas con mas vulnerabilidad de riesgo
dentro de los edificios que utilizan las empresas para desarrollar sus actividades
y de esta forma prevenir a los trabajadores para evitar accidentes, lesiones y en

el peor de los casos, la muerte.

1.4.1 Factores de riesgo

“Es la existencia de elementos, fendmenos, ambiente y acciones humanas que
encierran una capacidad potencial de producir lesiones o dafios materiales y
cuya probabilidad de ocurrencia depende de la eliminacién o control del elemento

agresivo.” (10:12)
Todo lo que rodea al ser humano se convierte en un factor de riesgo cuando este
realiza alguna actividad, dichos factores tienen las caracteristicas de ser o no

controlados.
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Entre los factores de riesgos estan: quimicos, mecanicos, eléctricos,
ergondémicos, psicosociales y bioldgicos, entre estos algunos son controlados por

las personas y otros no dependen de las acciones de las mismas.

1.5 ENFERMEDADES PROFESIONALES
Las enfermedades profesionales son todas aquellas que adquieren los
trabajadores en los centros de trabajo en el desarrollo de sus funciones. A

continuacion se presenta la clasificacion de estas.

1.5.1 Clasificacion de las enfermedades profesionales
Segun el Instituto Nacional para la Salud Ocupacional —-NIOSH-: las

enfermedades profesionales se clasifican en:

Primer grupo: Se encuentran las enfermedades provocadas por agentes fisicos,
como por ejemplo: polvo ambiental o industrial, demasiado calor o frio; mucha
humedad, ruido industrial, mala ventilacion, iluminacion inadecuada, manejo de
la corriente eléctrica, exceso o defecto de presion atmosférica; este tipo de

enfermedades estan subordinadas a factores fisicos del medio ambiente.

Segundo grupo: En este grupo se ubican las enfermedades provocadas por
ambientes quimicos como: medicamentos, solventes, acidos, resinas, gases,

plaguicidas, etc.

Tercer grupo: Corresponde a las enfermedades provocadas por agentes
biolégicos como: microbios, parasitos y bacterias. Reconocen como origen la
fijacion dentro o fuera del organismo o0 su impregnacion por animales
protozoarios 0 metazoarios parasitos, o toxinas de bacterias que provocan el
desarrollo de alguna enfermedad, relacién por la cual se deduce que este tipo de
enfermedades estan subordinadas a factores biolégicos del medio exterior

representados por agentes microbianos o parasitarios.
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De la misma forma que los accidentes, existen factores que provocan las
enfermedades laborales y que no son controlables en el ambiente laboral, sin
embargo se puede minimizar el riesgo con un programa de higiene laboral y que

sea cumplido por los trabajadores.

1.5.2 Enfermedades profesionales mas comunes

1.5.2.1 Estrés

“Es una reaccion fisioldgica del organismo en el que entran en juego diversos
mecanismos de defensa para afrontar una situacion que se percibe como
amenazante o de demanda incrementada. El estrés es una respuesta natural y
necesaria para la supervivencia, a pesar de lo cual hoy en dia se confunde con
una patologia, esta confusion se debe a que este mecanismo de defensa puede
acabar, bajo determinadas circunstancias frecuentes en ciertos modos de vida,

desencadenando problemas graves de salud.” (10:14)

Hoy en dia, el estrés es mas comun en los centros de trabajo, a causa de la
carga laboral, por tal razén es importante que los trabajadores reconozcan los

sintomas del estrés, entre los cuales se describen los siguientes:

e |Irritabilidad general o depresion.

e Palpitacion cardiaca, indicadora de tension arterial elevada.

e Sequedad en boca y garganta.

e Conducta impulsiva y gran irritabilidad emocional.

e Impulsos irresistibles de gritar.

¢ Incapacidad de concentracion, pensamiento flotante y desorientado en general
o reiterativo y perseverante sobre algun problema acontecido.

e Sensacién de irrealidad, debilidad o vértigo.

e Temblores, tics nerviosos.
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e Tendencia a asustarse facilmente por cualquier ruido no habitual.
¢ Risa nerviosa y chillona.

e Tartamudeo y otras dificultades del habla.

e Bruxismo o rechinar de dientes.

¢ Insomnio.

e Sudoracion excesiva, manos frias y sudorosas.

o Fatiga.

¢ Necesidad frecuente de orinar.

¢ Diarrea, indigestion, nauseas y veces vomitos.

e Entre otros.

Es importante la identificacion de estos sintomas de estrés con la finalidad de
gue cuando se sientan, las personas empiecen a tomar las medidas necesarias,
para evitarlo, pues la repercusion de éste en la salud es de gran peligro y pone

en riesgo la vida.

1.5.2.1.1 Condiciones que podrian causar estrés
Segun el Instituto Nacional para la Salud Ocupacional —NIOSH-, las condiciones
de trabajo tienen un papel principal en causar estrés, entre otras condiciones

también se encuentran las siguientes:

e Desequilibrio entre el trabajo y la vida familiar o personal.
e Ausencia de apoyo por parte de amigos y compafieros de trabajo.

e Ausencia de momentos de relajacion.
1.5.2.2 De las vias respiratorias

Las enfermedades laborales pulmonares se dan por varios motivos, los cuales

pueden ser:
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e Exposicion a agentes peligrosos.

e Humedad en las paredes.

e Humedad en los techos.

¢ Prolongada exposicion a ventilacion artificial (aire acondicionado).
e Fumar.

e Entre otros.

Este tipo de enfermedades se puede evitar si las empresas norman condiciones
laborales para trabajar, esto mediante un diagnéstico para determinar cudl es el
tipo de ventilacion que utlizan en los diferentes ambientes de trabajo vy
determinar si afecta directamente las vias respiratorias. De ser asi, se debera

proponer una solucioén viable.

1.5.2.3 Gastrointestinales
Entre las enfermedades laborales mas comunes estdn las gastrointestinales,

estas enfermedades se definen como:

“Las infecciones al organismo usualmente resultan por la ingesta de agua o
alimentos contaminados con esporas contenidas en las heces fecales, que al
secarse diseminan sus particulas en el medio ambiente. El problema se detecta
con mayor frecuencia en la temporada de calor.” (5:s.p.)

Este tipo de enfermedades laborales se puede dar de dos formas:

e Por consumir alimentos contaminados.

e Por tomar agua que no esté purificada.
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1.5.2.4 Visuales
13 Z s " .

El problema mas comun de orden visual en los centros de trabajo es el
cansancio visual (Asthenopia), que trae como consecuencia la disminucién de la
agudeza visual, dolores de cabeza, cervicales, irritacion de la vista, entre otras
causas.” (10:17)

La correcta iluminacion con que cuentan las oficinas en los centros de trabajo,
juegan un papel importante en los problemas de orden visual, pues de esta
manera se minimizan las enfermedades profesionales de orden visual en los

trabajadores.

1.5.2.5 Problemas osteomusculares

Esta es una de las enfermedades mas comunes en los centros de trabajo, pues
los trabajadores que dedican gran parte de la jornada laboral a desarrollar sus
actividades por medio de una computadora, padecen de enfermedades
osteomusculares, por el movimiento repetitivo en la mano y la ausencia de

ejercicios para evitar este tipo de enfermedades.

1.6 PROGRAMA DE SEGURIDAD E HIGIENE OCUPACIONAL

Es un programa que emplean las autoridades de las instituciones para compartir
y asignar la responsabilidad que permita la prevencién de enfermedades,
accidentes y dafios materiales, reducir los riesgos de accidentes y enfermedades
profesionales, esto para mejorar la calidad de vida y productividad de los

trabajadores.

1.6.1 Importancia
La importancia de implementar un Programa de Seguridad e Higiene
Ocupacional en los centros de trabajo no solo radica en la base legal para su

cumplimiento, sino en la confianza y estabilidad que el patrono transmite a los
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trabajadores para el desarrollo de sus actividades y como consecuencia una

mejor productividad de parte de éstos.
1.6.2 Requerimientos
Para que un programa de seguridad e higiene ocupacional, se ejecute es

necesario disponer de los siguientes recursos:

Humano.

Fisicos.

Econdémicos.

Técnicos.

1.6.3 Equipo de proteccion personal

Segun la administracion de seguridad y salud ocupacional —-OSHA-, el equipo de
proteccion personal es aquel que: “esta disefiado para proteger a los empleados
en el lugar de trabajo de lesiones o enfermedades serias que puedan resultar del
contacto con peligros quimicos, radiolégicos, fisicos, eléctricos, mecanicos u

otros.” (12:s.p.)

Es importante que los patronos provean del equipo de proteccidn necesario a sus
trabajadores, para que puedan realizar sus actividades con menor indice de
riesgo de sufrir alguna lesién, de esta forma los trabajadores seran mas

productivos en sus tareas diarias.

1.6.4 Brigada de emergencia
“‘Es un equipo de trabajo conformado por empleados voluntarios de diferentes
areas, organizado, entrenados y equipados para identificar, atender labores de

prevencion de accidentes, control general de riesgos, actuar en forma oportuna y
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eficaz en las emergencias generando una respuesta inicial mientras llegan los

organismo de socorro.” (3:s.p.)

Todas las instituciones deben contar con una brigada de emergencia para tener
un Plan Institucional de Respuesta, esto esta normado y regulado por el
Ministerio de Trabajo y Prevision Social, asi como por el Reglamento General

sobre Higiene y Seguridad en el trabajo para su oportuno cumplimiento.

1.7 PLAN DE CONTINGENCIA

1.7.1 Definicion

“Es el conjunto de normas y procedimientos generales basados en el analisis de
vulnerabilidad. Es indispensable definir los objetivos, estrategias, los recursos y
las actividades. Debe tener por lo menos los elementos como antecedentes,
vulnerabilidad, riesgo, organizacion, recursos, preparacion y atencion de

emergencias.” (10:19)

Es importante para el desarrollo de este tipo de planes realizar un andlisis de los
posibles desastres, tanto fisicos, como animicos y psicosociales que se puedan
producir en los centros de trabajo, para ello es vital realizar simulacros, y colocar

sefalizacion de seguridad y rutas de evacuacion.

1.7.2 Importancia

Es esencial en una organizacidon contar con un plan de contingencia, ya que
promueve un cambio de actitud orientado a crear una cultura preventiva,
fundamentada en la necesidad de controlar y manejar en forma organizada las
condiciones laborales causantes de desastres, con el fin de disminuir la
siniestralidad y garantizar la salud de los trabajadores y los bienes materiales de

la institucion.
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1.7.3 Contenido

El contenido minimo de un plan de contingencia es el siguiente:

* Objetivos

* Analisis de riesgos

+ Asignacion de prioridades
* Implementacién del plan

» Evaluacion del plan

* Costos del plan

1.7.4 Estrategias

Para el éxito en la ejecucion de los planes de contingencia, los encargados del
desarrollo de los mismos, deben enfocarse en buscar un adiestramiento
operacional para desarrollar habilidad y conocimiento en la ejecucién segura de
la labor asignada; y un adiestramiento en higiene y seguridad ocupacional
tendiente a crear conciencia sobre la identificacion de riesgos, prevencion de

accidentes y enfermedades profesionales en cada area de trabajo.

1.8 TRIAGE

“Triage o clasificacibn es el conjunto de procedimientos asistenciales que
ejecutados sobre una victima orientan sobre sus posibilidades de supervivencia
inmediata, determinan las maniobras béasicas previas a su evacuacion y
establecen la prelacion en el transporte. El triage no es una técnica. Es una

necesidad determinada por:

* El numero de victimas

* Naturaleza de las lesiones

* Rendimiento de los recursos sanitarios
* Distancia a los hospitales

* Esperanza asistencial.” (10:20)
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Es importante que en los centros de trabajo se considera la importancia de la
aplicacion del triage pues ante un siniestro natural o provocado su aplicaciéon

garantizara la supervivencia de los trabajadores afectados.

1.9 SENALIZACION DE SEGURIDAD
Es el conjunto de sefales que pretenden informar a las personas sobre riesgos
préximos, asi como preparar a las personas para que tengan una respuesta ante

una emergencia.

Con la implementacién de la sefializacion en los centros de trabajo se garantiza
seguridad, pues es una medida de prevencion que tiene la funcion de localizar y
detectar areas seguras, la estandarizacion de la sefiales y avisos de seguridad
se aplican con el fin de proteger a los trabajadores, es importante considerar su
implementacién con base a guias internacionales que contemplan la utilizacion
de colores, combinaciones, formas geométricas y simbolos, asi como lo

relacionado a la ubicacién, dimensiones, iluminacién y materiales a utilizar.

El proposito fundamental de los encargados de esta tarea en los centros de
trabajo debe ser, lograr una estandarizacion y uniformidad de la sefializacion,
que permita a los trabajadores, mayor formalidad con los simbolos preventivos
de seguridad, con base a las normas internacionales y de esta forma fomentar la

cultura en prevencion de desastres.

1.9.1 Principios basicos de la sefializacion

La sefializacion es una técnica complementaria de seguridad. Es decir, ayuda a
evitar riesgos pero no los elimina; el nimero de sefiales debe ser suficiente, ni
tantas que aturdan ni tan pocas que no se vean. Para que una sefial sea efectiva
debe:
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* Atraer la atencién.

* Entregar un mensaje completo.

* Ser clara.

» Tener una unica posibilidad de interpretacion. No ser ambigua.

 Entregar indicadores que se puedan seguir.

1.9.2 Tipos de sefializacion

A continuacién se describen los tipos de sefiales de seguridad que se utilizan:

Sefiales de advertencia: Poseen forma triangular; se usa un pictograma
negro sobre fondo amarillo (el amarillo deberé cubrir como minimo el 50% de

la superficie de la sefial) y bordes negros (Ver Imagen 1).

Sefiales de prohibicion: Forma redonda. Pictograma negro sobre fondo
blanco, bordes y banda (transversal descendente de izquierda a derecha
atravesando el pictograma a 45° respecto a la horizontal) rojos (El rojo debera
cubrir como minimo el 35% de la superficie de la sefal) (Ver Imagen 2).

Sefiales de obligacion: Forma redonda. Pictograma blanco sobre fondo azul
(El azul debera cubrir como minimo el 50% de la superficie de la sefial) (Ver

Imagen 3).

Sefiales relativas a seguridad: Estas sefiales son en forma rectangular o
cuadrada, utilizdndose un pictograma blanco sobre fondo rojo si éstas fueren
contra incendios y verde si fueren de salvamento o socorro (El rojo o verde
debera cubrir como minimo el 50% de la superficie de la sefial). (Ver Imagen
4).
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Imagen 1
Sefal de advertencia

Fuente: Norma de Reduccién de Desastres Numero Dos de la CONRED -NRD2-.

Imagen 2
Sefiales de prohibicion

Fuente: Norma de Reduccién de Desastres NUumero Dos de la CONRED -NRD2-.
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Imagen 3
Sefales de obligacion

Fuente: Norma de Reduccién de Desastres Numero Dos de la CONRED -NRD2-.
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Imagen 4
Sefiales relativas a seguridad

R=

(v | S

Fuente: Norma de Reduccién de Desastres Nuimero Dos de la CONRED -NRD2-.
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1.9.3 Colores de seguridad
El objetivo principal es determinar el uso de los diversos colores de seguridad
para identificar lugares y objetos, a fin de prevenir accidentes en todas las

actividades desarrolladas en ambientes de trabajo.

Los colores son sefales del nivel de seguridad que existe en un lugar o en una

situaciéon. Se utilizan asi:

¢ Rojo.
e Azul.
e Amarillo.

e Verde.

1.9.3.1 Aplicacion de los colores de seguridad

A continuacién se describe la aplicacion de los cuatro colores de seguridad:

Rojo: se utiliza para informar alto, prohibicion, también para identificar equipo

contra incendios.

e Azul: se utiliza para informar sobre alguna medida en especial, también se

debe interpretar como obligacion.

e Amarillo: se utiliza para informar sobre algun riesgo y/o precaucion.

e Verde: se utiliza para informar sobre condiciones seguras y también sobre

primeros auxilios.
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1.10 DIAGNOSTICO DE SEGURIDAD E HIGIENE OCUPACIONAL

La seguridad y la higiene ocupacional son temas fundamentales para que los
trabajadores tengan un mejor desempeio laboral en los centros de trabajo, por
tal razbn es importante realizar un diagnostico sobre seguridad e higiene
ocupacional que permita determinar las debilidades, fortalezas, amenazas vy
oportunidades referentes al tema, es importante para el presente trabajo
determinar primeramente las condiciones actuales en la sede central del Instituto
de la Defensa Publica Penal sobre seguridad e higiene ocupacional, pero para
poder determinarlas es necesario conocer la infraestructura del edificio y su
organizacién, para posteriormente realizar el diagnéstico, el cual servird para
definir las medidas preventivas que por las caracteristicas del edificio sean las

necesarias.
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CAPITULO II
SITUACION ACTUAL EN LA SEDE CENTRAL DEL INSTITUTO DE LA
DEFENSA PUBLICA PENAL SOBRE SEGURIDAD E HIGIENE
OCUPACIONAL

2.1 METODOLOGIA

Para determinar la situacion actual en la sede central del Instituto de la Defensa
Publica Penal sobre Seguridad e Higiene Ocupacional, fue necesario realizar una
investigacion de campo utilizando el Método Cientifico para poder ordenar la

informacion recabada por medio de las técnicas siguientes:

e Entrevista: Aplicada al Jefe de la Seccién de Servicios Generales que
pertenece a la Division Administrativa Financiera y al Jefe del Departamento
de Desarrollo Organizacional que pertenece a la Division Ejecutiva y de
Recursos Humanos, también se aplico una entrevista al médico internista del

Instituto de la Defensa Publica Penal (Ver Anexos 4, 5y 6).

e Observacion: Se efectuaron siete visitas a las instalaciones en las cuales se
realizaron observaciones directas en la unidad de analisis, las cuales fueron
ejecutadas en el horario laboral que es de 8:00 horas a 15:30 horas por medio
de recorridos en las instalaciones de la sede central del Instituto de la Defensa
Publica Penal, donde se evaluaron los diferentes aspectos en relacién a la

seguridad e higiene ocupacional.

e Captura de fotografias: Para evidenciar la situacion actual de las

instalaciones en relacion a la seguridad e higiene ocupacional.

e Encuesta: Aplicada a una muestra de 133 trabajadores realizada de la

siguiente forma: 28 trabajadores de la Division Administrativa Financiera y 105



de la Division Ejecutiva y de Recursos Humanos; el total de los trabajadores
de la sede central del Instituto de la Defensa Publica Penal actualmente es de
201 y aproximadamente es visitada por un promedio diario de 150 personas

gue realizan diversas gestiones en la institucion (Ver Anexos 1, 2 y 3).

Para recabar la informacion se realizaron 2 variantes de boleta de encuesta y

tres guias de entrevista:

1. Guia de entrevista para la Jefatura de la Seccion de Servicios Generales (Ver
Anexo 4).

2. Guia de entrevista para la Jefatura del Departamento de Desarrollo
Organizacional (Ver Anexo 5).

3. Guia de entrevista para el médico internista del Instituto de la Defensa
Publica Penal (Ver Anexo 6).

4. Boleta de encuesta para trabajadores de la Division Administrativa Financiera
(Ver Anexo 2).

5. Boleta de encuesta para trabajadores de la Division Ejecutiva y de Recursos

Humanos (Ver Anexo 3).

La informacion obtenida fue tabulada y graficada, para su posterior analisis y

presentacion de resultados.

En la investigacion se analizaron los principales riesgos de accidentes y

enfermedades profesionales.
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2.2 ANTECEDENTES DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

El 5 de diciembre de 1997 se aprob6 el Decreto 129-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley del Servicio Publico de Defensa Penal, la cual
entré en vigencia el 13 de julio de 1998 y con ello el Servicio Publico Penal
abandoné la dependencia Institucional que tenia hacia el Organismo Judicial;
esta Ley surgid como consecuencia de la necesidad de la creaciébn de una
institucion que en forma autonoma asumiera la defensa de las personas de
escas0s recursos y proporcionara garantias no sélo del derecho de defensa, sino

también las del debido proceso.

La autonomia funcional e independencia técnica de esta instituciéon, le ha
permitido extender su cobertura a los 22 departamentos de Guatemala y a los

municipios en donde se instaure Juzgado de Primera Instancia Penal.

Derivado del Decreto 129-97 del Congreso de la Republica de Guatemala se dio
el nombramiento transitorio del Director de la Defensa Publica Penal y la Corte
de Constitucionalidad doté de mobiliario y financiamiento para el funcionamiento
de la nueva Institucién, de conformidad con lo que estipulan los articulos 60 y 61
de la citada ley, mientras el Gobierno dotaba de fondos al Instituto de la Defensa
Publica Penal; ese afio con ayuda técnica y financiera de los Paises Bajos y de
la Misién de Verificacion de las Naciones Unidas en Guatemala (MINUGUA), se

dio comienzo formal de actividades.

En el afio 1999 el Gobierno proporcioné el primer financiamiento al Instituto, por

un monto de Q. 45, 500,000 integrados de la siguiente manera:

Q.40, 000,000 Fondos propios.
Q. 5,500,000 Fondos del Banco Interamericano de Desarrollo (BID).
Q.45, 500,000 Total financiamiento.

35



Con dicho financiamiento se inicia la vida independiente de la organizacion y
para ello el Instituto de la Defensa Publica Penal inicié sus actividades en el afio

de 2003 en el edificio ubicado en 72 Ave 10-35 de la zona 1 de Guatemala.

2.2.1 Fundamento legal

El fundamento legal de actuacién del Instituto de la Defensa Publica Penal, se
basa en la Ley del Servicio Publico de Defensa Nacional del Decreto del
Congreso de Guatemala No. 129-97, la cual establece en el Titulo | las
Disposiciones Generales y en el Capitulo | el Ambito de Actuacion y en el

Articulo 1 su creacion, el cual establece lo siguiente:

“Articulo 1. Creacion. Se crea el Instituto de la Defensa Publica Penal,
organismo administrador del servicio publico de defensa penal, para asistir
gratuitamente a personas de escasos recursos economicos. También tendra a su
cargo las funciones de gestion, administracién y control de los abogados en

ejercicio profesional privado cuando realicen funciones de defensa publica.

El Instituto gozara de autonomia funcional y total independencia técnica para el
cumplimiento de su funcién.” (8: s/p)

2.2.2 Normativa Ordinaria
La norma ordinaria como fundamento legal para el funcionamiento del Instituto
de la Defensa Publica Penal, esta en el Articulo 4 del Codigo Procesal Penal y

regula la observancia en el proceso penal del debido proceso y juicio previo.

A continuacion se citan algunos articulos y leyes, que son fundamento legal para

el funcionamiento del Instituto:
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Articulo 20 del Coddigo Procesal Penal, que desarrolla el Derecho de
Defensa, que los habitantes de la republica de Guatemala tienen en un
proceso penal.

e Articulo 92 del Codigo Procesal Penal, que define el derecho del sindicado de
elegir abogado defensor de su confianza.

e Articulo 103 del Codigo Procesal Penal, que define el derecho del sindicado
de ser asistido por defensor de oficio en caso de renuncia o abandono de la
defensa técnica.

e Decreto del Congreso de la Republica No. 129-97, Ley del Servicio Publico de
Defensa Penal.

e Articulo 14 del Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

e Articulo 8 inciso e, de la Convencion Americana de Derechos Humanos.

e Articulo 10, de la Declaracion Universal de Derechos Humanos.

2.2.3. Objetivos

El objetivo principal del Instituto de la Defensa Publica Penal es prestar el
servicio de defensa legal gratuita en el ramo penal, para asistir a sindicados de la
comision de un delito y a las mujeres victimas de violencia intrafamiliar y a sus
familiares; de conformidad con lo establecido en la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, tratados y convenios internacionales en materia de
derechos humanos ratificados por el Estado de Guatemala, Ley del Servicio
Publico de Defensa Penal y Ley Contra el Femicidio y Otras Formas de Violencia

Contra la Mujer.

Los objetivos especificos son: Asistir gratuitamente a personas de escasos
recursos economicos, asi como la gestion, administraciéon y control de los
abogados en ejercicio profesional privado, cuando realicen funciones de defensa

publica.
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2.2.4 Funciones Generales
Las funciones fundamentales del servicio publico de defensa penal, estan
reguladas segun Articulo 4 del Decreto 129-97 del Congreso de la Republica; el

servicio publico de defensa tiene competencia para:

1. Intervenir en la representacion de las personas de escasos recursos
econdmicos sometidas a proceso penal, a partir de cualquier sindicacién que
las sefiale como posibles autores de un hecho punible o de participar en él,

inclusive ante las autoridades de la persecucion penal.

2. Asistir a cualquier persona de escasos recursos que solicite asesoria juridica,
cuando ésta considere que pudiera estar sindicada en un procedimiento

penal.

3. Intervenir a través de los defensores de oficio, cuando la persona no tuviere o

no nombrare defensor de su confianza, en las formas que establece la ley.

Entre otras funciones se citan las siguientes:

e Ejercer la defensa técnica conforme los derechos y garantias del debido

proceso.

e Velar por el cumplimiento del debido proceso y las garantias procesales.

2.2.5 Estructura Organizacional

La actual estructura organizacional del Instituto de la Defensa Publica Penal, fue
aprobada por medio del Acuerdo No. 06-2009 del Consejo de la Defensa Publica
Penal en el ejercicio de sus funciones atribuidas en el articulo 24, literal €) de la
Ley del Servicio Publico. En la Imagen 5 se presenta el organigrama estructural

del Instituto de la Defensa Publica Penal.
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2.2.6 Marco Filosofico
En esta seccién se presentan la Mision y Vision del Instituto de la Defensa

Puablica Penal, asi como los Valores que rigen a los trabajadores del Instituto.

2.2.6.1 Mision

“Somos una entidad publica, autbnoma y gratuita que ejerce una funcion técnica
de caréacter social, con el propédsito de garantizar el derecho de defensa
asegurando la plena aplicacion de las garantias del debido proceso, a través de

una intervencién oportuna en todas sus etapas.

El Instituto de la Defensa Publica Penal, desarrolla sus atribuciones con
fundamento en el derecho de defensa que garantiza la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, los tratados y convenios internacionales ratificados por
Guatemala en materia de derechos humanos, la ley contra el femicidio y otras
formas de violencia contra la mujer, asi como en su ley de creacion, reglamentos,

en cumplimiento de los acuerdos de paz. “(8: s/p)

2.2.6.2 Vision

“Ser una entidad de alta calidad técnico-legal con presencia, protagonismo y
liderazgo en el sistema de justicia y en el medio social, con una estructura
organizacional funcional eficaz y eficiente que permita tener la capacidad de
atender a todas aquellas personas que requieran del servicio de asistencia

juridica, priorizando a las de escasos recursos.

Asi mismo, desea contar para ello con defensores(as) publicos(as) de alto nivel
profesional, convertidos en agentes de cambio y transformacion hacia una
justicia integral, que respete la plena vigencia de los principios constitucionales y

procesales del derecho de defensa.” (8:s.p)
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2.2.6.3 Valores

Los valores que rigen a los trabajadores de la Institucion son los siguientes:

o “Efectividad
Respuesta oportuna y adecuada a los intereses y necesidades del imputado y en

el cumplimiento del mandato institucional.

e Eficiencia
Cumplimiento correcto y en el plazo de cargas, responsabilidades y funciones del

personal, sin necesidad de requerimiento superior.

e Profesionalidad
Inversion y desarrollo de la capacidad técnica, en procura de una mejora

permanente del servicio.

e Productividad
El mayor aprovechamiento y nivel de resultado posible del tiempo, esfuerzo y

recursos invertidos.

e Responsabilidad
Conviccidn que asume y responde frente a las cargas, costos y riesgos que

implican el cumplimiento de su mandato.
e Legalidad

Apego al Deber Ser Juridico y Social, establecido en la Constitucion Politica de la

Republica.” (8: s/p)
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2.2.7 Sede central del Instituto de la Defensa Publica Penal
La sede central del Instituto de la Defensa Publica Penal se encuentra ubicada

en la 72 avenida 10-35 de la zona 1 de la Ciudad Guatemala.

2.3 DESCRIPCION DEL EDIFICIO DE LA SEDE CENTRAL DEL INSTITUTO
DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

2.3.1 Fecha de construccién y materiales utilizados

El edificio donde funciona la sede central del Instituto de la Defensa Publica
Penal, segun informacion proporcionada por el Jefe de la Seccion de Servicios
Generales del Instituto, fue construido alrededor de 1928 y disefiado con un
estilo neoclasico; consta de tres niveles y un so6tano: el primero esta recubierto
con fachaleta de piedra, el segundo tiene ventanas con balcones a los lados y en
el centro un balcon con arquerias de media punta sobre columnas jénicas vy el
tercer nivel tiene ventanas reticuladas, todos los niveles tienen puertas de
madera de cedro pintadas de color café, asi como todo el piso es de granito con
disefio neoclasico; la estructura del edificio estd hecha con marcos estructurales,
columnas y vigas, ademas el material utilizado para su construccion fue ladrillo

con concreto reforzado (Ver Imagenes 6y 7).

42



Imagen 6
Condiciones del edificio de la sede central del Instituto de la Defensa
Publica Penal

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013.

Imagen 7
Condiciones del edificio de la sede central del Instituto de la Defensa
Publica Penal

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013.
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2.3.2 Dimensiones
Segun informacién proporcionada por el Jefe de la Seccion de Servicios

Generales del Instituto, el edificio posee las siguientes medidas:

e Ancho: 22.31 metros.
e Largo: 50.30 metros (Ver Anexo 7).

El parqueo tiene las siguientes medidas:

e Ancho: 21.01 metros.

e Largo: 29.7 metros (Ver Anexo 10).

2.3.3 Niveles del Edificio

En las visitas realizadas al edificio se observd que consta de tres niveles en los
que se han creado divisiones para oficinas con materiales prefabricados, para
que los trabajadores realicen sus actividades diarias (Ver imagenes 8, 9 y 10);
también se observo que existe un sétano y la entrada se encuentra al final del

primer nivel, actualmente lo utilizan para almacenar papeleria.

A continuacion se describen las areas del edificio por niveles:

En el primer nivel se encuentran las siguientes areas:
¢ Notificaciones.

e Seccion de Seguridad.

e Unidad de Supervision.

e Departamento de Relaciones Publicas.

e Delegacion de Contraloria.

e Bodega de Almacén.

e Recepcion.
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e Lobby primer nivel.

¢ Oficinas de abogados.

e Centro de fotocopiado.

¢ Asistentes de abogados.

e Jefatura de Almacén.

e Jefatura Coordinacion Departamental.
e Bodega de Almacén.

e Sub Coordinacion Departamental.

e Seccion de Archivado Central.

e Bodega de limpieza.

e Data Center del Departamento de Informatica.
e Servicio sanitario damas.

e Servicio sanitario caballeros.

e Salida parqueo.

e Sodtano.

En el segundo nivel se encuentran las siguientes areas:
e Direccion General.

e Balcon.

e Técnicos profesionales.

e Direccion Administrativa Financiera.

e Bodega y cocineta.

e Sub Direccion abogados técnicos profesionales.
e Cocineta.

e Secretaria.

e Coordinacion Enfoque de Género.

e Direccion abogados técnicos profesionales.

e Secretaria Direccion Administrativa Financiera.
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Direccion General de Consejo.

Sub Jefatura de Recursos Humanos.
Lobby segundo nivel.

Recepcion.

Asistente de Direccion.

Abogados.

Departamento Financiero.

Secretaria.

Seccion de Presupuesto.

Seccion de Contabilidad/Inventarios.
Seccion Tesoreria.

Departamento de Carrera Institucional.
Servicio sanitario damas.

Servicio sanitario caballeros.

Bodega de Contabilidad.

Bodega.

Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos.
Seccion de Redes y Telecomunicaciones.
Jefatura y Secretaria de Informética.

Seccién de Andlisis y Desarrollo.

En el tercer nivel se encuentran las siguientes areas:

Coordinacion Enfoque Intercultural.
Secretaria Desarrollo Organizacional.

Sub jefatura de Recursos Humanos.
Departamento de Desarrollo organizacional.
Secretaria.

Cooperacioén Internacional.
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Servicio sanitario damas.
Cocineta.

Comedor.

Salén de capacitaciones.
Asesoria juridica.

Archivo.

Bodega.

Técnicos.

Seccion de Soporte Técnico.
Seccidn de Aplicacién y Monitoreo de Personal.
Asistentes administrativos.
Abogados.

Jefatura Administrativa.
Servicio sanitarios caballeros.
Sub Jefatura Administrativa.
Seccién de Transportes.
Jefatura de Compras.
Asistente auditoria.

Jefatura Auditoria.

Biblioteca.

Jefatura de Recursos Humanos.
Secretaria.

Asistente de Recursos Humanos.
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Imagen 8
Primer nivel de la sede central del Instituto de la Defensa Publica Penal
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Fuente: Planos proporcionados por el Jefe de la Seccién de Servicios Generales. Instituto de la

Defensa Publica Penal. Afio 2013.
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Imagen 9
Segundo nivel de la sede central del Instituto de la Defensa Publica Penal
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Fuente: Planos proporcionados por el Jefe de la Seccién de Servicios Generales. Instituto de la
Defensa Publica Penal. Afio 2013.
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Imagen 10
Tercer nivel de la sede central del Instituto de la Defensa Publica Penal

— = - _
JEFATURA JEFATURA
OE ! TRANSPORTES || SUB-JEFATURA || sanmario ADMINISTRATIVA
COMPRAS ADMINISTRATIVA How 1
v | ¥ L
CORREDOR — -7 ABOGADOS
ASISTENTES !
AUDITORIA = c:
!
JEFATURA c R
AUDITORIA L o R
- - E
=
SANITARIO D ;
MUJERES - 0 o)
R R -
BIBLIOTECA
JEFATURA
TECNICOS
JEFATURA i
DE
RECURSOS HUMANOS
- c TECNICOS
SECRETARIA < g
R OB—. - —
':gecuasos g
HUMANOS & o TECNICOS
o L '
c
o
R
~ R
ASESORIA+ & —
JURIDICA o a
- i '
i RC i " COC! ET
CESO INETA
AC
AA R CORREDOR
INFORMACION R 1 .
- PUBLICA E EFA !
0 DESARROLLO [ 1 Sh
ﬁ g aa HH ORGANIZACIONAL
DEFENSORIAS AR'A/’
INDIGENAS = o COOPERACION
i "—ILL DESARROLLS ORGAMZACIONAL INTERNACIONAL
=SS ——

Fuente: Planos proporcionados por el Jefe de la Seccién de Servicios Generales. Instituto de la
Defensa Publica Penal. Afio 2013.
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2.3.4 Pasillos

Segun informacién proporcionada por el Jefe de la Seccion de Servicios
Generales del Instituto, asi como en las observaciones realizadas los tres niveles
del edificio cuentan con pasillos principales y secundarios, los primeros son los
que se encuentran en las entradas principales y tienen medida de 2.55 metros
de ancho y los secundarios tienen medida de 1.20 metros de ancho (Ver
Imagenes 8, 9y 10).

2.4 CONDICIONES ACTUALES DE TRABAJO EN LA SEDE CENTRAL DEL
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

2.4.1 Medidas de seguridad que se aplican
La ubicacion en que se encuentra el edificio de la sede central del Instituto de la

Defensa Publica Penal, permite las siguientes condiciones:

e Posee los servicios basicos: Agua, alcantarillado, energia eléctrica, teléfono y
seguridad.

e Los edificios cercanos, se dedican a realizar actividades de comercio y
administrativas, por lo que se reduce la probabilidad de que existan incendios,

explosiones, emision de gases toxicos y contaminacion, entre otros.

En la Imagen 11, se aprecia el edificio de la sede central del Instituto de la

Defensa Publica Penal, ubicado en la 73, Av. 10-35 de la zona 1 de Guatemala.
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Imagen 11
Edificio de la sede central del Instituto de la Defensa Publica Penal
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Fuente: Departamento de Relaciones Publicas, Instituto de la Defensa Public

Penal, afio 2013.

2.4.2 Medidas de prevencion de accidentes que se aplican
Las medidas de prevencidon de accidentes que se aplican en la sede central del
Instituto de la Defensa Publica Penal, segun la entrevista realizada al Jefe de la

Seccidn de Servicios Generales son las siguientes:

El entrevistado manifesté que no tienen definidas en un documento formal las
medidas de prevencién de accidentes que se deben aplicar ante una emergencia
por un accidente o siniestro de tipo natural o provocado, sin embargo coordina
actividades de inspeccion en las instalaciones del edificio semanalmente, por
medio de los trabajadores de mantenimiento de la Seccién de Servicios
Generales, con la finalidad de encontrar debilidades en las mismas para

repararlas o solucionarlas.

Es importante mencionar que en las visitas y recorridos realizados en las

instalaciones del edificio, no se observo que los trabajadores de mantenimiento
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de la Seccion de Servicios Generales realizaran actividades de inspeccion de las
instalaciones para verificar debilidades en las mismas.

Asi mismo de los 133 trabajadores encuestados, el 28% indicé poseer
conocimiento de las acciones a tomar en caso de presentarse un accidente en la
institucion, el 72% restante manifestd que no, tal como se muestra en el Grafico
1. Es importante resaltar que algunos trabajadores han indicado que en la sede
central aproximadamente hace dos afios existid6 un Comité de Seguridad y que

anteriormente hacian actividades de simulacros de emergencia.

Grafico 1
Conocimiento del procedimiento que se debe realizar en caso de
presentarse un accidente

80% -
70% -
60% -
50% -
40% -
30% -
20% -
10% -

0% - r
Si posee conocimiento del No posee conocimiento del
procedimiento procedimiento

Respuesta

72%

28%

Porcentaje

Fuente: Elaboracion propia, con datos obtenidos en la investigacion de campo. Enero 2013.

Las medidas de prevencion de accidentes que se aplican en la sede central del
Instituto de la Defensa Publica Penal, segun entrevista realizada al Jefe del

Departamento de Desarrollo Organizacional son las siguientes:
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En la sede central se han impartido pléticas y realizado actividades por parte de
CONRED en relacion a temas de prevencion de accidentes por lo menos tres
veces al afio a todos los trabajadores de la sede central; también indicé que se

aplican algunas medidas de prevencion de accidentes como las siguientes:

¢ Instalacion de equipo contra incendios (Extintores).
¢ Definicion de rutas de evacuacion.

e Sefializacidon de seguridad.

Segun opinion de 121 trabajadores de 133 encuestados que representan el 91%
indicaron no haber participado en algun tipo de simulacro de emergencia en la
sede central y también manifestaron que en caso de una emergencia actuaran
de manera improvisada; el 9% que representa a 12 trabajadores manifesto haber
participado en actividades de simulacros de emergencia en la Institucion (Ver
Gréfico 2); asi mismo en las visitas realizadas a la sede central no se observo
gue se realizaran actividades con los trabajadores relacionadas con prevencion

de accidentes.

Gréfico 2
Participacidén de algun tipo de simulacro de emergencia realizada en la
Institucién
100% - 91%
90% -
80% -
o 70% -
T 60% -
T 50% -
S 40% |
o 30% -
20% - 9%
10% -
0% L — ‘
Si ha participado No ha participado
Respuesta

Fuente: Elaboracién propia, con datos obtenidos en la investigacion de campo. Enero 2013.
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2.4.3 Medidas de higiene que se aplican
Las medidas de higiene que se aplican en la sede central, segun entrevista

realizada al Jefe de la Seccién de Servicios Generales son las siguientes:

El entrevistado manifest6 que en la sede central no se cuenta con
documentaciéon formal, acerca de las medidas de higiene que se deben aplicar

en el edificio, sin embargo, se aplican las siguientes medidas:

¢ Mantenimiento semestral de la cisterna ubicada en el parqueo del edificio por
parte del personal de mantenimiento de la Seccion de Servicios Generales.

e Control del suministro de agua potable por parte del personal de
mantenimiento de la Seccion de Servicios Generales.

e Basurero general del edificio, el cual se encuentra en el parqueo y diariamente
los trabajadores de mantenimiento depositan la basura de todo el edificio
(oficinas, barios, etc.), para luego ser evacuado por una empresa recolectora

de basura en horario de 11:00 a 12:00 horas todos los dias.

Segun la opinion de los trabajadores en relacion a las medidas de higiene que se
aplican en la sede central, 110 trabajadores de 133 encuestados que
representan el 83% catalogaron de aceptable la limpieza en general del edificio;
el 17% restante que representa a 23 trabajadores catalogaron de inaceptable

(Ver grafico 3).
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Gréfico 3
Calificacion de la limpieza en general del edificio
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Fuente: Elaboracion propia, con datos obtenidos en la investigacion de campo. Enero 2013.

Es importante mencionar que durante las visitas realizadas se observé que se

aplican las siguientes medidas de higiene:

El personal de mantenimiento que pertenece a la Secciébn de Servicios
Generales tiene asignado realizar diariamente la limpieza y mantenimiento de
todo el edificio incluyendo todos los servicios sanitarios en los horarios

siguientes:

e 07:30 horas.
e 11:30 horas.
e 14:30 horas.

En las visitas realizadas se comprobd que los trabajados de mantenimiento se
mantienen activos realizando la limpieza de sanitarios, oficinas, recepcién, entre

otros, en los horarios establecidos y que el edificio se mantiene limpio.
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e Cada piso cuenta con un servicio sanitario para damas y uno para caballeros,
con inodoros y lavamanos y en el de caballeros con mingitorios, asi como con
papel higiénico, agua para los inodoros, lavamanos y mingitorios, también
cuentan con jabon para lavar manos (Ver Imagenes 12 y 13).

Imagen 12
Condiciones de los sanitarios

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013.
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Imagen 13
Condiciones de los sanitarios

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013.

En el primer piso hay un servicio sanitario para damas y uno para caballeros, el

de damas cuenta con:

e 3 Sanitarios.

e 2 Lavamanos.

El servicio sanitario para caballeros cuenta con:

e 3 Sanitarios.

e 2 Mingitorios.

e 2 Lavamanos.
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En el segundo piso hay un servicio sanitario para damas y uno para caballeros,

el de damas cuenta con:

e 2 Sanitarios.

e 2 Lavamanos.
El servicio sanitario para caballeros cuenta con:
e 2 Sanitarios.
e 2 Mingitorios.

e 2 Lavamanos.

Por ultimo en el tercer piso, se cuenta con un servicio sanitario para damas y uno

para caballeros, el de damas cuenta con:

e 2 sanitarios.

e 2 lLavamos.

El servicio sanitario para caballeros cuenta con:

e 2 Sanitarios.

e 2 Mingitorios.

e 2 Lavamanos.

Es importante mencionar que los trabajadores no manifestaron tener

inconformidad con relacién al nimero de sanitarios que tienen a su servicio

asignado por piso.
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Segun informacion del Jefe del Departamento de Desarrollo Organizacional, por
medio de entrevista realizada, manifesté que se aplican las siguientes medidas

de higiene:

Por medio de la Comisién se han impartido platicas a todos los trabajadores de la
sede central sobre los siguientes temas:

e Higiene laboral.

e Control de estrés.

También el Jefe del Departamento de Desarrollo Organizacional manifesto que el
edificio por formar parte del Centro Histérico debe cumplir con el ornato requerido
segun el Plan Regulador del Reglamento de Construccion de la Ciudad de
Guatemala, asi mismo indic6 que se atienden las recomendaciones de la
CONRED en el tema de higiene y seguridad, pues la sede central del Instituto de
la Defensa Publica Penal debe poseer un Plan Institucional de Respuesta (PIR)

ante emergencias, el cual actualmente se esta trabajando.

Adicionalmente indicé que el Instituto de la Defensa Publica Penal provee los

siguientes servicios a sus trabajadores:

Clinica médica.

Ginecologia.

Clinica sicologica.

Jornadas médicas.

El Jefe del Departamento de Desarrollo Organizacional también exteriorizdé que
actualmente estan en funcionamiento éstos servicios para todo el personal que

trabaja en el Instituto, sin embargo la clinica sicolégica aun no tiene sicélogo
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asignado y que los trabajadores para utilizar el servicio de la clinica médica y de
ginecologia deben realizar cita en el Departamento de Desarrollo Organizacional
personalmente o llamando a la extension 1135, pues estos servicios son

completamente gratis.

Es importante mencionar que tanto la clinica médica como la ginecologia se
encuentran ubicadas en la Avenida Reforma 7-62 zona 9 edificio Aristos, nivel 1,

oficina 109 y funcionan en los siguientes horarios y condiciones:

a. Clinica médica:

Horario de lunes a viernes de 9:00 horas a 12:00 horas.

La clinica médica es atendida por un médico internista que atiende previa cita
programada y tiene autorizado suspender a los pacientes del instituto dos dias
como maximo segun el diagndstico determinado por éste, de ser necesario mas
tiempo deberd gestionarse la suspension con el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social —IGSS-; es importante mencionar que los medicamentos que el

médico receta deben ser comprados por los pacientes.

Los trabajadores indicaron que hacen uso de éste beneficio y opinan que les ha
ayudado en los temas de salud, asi mismo indican que les han brindado:

diagndstico de salud, muestras médicas segun receta, entre otros.

En las observaciones realizadas se constaté que los trabajadores realizan las
citas para la clinica médica a través del Departamento de Desarrollo
Organizacional y las hacen personalmente en las oficinas instaladas en el tercer

nivel de la sede central o llaman a la extension 1135.

b. Ginecologia

Horario de lunes a viernes de 15:00 horas a 17:00 horas.
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La clinica de ginecologia es atendida por una doctora con especialidad en
ginecologia que atiende previa cita programada; éste beneficio es para las
trabajadoras del instituto y también para las esposas de los trabajadores del

mismo.

En las observaciones realizadas se constatd que los trabajadores realizan las
citas para la clinica de ginecologia a través del Departamento de Desarrollo
Organizacional y las hacen personalmente en las oficinas instaladas en el tercer

nivel de la sede central o llaman a la extension 1135.

2.4.4 Andlisis de los principales riesgos de accidentes y enfermedades
profesionales

Los principales riesgos de accidentes y enfermedades profesionales que existen

en la sede central del Instituto de la Defensa Publica Penal, segin entrevista

realizada al Jefe del Departamento de Desarrollo Organizacional, son los

siguientes:

La Jefatura del Departamento de Desarrollo Organizacional ha tenido
conocimiento, de que han sucedido accidentes profesionales tales como: caidas
de las gradas en el primer nivel y golpes en los dedos de los trabajadores de
mantenimiento, asi mismo ha tenido conocimiento que los empleados han
padecido de enfermedades profesionales, como estrés y problemas
ergondmicos; también indicé haber recibido quejas del personal por problemas
de humedad en oficinas del primer nivel; se visitaron las oficinas del primer nivel
y se observl que existen paredes en algunas oficinas que estan manchadas por

humedad (Ver Imagen 14).
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Imagen 14
Pared manchada por humedad

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013.

Segun informacion del médico internista de la clinica médica por medio de la
entrevista realizada, indicé que lleva registro de los casos que ha atendido por
motivos de enfermedades y accidentes que ocurren en la sede central del
Instituto de la Defensa Publica Penal y de enero a agosto del afio 2013 ha

registrado las siguientes consultas (Ver Imagen 15):
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Imagen 15
Registro de accidentes y enfermedades profesionales de los trabajadores
de la sede central del Instituto de la Defensa Publica Penal

Cantidad de
Mes consultas
atendidas
Enero 48
Febrero 61
Marzo 50
Abril 67
Mayo 42
Junio 64
Julio 48
Agosto 63
TOTAL 443

Fuente: Registros médicos de accidentes y enfermedades profesionales afio 2013, Instituto de la
Defensa Publica Penal.
Dentro de los casos méas atendidos, el médico indicé que principalmente estan

los siguientes:

e Bronquitis.

e Amigdalitis.

e Laringitis.

e Faringoamigdalitis.
o Estrés.

e Golpes.

e Cortaduras.

Los trabajadores han manifestado que por los cambios climéticos tienden a
enfermarse y éstos a su vez contagian a otros compafieros, también

manifestaron que la ubicacién de los ventiladores en las oficinas y el volvo que
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respiran los trabajadores que realizan la limpieza muchas veces les perjudica

también en su salud.

Es importante mencionar que de enero a agosto del afio 2013 el Departamento
de Desarrollo Organizacional tiene registrado por mes el ausentismo laboral por
motivo de enfermedades profesionales y accidentes laborales (Ver Imagen 16),
entre las causas del ausentismo se tienen registradas enfermedades vy
accidentes como los siguientes:

e Bronquitis.

e Amigdalitis.

e Laringitis.

e Faringoamigdalitis.

e Estrés.

e Golpes

Imagen 16
Ausentismo laboral por motivo de accidentes y enfermedades
profesionales

Mes | lencias
Enero 4
Febrero 10
Marzo 7
Abril 15
Mayo 15
Junio 11
Julio 12
Agosto 9
Total 83

Fuente: Registro de ausentismo laboral por motivo de accidentes y enfermedades profesionales
afio 2013. Departamento de Desarrollo Organizacional. Instituto de la Defensa Publica
Penal.
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Es importante mencionar que solamente se tiene registro de una ausencia
laboral por motivo de accidente de enero a agosto del afio 2013 y que sucedi6 en

el mes de abril por motivo de una caida en gradas del edificio de la sede central.

2.4.4.1 Principales riesgos de accidentes
En relacion a los principales riesgos de accidentes que existen en la sede central
del Instituto de la Defensa Publica Penal, en la encuesta realizada a los

trabajadores se obtuvo la siguiente informacion:

Al preguntarles sobre qué tipos de accidentes consideran que puedan ocurrir en
la sede central, de 133 trabajadores encuestados, el 98% respondié que en
primer lugar el mayor riesgo de accidentes esta en las caidas y que estas son
mas propensas a darse en las gradas que hay en todo el edificio; en segundo
lugar, el 29% opind que el riesgo esta en golpes que se puedan ocasionar en el
oficio de sus labores y el 14% indic6 que los accidentes estan mas propensos en
las cortaduras que puedan ocurrir en las actividades de los trabajadores de
mantenimiento, los resultados se observan en el grafico siguiente:

Grafico 4
Tipos de accidentes a ocurrir en la sede central del Instituto de la Defensa
Publica Penal

120% -
100% - 98%
o 80% -
S
T 60% -
2
° 0,
o 40% 29%
20% - 14%
1%
0% - x \
Caidas Golpes Cortaduras otros
Respuesta

Fuente: Elaboracion propia, con datos obtenidos en la investigacion de campo. Enero 2013.
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El tipo de accidente con mas vulnerabilidad a ocurrir en las instalaciones, segun
la informacién de 130 trabajadores de los 133 encuestados son las caidas que

pueden ocurrir en las gradas de todo el edificio.

Asi mismo, los encuestados indicaron que al entrar a la sede central por la puerta
principal, trabajadores y visitantes se han tropezado y caido con una grada que
estd al llegar a recepcion, a continuacién se muestra la imagen con dicha grada,

la cual no cuenta con cinta delimitadora de seguridad antideslizante.

Imagen 17
Grada en la entrada principal provoca caidas

En las visitas realizadas se corrobord la informacién proporcionada por los
trabajadores encuestados, pues al ingresar a la sede central existe una grada
gue provoca riesgos de caidas tanto a los trabajadores como a los visitantes del

edificio.
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Al preguntarles sobre los accidentes ocurridos en la sede central, el 16%
manifestd haber padecido de algun tipo de accidente, este porcentaje representa
a 21 trabajadores encuestados de los 133, como se muestra en el grafico 5.

Es importante resaltar que los 21 trabajadores que manifestaron haber padecido
de algun tipo accidente en la sede central indicaron que han sido caidas en las
gradas en general del edificio, golpes y cortaduras entre otros.

Grafico 5
Ha sido victima de algun accidente en la sede central del Instituto de la
Defensa Publica Penal
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Fuente: Elaboracion propia, con datos obtenidos en la investigacion de campo. Enero 2013.

Al preguntarles sobre haber sido testigos de algun accidente en la sede central,
37 respondieron positivamente, es decir que el 28% de los encuestados ha
presenciado algun accidente, entre los que destacan las caidas, tropiezos,

golpes y cortaduras como lo muestra el Grafico 6.
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Grafico 6
Ha presenciado algun accidente en la sede central del Instituto de la
Defensa Publica Penal
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Fuente: Elaboracién propia, con datos obtenidos en la investigacién de campo. Enero 2013.

De los 37 trabajadores que han presenciado algun accidente en la sede central
10 indicaron que han presenciado caidas en las gradas del edificio, 7 tropiezos
en las gradas del edificio, 15 golpes por actividades de mantenimiento y 5

cortaduras por la realizacion de actividades de mantenimiento.

Se observo lo siguiente en relacién a los principales riesgos de accidentes que
existen en la sede central del Instituto de la Defensa Publica Penal:

2.4.4.1.1 Escaleras y gradas

Todas las escaleras estan cubiertas por un material de huele el cual ante un
incendio serviria de combustible, también es importante resaltar que los
trabajadores indicaron que dicho material al trapearse se pone resbaloso y ha
provocado tres caidas y golpes debido a que el personal de limpieza trapea y no
deja secas las escaleras. En la siguiente imagen se aprecia el material de hule
que cubre todas las gradas.
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Imagen 18
Cobertura de hule en las gradas

R U ——

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013.

También se observé que para subir del primer nivel al segundo y del segundo

nivel al tercero, existen dos formas de acceder que son las siguientes:

1. Por las escaleras instaladas a la derecha del lobby del primer nivel.
2. Por las escaleras instaladas a la izquierda del lobby del primer nivel.

Las escaleras instaladas a la derecha del lobby, son las que presentan mayores
riesgos de accidentes debido a las condiciones siguientes:

e Para subir del primer nivel al segundo hay 22 gradas que miden de ancho
1.35 cm, 30 centimetros de huella 'y 15 de contrahuella y no tienen baranda
ni pasamanos del lado de la pared (Ver Imagen 19); los trabajadores
manifestaron que en caso de tropezarse o resbalarse no tienen como evitar
los accidentes por la ausencia de la baranda y del pasamanos; también que

por la cantidad de gradas son necesarios, por el factor cansancio al subirlas.
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Imagen 19
Ausencia de baranda y pasamanos del lado de la pared en las escaleras
para subir al segundo nivel por el lado derecho del lobby del primer nivel

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013.

Para subir del segundo nivel al tercero hay 23 gradas, las medidas de la
huella en las gradas de la 7 a la 10 son menores de 28 centimetros, estas no
cumplen con las medidas minimas requeridas de la huella segun la Norma de
Reduccion de Desastres Numero Dos (NRD2) Normas Minimas de Seguridad
en Edificaciones e Instalaciones de uso Publico de la CONRED (Ver
Imagenes 20 y 21) sin embargo la medida de la contra huella es 15
centimetros y el ancho es de 1.35 centimetros y segun la Norma si cumplen
éstas medidas con lo requerido; no cuentan con baranda ni pasamanos del
lado de la pared, ademas es importante mencionar que la grada namero 23,
esta sobrepuesta al piso y no tiene cinta delimitadora de seguridad
antideslizante ni sefalizacién de prevencion, la cual ha provocado segun los
trabajadores, gran cantidad de caidas para ellos mismos y para los visitantes,
gue han tenido necesidad de trasladarse del piso 2 al 3 y viceversa, como se

observa en la Imagen 22.
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Imagen 20
Gradas para subir al tercer nivel por el lado derecho del lobby del primer
nivel

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013

Imagen 21
Gradas para subir al tercer nivel por el lado derecho del lobby del primer
nivel

MOV

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013.
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Imagen 22
Grada sobrepuesta al piso del tercer nivel

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013.

2.4.4.1.2 Equipo de proteccién personal

Las condiciones del equipo de proteccion personal que utilizan los trabajadores
de mantenimiento de la Seccién de Servicios Generales, para la realizacion de
sus actividades, segun la entrevista realizada al Jefe de la Seccion de Servicios

Generales son las siguientes:

El Instituto les proporciona uniforme a los trabajadores de mantenimiento (Ver

Imagen 23).
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Imagen 23
Uniforme de trabajadores de mantenimiento

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013.

También les proporciona equipo de proteccion personal para que realicen sus

actividades, el cual consiste en:

e Guantes.

e Lentes.

e Mascarillas.
e Cinchos.

e Cascos.

El Jefe de la Seccién de Servicios Generales expresé que en estos ultimos
meses no ha habido existencia de equipo, también comenté que él mas
demandado son los guantes e indicé que el uso del uniforme como del equipo de

proteccion personal y el gafete es obligatorio dentro de las instalaciones.
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En las visitas realizadas a la sede central se observo que los trabajadores de
mantenimiento que pertenecen a la Seccion de Servicios Generales, utilizan
uniforme diario, sin embargo no se observo que utilizaran guantes, cinturén,

casco, mascarillas, botas u otro equipo de proteccion personal.

En relacion a las condiciones del equipo de proteccion personal que utilizan los
trabajadores de mantenimiento para la realizacibn de sus actividades, en la

encuesta realizada a los trabajadores se obtuvo la siguiente informacion:

Al preguntar sobre si consideran necesario que utilicen los trabajadores de
mantenimiento algun tipo de equipo de proteccién personal para que realicen
sus actividades diarias, el 75% respondiéo que si lo consideran necesario, el

restante 25% no (Ver Grafico 7).

Grafico 7
Considera necesario que los trabajadores de mantenimiento utilicen
algun tipo de equipo de proteccion para realizar las actividades
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70% -

25%

Si es necesario No es necesario
Respuesta

Fuente: Elaboracion propia, con datos obtenidos en la investigacion de campo. Enero 2013.
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Como se observo en el grafico anterior, el 75% que manifestdé que si considera
necesario que los trabajadores de mantenimiento utilicen equipo de proteccion
personal, al preguntarles sobre qué equipo de proteccion personal consideran

gue es necesario que utilicen, respondieron en el orden siguiente:

Guantes.

Cinturon.

Mascarillas.

Botas.

Casco.

2.4.4.1.3 Equipo de proteccidn (extintores)
Las condiciones del equipo de proteccién que existe en la sede central del
Instituto de la Defensa Publica Penal, segun la entrevista realizada al Jefe de la

Seccidn de Servicios Generales son las siguientes:

Se dispone de equipo para combatir incendios, en total 7 extintores de tipo ABC
de 20 libras recargables, ubicados en los corredores del primero, segundo y
tercer nivel, asi como en lugares donde se encuentran los servidores del

Departamento de Informatica.

También menciond que a los extintores se les da mantenimiento anualmente y
qgue la ultima revision de éstos fue el 13 de septiembre del 2012; el Jefe de la
Seccidn considera que la revision de dicho equipo es importante, debido a que
no se cuenta con alarma contra incendio, por lo que se depende Unicamente de

estos equipos en caso de una emergencia.
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Asi mismo, en los recorridos realizados se constat6 lo manifestado por el Jefe de
la Seccion de Servicios Generales, la sede central no cuenta con alarma contra
incendios.

Se establecié que un extintor ubicado en el primer nivel, esta obstruido por una
escalera e impide el acceso a este en caso de presentase un incendio, esto se
evidencia en las imagenes 24 y 25.

Imagen 24
Obstruccion de equipo contra incendios en el primer nivel
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Imagen 25
Obstruccion de equipo contra incendios en eI prlmer nivel

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013.

También en el segundo nivel, en una esquina del lobby, se encuentra ubicado un

equipo contra incendios que esta obstaculizado por una maceta (Ver Imagen 26).

Imagen 26

Obstruccion de equipo contra incendios en el segundo nivel
SRRl 2 ] D % e s

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013
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La sede central no cuenta con sefalizacién sobre la localizacion de extintores,
como la dictamina la Norma de Reduccion de Desastres Numero 2 —NRD2- de
CONRED, cuyo objetivo es informar a los trabajadores y visitantes la ubicacion
de un extintor, la Norma indica que no debe existir obstaculizacion en el acceso

al equipo contra incendios.

Es importante mencionar que existen areas vulnerables de incendio en el edificio
por la cantidad de papeleria que almacenan, en las cuales se observo que no

tienen instalados extintores, entre estas areas se encuentran:

e Centro de fotocopiado.
e Bodegas.

e Biblioteca.

e Archivo.

e Sotano. (Ver Imagen 27).

Imagen 27
Biblioteca General
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Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013.
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También se cuestiond a los trabajadores, sobre si tienen el conocimiento de la
ubicacién cercana a su area de trabajo de extintores, asi como sobre el
conocimiento del uso de los equipos de proteccion, el resultado fue el siguiente:

56 trabajadores de 133 que representan el 42%, indicaron no poseer
conocimiento de la ubicacién cercana a su area de trabajo de algun equipo de
proteccion y 77 trabajadores que representan el 58% indicaron poseer
conocimiento, sin embargo manifestaron no conocer la forma de utilizarlo (Ver
Gréfico 8).

Grafico 8
Conoce la ubicacién de un extintor cercano al area de trabajo
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Fuente: Elaboracion propia, con datos obtenidos en la investigacion de campo. Enero 2013.

2.4.4.1.4 Cableado eléctrico y telefébnico, tomacorrientes y puntos de red
Las condiciones actuales del cableado eléctrico y telefonico, los tomacorrientes y

de los puntos de red de la sede central del Instituto de la Defensa Publica Penal,
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segun la entrevista realizada al Jefe de la Seccion de Servicios Generales son

las siguientes:

El entrevistado manifestd que se encuentran en buenas condiciones pues los
trabajadores de mantenimiento de la Secciébn de Servicios Generales,
inspeccionan semanalmente las instalaciones, también manifesté que hay casos
en los cuales los trabajadores de las oficinas se comunican directamente con los
trabajadores de mantenimiento, esto cuando existe alguna eventualidad en

relacion a estos temas, los cuales deben ser resueltos.

El Jefe de la Seccion de Servicios Generales también menciond que el fluido
eléctrico es constante y en caso de interrumpirse, por causas ajenas a la
Institucidn, ésta cuenta con una planta de energia propia que funciona con
combustible y que se encuentra ubicada en el parqueo de la sede central, es de
esta forma que las actividades siguen con normalidad en la sede central.

En los recorridos realizados se observdé que las conexiones eléctricas y
telefénicas, asi como los tomacorrientes y puntos de red en general se
encuentran en buenas condiciones y ofrecen seguridad a los trabajadores, es
importante  mencionar que estas condiciones son indispensables que se
mantengan pues afectan directamente en las actividades diarias de los
trabajadores, pues por medio de los puntos de red se les habilita internet y un
sistema interno de comunicacion por mensajes de correo electronico (Ver

Imagenes 28 y 29).
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Imagen 28
Condiciones de las conexiones eléctricas

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013.

Imagen 29
Condiciones de los tomacorrientes y puntos de red

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013.
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2.4.4.1.5 Puertas
En los recorridos realizados en las instalaciones de la sede central se observaron

las siguientes condiciones en relacidn a las puertas del edificio.

Todas las oficinas de la sede central cuentan con puertas y sus respectivos
accesorios como bisagras, chapas y marcos, los cuales se encuentran en
buenas condiciones, sin embargo no se abren en el flujo con que salen las
personas, esto incluyendo la puerta de la entrada principal del edificio, por lo que
no cumplen con la Norma de Reduccién de Desastres Numero Dos de CONRED
(NRD2) la cual norma que las puertas de las edificaciones se deben abrir de
acuerdo al flujo en que salen las personas (Ver Imagen 30).

Imagen 30
Condiciones de las puertas

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013.
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2.4.4.1.6 Pisos
En los recorridos realizados en las instalaciones de la sede central se observaron

las siguientes condiciones en relacion al piso del edificio.

El piso del edificio es de granito, ademas existen areas alfombradas como el
lobby del primer nivel y también areas cubiertas de un material de hule como el

comedor del tercer nivel y todas las gradas del edificio (Ver Imagen 31).

Imagen 31
Condiciones del piso

R

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013.

_

2.4.4.2 Principales riesgos de enfermedades profesionales
En relacion a los principales riesgos de enfermedades profesionales que existen
en la sede central del Instituto de la Defensa Publica Penal, en la encuesta

realizada a los trabajadores se obtuvo la siguiente informacion:

Al preguntar acerca del conocimiento que tienen sobre los temas de higiene
ocupacional, de 133 trabajadores encuestados 50 indicaron que si tienen
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conocimientos en los temas, los cuales representan el 38%, el resto manifestd

gue no tienen conocimiento, como se observa en el siguiente grafico.

Grafico 9
Conocimiento del tema de higiene ocupacional
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Fuente: Elaboracion propia, con datos obtenidos en la investigacion de campo. Enero 2013

También se observd lo siguiente en relacion a los principales riesgos de
enfermedades profesionales que existen en la sede central del Instituto de la

Defensa Publica Penal:

2.4.4.2.1 Ventilacion e lluminacién
Las condiciones de la ventilacién e iluminacion en la sede central del Instituto de
la Defensa Publica Penal, segun informacion de la entrevista realizada al Jefe de

la Seccion de Servicios Generales son las siguientes:

El Jefe de la Seccién, considera que la ventilacién e iluminacidon no estan en

condiciones apropiadas, pues en el caso de la ventilacion las oficinas no cuentan
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con aire acondicionado solamente con ventiladores manuales y debido al tema
del presupuesto no todas la oficinas tienen ventiladores manuales instalados,
para el caso de la iluminacién en algunos corredores la iluminacion no es clara
debido al tipo de focos que se usan, los cuales son de luz amarilla; el Jefe de la
Seccion considera que estos temas se pueden mejorar con inspecciones

constantes para corregir las debilidades que existen.

Asi mismo, en los recorridos realizados se observo lo siguiente respecto a las

condiciones de la ventilacion:

Las oficinas no cuentan con aire acondicionado, algunas tienen instalados
ventiladores manuales y éstos son activados por los trabajadores cuando sienten

calor, como se observa en las imagenes siguientes:

Imagen 32
Ventiladores manuales instalados en oficinas

L

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero 2013.

86



Imagen 33
Ventiladores manuales instalados en oficinas

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero 2013.

Las oficinas que se encuentran instaladas en el primer nivel tienen ventilacion
natural por la salida que da al patio, pero este tipo de ventilacion no llega a todas;
en el caso de las que estan instaladas en el segundo nivel, también cuentan con
ventilacién natural, pues ahi se encuentra construida una béveda que permite la

ventilacion (Ver Imagen 34).
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Imagen 34
Ventilacién natural segundo nivel

entilacidn natural. l

Fuente: Documentacién de la Seccion de Servicios Generales del Instituto de la Defensa Publica
Penal sobre planos de la sede central.

El tercer nivel también tiene ventilacion natural en la parte donde se encuentra la

boveda del segundo nivel, pues ahi la construccion tiene doble altura (Ver

Imagen 35).

Imagen 35
Ventilacion natural tercer nivel

Fuente: Documentacién de la Seccion de Servicios Generales del Instituto de la Defensa Publica
Penal sobre planos de la sede central.
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En la encuesta realizada a los trabajadores se obtuvo la siguiente informacién
sobre las condiciones de la ventilacion en la sede central del Instituto de la
Defensa Publica Penal:

Al preguntar si tienen inconformidad con el tema de la ventilacion, de los 133
encuestados Unicamente 17 que representan el 13% catalogaron en mal estado
las condiciones actuales de la ventilacién, de los cuales 3 trabajadores
manifestaron que utilizan ventiladores manuales en las oficinas y que ese tipo de
ventilacion en varias ocasiones les ha sido perjudicial en su salud causandoles
enfermedades respiratorias; 27 trabajadores que representan el 20% las
calificaron de muy buenas (Ver Gréfico 10).

Gréafico 10
Calificacion de las condiciones de la ventilacion de la sede central del
Instituto de la Defensa Publica Penal
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Fuente: Elaboracion propia, con datos obtenidos en la investigacion de campo. Enero 2013.

Las condiciones de la iluminacién en la sede central del Instituto de la Defensa
Publica Penal, segun los resultados de la encuesta realizada a los trabajadores

son las siguientes:
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Al preguntar si tienen inconformidad con la iluminacion de las instalaciones el
resultado fue el siguiente: 74 trabajadores de los 133 encuestados que
representan el 56% calificaron de buenas las condiciones y solamente el 6% que
representa a 8 trabajadores manifestaron que las condiciones son malas, de los
cuales 5 indicaron que los motivos de su calificacién son porque existen pasillos
en el primer nivel con iluminacién opaca por el tipo de focos que se usan y 3
indicaron que por el tipo de focos instalados en las oficinas, les cuesta trabajo
visualizar la computadora y documentacién, lo cual les causa cansancio en su
vision y les provoca dafios en la misma, pues para realizar su trabajo diario

utilizan la computadora casi toda la jornada laboral.(Ver Grafico 11).

Gréfico 11
Calificacion de las condiciones de lailuminacion en el edificio
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Fuente: Elaboracion propia, con datos obtenidos en la investigacién de campo. Enero 2013.

En los recorridos realizados en las instalaciones se observé lo siguiente en

relacion a las condiciones de la iluminacion:
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Existen oficinas que la poseen de forma natural y las que no tienen acceso a este
tipo, la tienen atrtificial (Ver Imagen 36); en el primer nivel existe un complejo de
oficinas, creadas con materiales prefabricado, estas no tienen techo, por lo que
la reciben propiamente del edificio, el segundo nivel también la posee de forma
natural debido a la béveda que ahi se encuentra construida; la iluminacion
natural también estd presente en las oficinas y corredores del tercer nivel, por la

construccion de doble altura por la boveda construida en el segundo nivel.

Imagen 36
Condiciones de la iluminacion

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013.

También se observé que dos pasillos en el primer nivel que se encuentran
ubicados en el lado derecho del lobby no cuentan con iluminacion natural y la
artificial que posee es muy débil, lo cual da una percepcion de obscuridad, esto
también se observd en dos pasillos del segundo y en uno del tercer nivel, lo

anterior se puede observar en la siguiente imagen:
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Imagen 37
Condiciones de la iluminacion

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013.

También se observé que las ldmparas instaladas poseen su rejilla protectora y se
encuentran limpias, asi mismo se verificO que una lampara instalada en un
corredor del segundo nivel no funciona, lo que representa un riesgo de accidente
para los trabajadores de la sede central del Instituto de la Defensa Publica Penal,

pues es un tramo muy concurrido por ellos.

2.4.4.2.2 Ruido
Las condiciones de ruido en la sede central del Instituto de la Defensa Publica
Penal, segun la entrevista realizada al Jefe de la Seccion de Servicios Generales

son las siguientes:

El entrevistado considera que existe contaminacion auditiva, pues por ubicarse el
edificio en una via publica el sonido de los vehiculos, las bocinas de éstos, el

ruido de sirenas de bomberos o policias, etc. provoca este tipo de contaminacion.
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Se observo que en la avenida donde se encuentra ubicada la sede central la
afluencia de vehiculos es constante y se ratifica la informacion de la entrevista
proporcionada por el Jefe de la Seccion de Servicios Generales respecto a la
contaminacion auditiva que existe en el edificio; también se observo que los
trabajadores de la sede central hacen uso de celulares y que al llamarlos suenan

los timbres de los mismos.

Los trabajadores opinaron, segun los resultados de la encuesta lo siguiente

respecto a las condiciones del ruido en edificio de la sede central:

41 % considera que las condiciones del ruido son buenas y que laboran sin
problemas, éstos representan a 55 trabajadores de los 133 encuestados, sin
embargo el 13 % que representa a 17 consideran que las condiciones del ruido
son malas y que cuesta demasiado concentrarse en las tareas; estos resultados

se observan en el siguiente grafico:

Gréafico 12
Calificacion de las condiciones del ruido en el edificio
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Fuente: Elaboracion propia, con datos obtenidos en la investigacion de campo. Enero 2013.
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2.4.4.2.3 Mobiliario y equipo

Como parte del trabajo de campo se procedié a analizar los registros médicos de
consultas realizadas y el registro de ausentismo laboral del Departamento de
Desarrollo Organizacional por motivo de accidentes y enfermedades sucedidos
en la institucién, con el objetivo de determinar si existen casos registrados por
problemas causados por la ergonomia en el trabajo; y se determind que de enero

a agosto del afio 2013 no existen registros por dichos problemas.

En relacion al tema de la ergonomia, en los recorridos realizados se observo que
a los trabajadores de oficina les proporcionan el siguiente mobiliario y equipo
para desarrollar sus actividades diarias:

e Sillas.

e Escritorios.

e Mesas.

e Computadoras.
e Impresoras.

e Archivos (Ver imagen 38).
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Imagen 38
Condiciones del mobiliario y equipo

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013.

Los trabajadores indicaron que el mobiliario y equipo que utilizan no es reciente
pero les sirve para realizar sus tareas y en los casos que han tenido
inconvenientes con el mismo, éste es reportado a la Seccion de Servicios
Generales para que lo solucionen; también indicaron que para realizar sus
actividades diarias por ser trabajo de oficina pasan gran parte de la jornada
laboral sentados y que han tenido problemas de sindrome de tinel carpiano por

el uso de la computadora.

Segun la opinion del Jefe de la Seccidn de Servicios Generales por medio de la
entrevista realizada, opiné que el mobiliario y equipo no se encuentra en las
mejores condiciones, debido a que considera que es demasiado antiguo y que
puede provocar problemas ergondémicos en los trabajadores, también indicé que
estan empezando a renovar el mobiliario y equipo de las oficinas por tal motivo

(Ver Imagen 39).
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Imagen 39
Renovacion del mobiliario y equipo

\id

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013.

2.4.4.2.4 Sanitarios
Las condiciones de limpieza en los sanitarios de la sede central del Instituto de la
Defensa Publica Penal, segun la entrevista realizada al Jefe de la Seccién de

Servicios Generales son las siguientes:

El entrevistado indicd que la limpieza de los sanitarios es buena, pues se tiene

control sobre esta actividad y los trabajadores realizan muy bien ésta tarea.

En los recorridos realizados en las instalaciones de la sede central se constato lo
manifestado por el Jefe de la Seccion de Servicios Generales en relacion al tema

de la limpieza en los servicios sanitarios, pues se observo lo siguiente:

Los sanitarios instalados en los tres niveles se mantienen limpios en cualquier

horario, pues realizan la limpieza tres veces al dia (Ver Imagenes 40 y 41), los
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trabajadores encargados de realizar la limpieza la realizan en los siguientes

horarios segun su programacion diaria:

e 07:30 horas.
e 11:30 horas.
e 14:30 horas.

El horario anterior es de lunes a viernes y esta establecido de acuerdo a un
cronograma de actividades que se encuentra ubicado detras de cada puerta de
los sanitarios (Ver Imagen 41).

También es importante mencionar que se observo lo siguientes en relacién a la

higiene de los sanitarios:

Todos los servicios sanitarios son suministrados con papel higiénico y jabén.

En el tercer nivel del edificio se encuentra un area para que los trabajadores que
realizan la limpieza laven los trapeadores que usan; asi mismo al final del primer

nivel existe una bodega de limpieza, la cual es utilizada para almacenar todo el

equipo de limpieza.
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Imagen 40
Sanitarios limpios

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013.

Imagen 41
Limpieza en los sanitarios

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabjo de campo. Enero de 2013.

La opinion de los trabajadores respecto a las condiciones de limpieza en los
sanitarios de la sede central, segun informacion de la encuesta realizada es la

siguiente:
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73 trabajadores encuestados de 133 que representan el 55% opinaron que la
limpieza en los sanitarios es buena y no manifiestan mayor inconformidad en el
tema, sin embargo 8 trabajadores que representan el 6% consideran que las
condiciones de limpieza en los sanitarios son malas, como se puede apreciar en

el siguiente grafico:

Grafico 13
Calificacion de las condiciones de la limpieza de los sanitarios en el edificio
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Fuente: Elaboracién propia, con datos obtenidos en la investigacion de campo. Enero 2013.

2.4.4.2.5 Suministro de agua potable y embotellada
Las condiciones del suministro de agua en la sede central del Instituto de la
Defensa Publica Penal, segun la entrevista realizada al Jefe de la Seccion de

Servicios Generales son las siguientes:

El suministro de agua, tanto potable como embotellada, es bueno; para el
primero se cuenta con el servicio de agua potable todo el dia y se le da
mantenimiento a la cisterna por parte de los trabajadores de mantenimiento de la

Seccion de Servicios Generales cada seis meses, ésta se encuentra ubicada en
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el parqueo; para el segundo, se cuenta con bastante agua embotellada para uso

de los trabajadores y visitantes.

Se observé lo siguiente sobre las condiciones del suministro de agua en la sede

central:

La sede central cuenta con suministro de agua potable, ésta es abundante en
cualquier horario, pues cuenta con una cisterna; ademas cada nivel cuenta con

suministro de agua embotellada, como se observa en la siguiente imagen.

Imagen 42
Suministro de agua embotellada

AGUR PURR

SALYRVIOAS

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013.
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2.4.4.2.6 Botiquin de primeros auxilios

En relacion al botiquin de primeros auxilios en la sede central del Instituto de la

Defensa Publica Penal, en la entrevista realizada al Jefe del Departamento de

Desarrollo Organizacional se obtuvo la siguiente informacion:

La sede central cuenta con un botiquin de primeros auxilios para cada nivel, por

lo que en total existen tres botiquines, ubicados en los siguientes lugares:

El botiquin de primeros auxilios del primer nivel, se encuentra ubicado en la

oficina del Departamento de Relaciones Publicas.

El botiquin de primeros auxilios del segundo nivel, se encuentra ubicado en la
oficina de la jefatura del Departamento Financiero.

El botiquin de primeros auxilios del tercer nivel, se encuentra ubicado en la

oficina de la jefatura del Departamento Administrativo.

En los recorridos realizados se procedi6 a revisar el contenido de los botiquines y

se encontro lo siguiente:

Pepto bismol.
Alka Seltzer.
Panadol.
Ibuprofeno.
Algodon.
Hisopos.
Alcohol.

Agua oxigenada.
Esparadrapo.

Gasas.
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Es importante mencionar que el contenido de los botiquines no estd completo,
esto conforme a lo requerido en el Acuerdo 1414 del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, que considera en el Articulo 4 el material de curacion,
medicamento e instrumental que debe contener el botiquin de primeros auxilios,
en las empresas de riesgo minimo, como la sede central del Instituto de la

Defensa Publica Penal.

Segun el Jefe del Departamento de Desarrollo Organizacional en la entrevista
realizada manifestdo que no cuentan en la sede central con un control formal de

revision del contenido de los botiquines.

En los recorridos realizados en las instalaciones se establecié que los botiquines
no se encuentran instalados en los corredores de cada nivel, éstos se
encuentran instalados dentro de oficinas y no estan visibles para todos los

trabajadores de los diferentes pisos del edificio.

2.4.4.2.7 Comedor
Las condiciones del comedor en la sede central del Instituto de la Defensa
Publica Penal, segun la entrevista realizada al Jefe de la Seccién de Servicios

Generales son las siguientes:
El comedor se encuentra en muy buenas condiciones, pues se mantiene siempre
limpio, ordenado, iluminado y es un ambiente agradable para el consumo de

alimentos.

Segun la entrevista realizada al Jefe del Departamento de Desarrollo

Organizacional manifesto lo siguiente:
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La institucion no proporciona beneficio de almuerzo a los trabajadores, también
comentd que el comedor no cuenta con estufa, ni refrigeradora, sin embargo se

encuentra en las condiciones siguientes:

e Lavatrastos en buenas condiciones.

e Mesas de madera en buenas condiciones.
¢ Sillas de madera en buenas condiciones.
¢ Microondas en buenas condiciones

¢ lluminacion en buenas condiciones (Ver imagenes 43y 44).

Imagen 43
Condiciones del comedor

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013.
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Imagen 44
Condiciones del comedor

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013.

En las visitas realizadas se constatd la informacion de la entrevista realizada
tanto al Jefe del Departamento de Desarrollo Organizacional como al Jefe de la
Seccidén de Servicios Generales respecto a las condiciones del comedor de la

sede central, pues posee las siguientes condiciones:

Iluminacion en buenas condiciones.

¢ Dos microondas en buenas condiciones.
e Mesas de madera en buenas condiciones.
¢ Sillas de madera en buenas condiciones.
¢ No posee estufa.

¢ No posee refrigeradora.

¢ No posee cilindros de gas.

104



Los trabajadores hacen uso del comedor en horario de 12:00 horas a 14:00

horas, por turnos establecidos de una hora cada grupo.

2.4.4.2.8 Temperaturay Humedad
En los recorridos realizados en las instalaciones de la sede central se observaron

las siguientes condiciones de temperatura y humedad:

Las oficinas no cuentan con termémetros que midan la temperatura y humedad
en las mismas, sin embargo los trabajadores indicaron que cuando sienten calor
habilitan los ventiladores de sus oficinas, asi mismo los trabajadores de la oficina
de Relaciones Publicas ubicada en el primer nivel indicaron que
aproximadamente en febrero del 2013 las paredes de la oficina se humedecieron

y que esto fue resuelto por los trabajadores de mantenimiento.

2.4.4.2.9 Paredes

Las paredes del edificio estan construidas de block, son lisas y estan repelladas,
ademas estan pintadas con colores claros, algunas de color amarillo y otras de
color rosado, por lo que cumplen con lo normado en el Reglamento General
sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social —-IGSS-; es importante considerar que el edificio tiene 85 afos de
construccion por lo que algunas paredes se observan con grietas pero en
términos generales se observan en buenas condiciones (Ver Imagen 45);
también existen algunas paredes del primer nivel manchadas por humedad como

se observa en la Imagen 46.
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Imagen 45
Condiciones de las paredes

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013.

Imagen 46
Pared manchada por humedad

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013.
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2.4.4.2.10 Espacio fisico del &rea de trabajo
En relacién al espacio fisico del area de trabajo, al cuestionar a los trabajadores
sobre si consideran que el espacio fisico de su puesto de trabajo, es adecuado

para realizar sus actividades diarias, se obtuvo la siguiente informacion:

De 133 trabajadores encuestados 77 indicaron que consideran adecuado su
espacio de trabajo para realizar sus actividades diarias, los cuales representan el
58%, el 42% restante indic6 lo contrario, el cual es representado por 56
trabajadores, de los cuales 10 manifestaron que el no tener un espacio adecuado
les causa estrés, pues el tener poco espacio donde movilizarse y poca
ventilacion en las oficinas manifiestan ansiedad y desesperacion (Ver Gréfico
14).

Gréfico 14
Espacio fisico adecuado del &rea de trabajo

70% -

58%

60% -

42%

50% -

2
S 40% -
C
3
= 30% -
o

20% -

10% -

0% -

Si es adecuado No es adecuado
Respuesta

Fuente: Elaboracion propia, con datos obtenidos en la investigacion de campo. Enero 2013.
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2.4.5 Rutas de evacuacion
Las condiciones de las rutas de evacuacion en la sede central del Instituto de la
Defensa Publica Penal, segun la entrevista realizada al Jefe del Departamento

de Desarrollo Organizacional son las siguientes:

La entrevistada manifesté que como parte de las medidas de seguridad para los
trabajadores, asi como para los visitantes, se tienen establecidas rutas de

evacuacion en todos los niveles del edificio.

En la entrevista realizada con el Jefe de la Seccion de Servicios Generales se
obtuvo la siguiente informacién: el entrevistado considera que las rutas de
evacuacion que actualmente se tienen en el edificio no estan en las mejores
condiciones debido a que en los pasillos hay escritorios que ya no se usan,

cajas, papeles, etc. y esto obstruye el paso de los trabajadores.

En los recorridos realizados en las instalaciones se observé que en la sede
central no se cuenta con luces de emergencia, asi como los pasillos que
actualmente se tienen identificados como rutas de evacuacion en todo el edificio,
si cumplen con el ancho minimo requerido por la Norma de Reduccion de
Desastres Numero Dos de CONRED (NRD2) que es de 110 cm de ancho, sin
embargo existe obstruccion en los mismos, pues como se aprecia en la Imagen
47 y en la 48, se encuentran obstaculizados por papeleria, cajas, etc., esto
provoca que se reduzca el ancho de las rutas de evacuacién y segun las Norma
de la CONRED el riesgo de un accidente se maximiza; otros pasillos ademas de
tener obstaculizaciéon de cajas y papeleria, tienen mobiliario y equipo (Ver

Imagen 47).
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Imagen 47
Obstruccion en los pasillos del primer nivel

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013.

Imagen 48
Obstruccion en los pasillos del primer nivel

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013.
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2.4.5.1 Salidas de emergencia
Se observo lo siguiente respecto a las salidas de emergencia de la sede central

del Instituto de la Defensa Publica Penal:

No cuenta con salidas de emergencia; pues solamente cuenta con dos accesos

de entrada/salida al mismo tiempo.

A continuacioén se describen las entradas/salidas:

e La entrada/salida principal es por la 72 Av. 10-35 de la zona 1 de Guatemala
(Ver Imagen 11), esta es la entrada del personal que labora para la sede
central del Instituto; asi como para los visitantes a la misma, la hoja de la
puerta se abre hacia dentro, lo cual en caso de una emergencia y sea
necesario evacuar obstruiria la salida pues no se abre en el flujo que salen las
personas, esto segun lo normado en la Norma de Reduccion de Desastres
NUmeros 2 -NRD2- de la CONRED.

e La entrada/salida por la 82 Ave de la zona 1 de Guatemala, es el acceso al
parqueo para los vehiculos que se usan para las diferentes gestiones en la
sede central, no es parqueo para los trabajadores, solamente se permite el
ingreso a vehiculos del Instituto y con algin permiso especial el vehiculo de
las visitas; el parqueo tiene capacidad para que se estacionen 20 vehiculos
(Ver Imagenes 49 y 50).
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Imagen 49
Entrada al edificio por la 82 Avenida de la zona 1 Guatemala

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trab

Imagen 50
Salida del edificio por la 8 Avenida de la zona 1 Guatemala

e

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013.
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También se observo, que la sede central tiene un patio y que es utilizado como
parqueo de vehiculos por el lado de la 8% Avenida de la zona 1, a este patio se
tiene acceso por una rampa con pasamanos de 90 centimetros de alto y 110

centimetros de ancho (Ver Imagen 51).

Imagen 51
Salida para el patio

S Ry

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013.

2.4.5.2 Sefalizacion
Las condiciones de la sefializacién en la sede central del Instituto de la Defensa
Publica Penal, segun la entrevista realizada al Jefe del Departamento de

Desarrollo Organizacional son las siguientes:
El Jefe indicé que como parte de las medidas de seguridad para los trabajadores,

asi como para los visitantes, se tienen definidas diferentes sefales de seguridad

en las instalaciones.
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En la entrevista realizada al Jefe de la Seccion de Servicios Generales se obtuvo

la siguiente informacion:

El entrevistado indic6 que considera que la sefalizacion de seguridad que
actualmente se tiene en la sede central, no es la adecuada, debido a que estan

elaboradas de papel y se despegan de las paredes con el tiempo.

En los recorridos realizados en las instalaciones, se observo que existen sefiales
informativas, pero no sefiales preventivas; sin embargo las sefiales de
informacion no tienen las caracteristicas que debe contener la sefializacion,
como las medidas, colores y la geometria, entre otros, segun lo normado en la
Norma de Reduccion de Desastres Numero 2 —NRD2- de la CONRED (Ver
Imagen 52).

Imagen 52
Sefalizacién del edificio, no tiene los componentes segun la CONRED

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013.

Se observd que no existen sefales importantes y necesarias de informacion y

prevencion de accidentes o emergencias, tales como:
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Sefializaciéon de salida hacia abajo.

Sefializacion de no corra por las escaleras.

Sefalizacién sobre no obstruir pasillos.

Senfializacion de zona segura.

Las sefiales instaladas actualmente no cuentan con el material requerido para su
elaboracion, segun la Norma de Reduccion de Desastres Numero 2 —NRD2- de
la CONRED, no estan elaboradas de metal o de otro material que no sea
combustible, para que se adhiera a la pared; las diferentes sefiales con que
cuenta, estan elaboradas de papel bond y pegadas con cinta adhesiva, las

cuales se caen de la pared, como se observa en la imagen siguiente.

Imagen 53
Sefializacion elaborada con materiales inadecuados

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013.

Otro aspecto importante a mencionar en la sefializacion, es que algunas de las
sefiales que usan para informar no son las correctas, pues en el tercer nivel hay
una sefal que informa que un pasillo no es ruta de evacuacioén, sin embargo la
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simbologia utilizada no corresponde a esa informacion, pues esa simbologia
corresponde a “Ingresar solo personas autorizadas” y no a “Esta no es ruta de
evacuacion” (Ver Imagen 54).

Imagen 54
Simbologia no corresponde a sefial de informacién

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013.

Ademas algunas sefiales que se encuentran instaladas arriba de las puertas
pasan desapercibidas y se dificulta captar el mensaje de informacién debido a la

poca iluminacion y por que los rétulos son pequefios (Ver Imagen 55).
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Imagen 55
Sefializacion con dificultad para observarla

RUTA DE EVACUACION

Sl 4
Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013.

2.4.6 Aspectos destacados
A continuacién se mencionan aspectos que el investigador considera que son
destacados para sustentar la investigacion:

Es importante mencionar que todos los trabajadores de la sede central del
Instituto de la Defensa Publica Penal poseen un carné que los identifica como
trabajadores del mismo, sin embargo en las visitas realizadas no se observé que

lo portaran en un lugar visible.

En relacidon al conocimiento que poseen los trabajadores del procedimiento a
realizar en caso de presentarse una emergencia en la sede central del Instituto
de la Defensa Publica Penal, en la encuesta realizada a los trabajadores de la

muestra se obtuvo la siguiente informacion:
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Al preguntar sobre, si tienen conocimiento del procedimiento a realizar en caso
de una emergencia el resultado fue el siguiente: 73 trabajadores encuestados de
133, no poseen conocimiento de algin procedimiento, estos representan el 55 %
de la muestra del 100% (Ver Gréfico 15).

Gréafico 15
Conocimiento del procedimiento que se debe realizar en caso de
presentarse una emergencia natural o provocada

60% - 55%

50% - 45%

40% -
30% -

Porcentaje

20% -
10% -

0% -
Si posee conocimiento del No posee conocimiento del
procedimiento procedimiento

Respuesta

Fuente: Elaboracién propia, con datos obtenidos en la investigacion de campo. Enero 2013.

A continuacion se presentan los principales riesgos de accidentes y emergencias

a los que estan propensos los trabajadores y visitantes de la sede central:

Los pasillos se encuentran con obstruccion de: mobiliario y equipo, papeleria,

cajas entre otros.

e Las caracteristicas topogréaficas de Guatemala y la actividad sismica que es
constante y con replicas.

e Obstaculizacion de equipo contra incendios.

e La cantidad de papeleria que se almacena en el centro de fotocopiado, en el
sétano y en las bodegas que se usan como archivo de papeleria, tiende a ser

vulnerable de incendio (Ver Imagen 56).
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Imagen 56
Bodegas que se usan como archivo de papeleria

Fuente: Imagen capturada por el investigador en trabajo de campo. Enero de 2013.

e La cubierta de las escaleras es de hule y este material es combustible.

e Las gradas en general no cuentan con sefales de prevencion ni pasamanos.

A continuacion se presentan los principales riesgos de enfermedades

profesionales a los que estan propensos los trabajadores de la sede central:

e Ventilacion con ventiladores manuales ha provocado enfermedades
respiratorias.

¢ lluminacion opaca en pasillos y oficinas ha provocado enfermedades de orden
visual, asi como el uso diario de la computadora.

¢ Ruido en oficinas ha provocado contaminacion auditiva en los trabajadores,
por ubicarse el edificio en una via publica.

e Espacio fisico del &rea de trabajo ha provocado estrés.
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Actualmente es el Departamento de Desarrollo Organizacional, el encargado de
la seguridad e higiene ocupacional en la sede central, sin embargo es la Seccién
de Servicios Generales la que tiene principal relacion con el tema, por las
actividades que realizan; segun el Jefe de esta Seccion indica que actualmente
no tiene conocimiento de la existencia de algun reglamento o manual formal

sobre seguridad e higiene ocupacional para realizar sus actividades.

2.5 RESUMEN DE LA SITUACION ACTUAL EN LA SEDE CENTRAL DEL
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL SOBRE SEGURIDAD E
HIGIENE OCUPACIONAL

En la investigacion se analiz6 que el personal de mantenimiento de la Seccién

de Servicios Generales, usa uniforme y necesita el siguiente equipo de

proteccion personal para realizar sus actividades diarias:

e Guantes.
e Cinturén.
e Mascarillas.
e Botas.

e Casco.

Actualmente no usan el equipo de proteccion personal, esto se constaté en las
diferentes visitas realizadas a la sede central, sin embargo el Jefe de la Seccion
de Servicios Generales indicO en la entrevista realizada que a los trabajadores se

les proporciona equipo y que actualmente no tienen en inventario.

En la investigacion se analiz6 el equipo de proteccion contra incendios y la

informacion es la siguiente:
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e En la sede central se disponen de siete extintores de tipo ABC de 20 libras
recargables.

e La sede central no cuentan con alarma contra incendio.

e Algunos extintores estan obstruidos por escaleras y macetas.

e El equipo contra incendios no esta sefalizado.

e Los trabajadores de la sede central indicaron que no poseen el conocimiento

sobre el uso de extintores.

En la investigacién se tuvo acceso a revisar el contenido de los botiquines de
primeros auxilios y conforme al Acuerdo 1414 del Instituto Guatemalteco de

Seguridad Social se analizé que el mismo esta incompleto.

En la investigacién se analizaron las rutas de evacuacion del edificio y se obtuvo

la siguiente informacion:

¢ En el edificio se tienen establecidas rutas de evacuacion.
e Algunas rutas de evacuacion se encuentras obstaculizadas por mobiliario y

equipo y por papeleria y utiles.

En la investigacion se analizé la sefializacion del edificio y se obtuvo la siguiente

informacion:

e En las instalaciones se tienen diferentes tipos de sefiales de seguridad.

¢ No existen sefales preventivas

e Las sefiales actuales no tienen los componentes minimos requeridos segun la
Norma de Reduccion de Desastres Numero 2 de la CONRED (NRD2) que

son.
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a. Medidas.
b. Colores.
c. Materiales.

d. Simbologia.

e Existen sefales con la simbologia erronea

En la investigacién se analiz6 que la mayoria de los encuestados no poseen
conocimiento de los procedimientos a realizar en caso de una emergencia por un
siniestro natural o provocado y algunos trabajadores mencionaron que
aproximadamente hace dos afos realizaban en la sede central simulacros de

emergencia.

Con base a la investigacion anterior es necesario realizar un Programa de
Seguridad e Higiene Ocupacional para la sede central del Instituto de la Defensa
Publica Penal, el cual debera ser un instrumento técnico que se adecue a las
caracteristicas y necesidades de las instalaciones, pues debera estar elaborado
de acuerdo a la Norma de Reduccion de Desastres Numero Dos —NRD2- de la
Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres —CONRED- y al
Reglamento General sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS-, el mismo debera ser socializado a
todos los trabajadores para su oportuno cumplimiento, de esta forma se
minimizara el indice de riesgo de accidentes y enfermedades profesionales
dentro del mismo; ademas es importante mencionar que el Programa debera
contribuir con la sede central para el desarrollo del Plan Institucional de
Respuesta —PIR- y el mismo a su vez al Plan Nacional de Respuesta —PNR- de
la Coordinadora Nacional para la Reduccién de Desastres —CONRED-, segun

Decreto Legislativo 109-96 del Congreso de la Republica de Guatemala.
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CAPITULO Il

PROGRAMA DE SEGURIDAD E HIGIENE OCUPACIONAL PARA LA SEDE

CENTRAL DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

3.1 OBJETIVOS

A continuacion se presenta el objetivo general y los especificos del Programa de

Seguridad e Higiene Ocupacional.

3.1.1 General

El programa tiene como objetivo general que los trabajadores de la sede central

realicen sus actividades diarias en ambientes limpios, asi como libres de riesgos

de accidentes y enfermedades profesionales, esto mediante la determinacion de

acciones preventivas y el cumplimiento de las mismas, asi como garantizar a los

visitantes un ambiente agradable y seguro.

3.1.2 Especificos

Establecer reglas, politicas y normas de seguridad e higiene.

Proporcionar un instrumento técnico a los trabajadores, para la prevenciéon de
accidentes y enfermedades en las instalaciones de trabajo.

Proveer lineamientos a los trabajadores para resguardar su vida.

Establecer las mejoras a las condiciones en el ambiente laboral.

Proveer medidas de higiene para el desarrollo de las actividades diarias.
Establecer el equipo de proteccion para uso de los trabajadores de
mantenimiento y limpieza de la Seccidén de Servicios Generales.

Establecer las rutas de evacuacion.

Establecer la ubicacion del equipo contra incendios.

Establecer la ubicacion de los botiquines de primeros auxilios.

Establecer la sefializacion de seguridad adecuada en las instalaciones.

Establecer la ubicacion de luces de emergencia.



e Establecer un instrumento técnico para el control de mantenimiento del equipo
contra incendios.

e Establecer un instrumento técnico para control de accidentes en las
instalaciones de la sede central.

e Establecer procedimientos técnicos para actuar en caso de emergencias por
sismos e incendios.

e Establecer un instrumento técnico para control de riesgos.

e Cumplir con los lineamientos regulados en el Reglamento General sobre
Higiene y Seguridad en el trabajo del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social —-IGSS-.

e Cumplir con los lineamientos de la Coordinadora Nacional para la Reduccion
de Desastres -CONRED-.

e Establecer la creacion de una Comision de Seguridad e Higiene.

e Determinar los recursos humanos, fisicos, financieros y técnicos para el

desarrollo del Programa.

3.1.3 Alcances
El programa tiene alcance general para todos los trabajadores de la sede central

del Instituto de la Defensa Publica Penal.

3.2 REGLAS, POLITICAS Y NORMAS

Las reglas, politicas y normas son de cumplimiento obligatorio para los
trabajadores, de lo contrario se tomaran medidas disciplinarias por parte de los
responsables del programa, de manera que se logre implantar la cultura de
seguridad e higiene ocupacional en la sede central; es importante mencionar que
las mismas son susceptibles de cambio, de acuerdo a las observaciones que

realicen los trabajadores, las cuales pueden ser discutidas por la Comision.
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Reglas
Prohibido el acceso al edificio con cualquier tipo de arma.
Prohibido el ingreso de bebidas alcohdlicas al edificio.
Prohibido que los trabajadores se presenten a laborar en estado de ebriedad.
Prohibido que los trabajadores se presenten a laborar bajo influencia de
drogas.
Prohibido fumar dentro del edificio.

Todo trabajador debe cumplir las reglas contenidas en este programa.

Politicas
El Departamento de Desarrollo Organizacional debera dar a conocer quiénes
son los integrantes de la Comision de Seguridad e Higiene Ocupacional para
la sede central del Instituto de la Defensa Publica Penal.
Toda préactica de capacitacion se realizara en horario laboral.
La Institucién sancionara a los trabajadores que incumplan con las reglas y
normas contenidas en el presente Programa de acuerdo a las sanciones
contenidas en el Reglamento Interno de Trabajo.
Los trabajos de mantenimiento de alto riesgo, deberan ser consultados a la
Comisién de Seguridad e Higiene Ocupacional del Instituto, para su oportuna
realizacion.
Todos los trabajadores de la sede central deberan conocer y respetar a los
integrantes de la Comisién de Seguridad e Higiene Ocupacional de la sede

central.

Normas
Permitir que se cumplan las medidas de seguridad en las operaciones y
procesos de trabajo.
No dafar o destruir los equipos de proteccién personal o negarse a usarlos sin

motivo justificado.
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No dafar, destruir o remover avisos 0 advertencias sobre condiciones
inseguras o insalubres.

No hacer juegos o bromas que pongan en peligro su vida, salud o integridad
corporal o la de sus compairieros.

Los empleados de la Seccion de Servicios Generales deben usar el equipo de
proteccion personal para el desarrollo de sus actividades.

No realizar trabajos de mantenimiento si no se tiene la experiencia necesaria
en la actividad.

No pasar en lugares donde se observe que se estan realizando trabajos de
mantenimiento.

Mantener limpio su lugar de trabajo.

Hacer uso correcto de los servicios sanitarios, arrojando el papel en el
recipiente correspondiente y utilizar agua después de usarlo, asi como no
rayar las paredes ni utilizarlo como lugar de lectura.

Colocar la basura en el recipiente correspondiente.

Prestar atencion y cuidado al trabajo que se realiza.

Portar en un lugar visible el carné que los identifica como trabajadores del
Instituto de la Defensa Publica Penal.

Los trabajadores que realizan limpieza deberan asegurarse de dejar secas las
gradas y el piso cuando limpien.

No correr en el edificio.

No obstaculizar las rutas de evacuacion.

No obstaculizar el equipo contra incendios.

Regular el sonido y uso de celulares.

3.3 RESPONSABLES DEL PROGRAMA DE SEGURIDAD E HIGIENE

OCUPACIONAL

El Departamento de Desarrollo Organizacional que pertenece a la Division

Ejecutiva y de Recursos Humanos debera ser el responsable de la ejecucion de
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las actividades del Programa, con el apoyo de las diferentes jefaturas de la
Institucién, para que los trabajadores adopten la cultura de seguridad e higiene

ocupacional.

El Programa tendra éxito si se empieza a mentalizar a los trabajadores en

respetar las reglas, politicas y normas.

3.4 ORGANIZACION DE LA COMISION DE SEGURIDAD E HIGIENE
OCUPACIONAL
Es de caréacter obligatorio la organizacion de una Comision de Seguridad e
Higiene Ocupacional en la sede central del Instituto de la Defensa Publica Penal,
segun lo normado en el Reglamento General sobre Higiene y Seguridad en el
Trabajo, en el Titulo I, Capitulo IV, Articulo 10 del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social —IGSS-. Asi mismo, el Articulo 5, Inciso ¢, norma la creacién de
las Organizaciones de Seguridad en las instituciones y el Articulo 11 expresa que
el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y el Ministerio de Trabajo y
Prevision Social son los encargados y responsables de la aplicacion, control y
vigilancia de las Organizaciones de Seguridad en las instituciones, por lo tanto, el
Instituto de la Defensa Publica Penal debera notificar al Ministerio de Trabajo y
Prevision Social de Guatemala, por medio de la Direccion de Prevision Social, la

organizaciéon de su Comisién de Seguridad e Higiene Ocupacional.

La integracion de la Comision de Seguridad e Higiene Ocupacional para la sede
central del Instituto de la Defensa Publica Penal, deberd ser de la siguiente
forma, segun la Notificacion de Comité de Salud y Seguridad Ocupacional de la
Direccion General de Prevision Social del Ministerio de Trabajo y Prevision Social
(Ver Anexo 13):

e Ocho representantes de los trabajadores.
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La Comision estard integrada por los siguientes trabajadores:

¢ Representante de la Seccion de Servicios Generales.

¢ Representante de la Seccién de Seguridad.

e Representante de la Seccion de Desarrollo de Personal.

e Representante de la Seccién de Atencion y Apoyo al Personal.

¢ Representante de la Seccion de Planificacion y Monitoreo de Personal
¢ Representante de la Seccién de Administracion de Personal.

¢ Representante del Sindicato de Trabajadores del Instituto.

e Médico del Instituto

La Comision debera buscar proteger la integridad de los trabajadores y visitantes
a la sede central, por medio de propuestas de acciones que conjuntamente
acuerden, con la finalidad de prevenir accidentes, enfermedades ocupacionales y
mejorar las condiciones en las instalaciones; asi mismo sera la maxima
representacion ante la Direccion General del Instituto en temas de seguridad e

higiene ocupacional.

También se encargara conjuntamente con el Departamento de Desarrollo
Organizacional y la clinica médica de llevar controles respecto a los accidentes y
enfermedades profesionales que se den, para su posterior investigacion y

propuestas de medidas de prevencion, asi como el control sobre el cumplimiento.

Es importante mencionar que el formar parte de la Comision es de manera
voluntaria, segun la vocacion de los trabajadores, asi como el cumplimiento de
ciertos requisitos, pues es una ardua tarea que conlleva la responsabilidad del
resguardo de la integridad fisica y mental de los trabajadores y visitantes; por
tales razones se debera contar con todo el apoyo de la Direccion General del

Instituto para el desarrollo de las actividades de la Comision.
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A continuacién se describen los requisitos minimos para los trabajadores que
deseen formar voluntariamente parte de la Comision de Seguridad e Higiene

Ocupacional para la sede central del Instituto de la Defensa Publica Penal:

e Ser trabajador activo de la sede central del Instituto de la Defensa Publica
Penal.

e Poseer vocacion para asistir en temas de seguridad e higiene ocupacional.

e Tener experiencia o el deseo de aprender los temas relacionados con la
seguridad e higiene ocupacional.

e Ser trabajador de planta, es decir que para realizar sus actividades laborales,
este ubicado en su oficina toda la jornada de trabajo.

e Contar con el visto bueno del Jefe inmediato para participar en la Comision.

Por lo tanto, la Comision se organizara de la siguiente forma:

Un Coordinador.

Un Subcoordinador.

Un Secretario.

Cinco Encargados de Areas.

Las areas a controlar son las siguientes:

e Area de brigadas.

e Area de mantenimiento de instalaciones.

e Area de mantenimiento de equipo contra incendio.
e Area de capacitacion.

e Area de quejas y sugerencias.
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A continuacion se presenta la estructura organizacional de la Comision de
Seguridad e Higiene Ocupacional para la sede central del Instituto de la Defensa

Publica Penal:
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Es importante aclarar a los trabajadores que cumplen con los requisitos y
deseen formar parte de la Comision, que tendrdn una responsabilidad legal,
segun el reglamento del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS-, asi
como moral, de velar por el resguardo de los trabajadores y visitantes a la sede
central; el propésito es crear una Comision estable; asi mismo es importante
resaltar que, si un trabajador, ya no desea seguir participando en la Comision por
cualquier motivo, debera manifestar su decision por lo menos con un mes de

anticipacion para que pueda ser reemplazado.

3.4.1 Principales funciones de la Comision
A continuacion se describen las principales funciones que tendran los integrantes

de la Comision:

a) Coordinador

e Analizar y aprobar en conjunto con la Jefatura de Desarrollo Organizacional
las reglas, politicas y normas del Programa de Seguridad e Higiene
Ocupacional para la sede central.

e Coordinar las reuniones de trabajo de la Comision.

e Solicitar planificacion de actividades de los encargados de areas.

e Evaluar los resultados de los encargados de areas.

e Conocer la gestion de los encargados de areas.

e Controlar los registros de accidentes y enfermedades laborales de los
trabajadores del edificio de la sede central.

e Analizar y evaluar en conjunto con la Jefatura de Desarrollo Organizacional el
presupuesto para desarrollar las actividades del Programa de Seguridad e

Higiene Ocupacional.
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b) Sub-coordinador
e Sustituir al Coordinar cuando esté ausente.
e Apoyar a los Encargados de cada Area.

e Trabajar por el cumplimiento de las reglas, politicas y normas.

C) Secretario

e Realizar convocatorias de las reuniones ordinarias y extraordinarias a los
integrantes de la Comision.

e Elaborar actas en cada reunion de trabajo de la Comision.

e Controlar los movimientos del presupuesto y la asignacion para cumplir con

las actividades del Programa.

d) Encargado Area de Brigadas
e Organizar las diferentes brigadas y las actividades que conllevan.
e Supervisar las actividades que se realizan en las brigadas.

e Revisar constantemente la alarma de evacuacion.

e) Encargado Area de Mantenimiento de Instalaciones

e Realizar inspecciones constantes en las instalaciones.

e Registrar las debilidades detectadas en las instalaciones.

e Reportar al Coordinador las debilidades detectadas en las instalaciones.

e Monitorear que las debilidades reportadas al Coordinador hayan sido
corregidas, caso contrario solicitar reunion extraordinaria para tratar temas

pendientes, referentes a las instalaciones.

f) Encargado Area de Mantenimiento de Equipo Contra incendios
¢ Revisar constantemente el equipo contra incendios.

e Registrar las debilidades o anomalias detectadas en el equipo.
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e Reportar al Coordinador las debilidades detectadas en el equipo contra
incendios.

e Monitorear que las debilidades reportadas al Coordinador, hayan sido
solucionadas, caso contrario solicitar reunion extraordinaria, para tratar temas

pendientes referente al equipo contra incendios.

g) Encargado Area Capacitacion

e Analizar y organizar conjuntamente con jefatura de Departamento de
Desarrollo Organizacional capacitaciones para los trabajadores en temas de
seguridad e higiene ocupacional.

h) Encargado Area de Quejas y Sugerencias

e Crear una base de datos para registrar las quejas, sugerencias y posibles
soluciones que los trabajadores realicen en relacion a los temas de seguridad
e higiene ocupacional.

e Analizar las quejas, sugerencias Yy soluciones presentadas por los
trabajadores.

e Presentar resultados estadisticos de las quejas y sugerencias de los
trabajadores en las reuniones de la Comision de Seguridad e Higiene

Ocupacional.

3.5 MEJORAS A LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO EN LA
SEDE CENTRAL DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
A continuacién se describen las modificaciones necesarias a realizar en la sede

central para mejorar las condiciones de trabajo:
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a)

Escaleras y gradas

Colocar en el borde de la grada que esta antes de llegar a recepcion, en el

primer nivel, cinta delimitadora, para comunicar a los empleados y visitantes

precaucion con la misma y evitar caidas.

Instalar en las escaleras del ala derecha del lobby del primer nivel lo siguiente:

Un barandal con pasamanos de 2 metros de largo por 90 centimetros de alto,
elaborado de madera soélida de pino blanco, en el lado derecho de las
escaleras que sirven para subir del primer nivel al segundo o viceversa en el
lado izquierdo de las escaleras que sirven para bajar del segundo nivel al

primero.

Un barandal con pasamanos de 2 metros de largo por 90 centimetros de alto,
elaborado de madera sélida de pino blanco, en el lado derecho de las
escaleras que sirven para subir del segundo nivel al tercero o viceversa en el
lado izquierdo de las escaleras que sirven para bajar del tercer nivel al
segundo; asi mismo colocar en el borde de la grada namero 23 cinta

delimitadora, ésta se encuentra al subir del segundo nivel al tercero.

La altura de los barandales debera ser de 90 centimetros de alto, segun la
Norma de Reduccion de Desastres Numero Dos de la CONRED —NRD2-.

b)

Equipo de proteccién personal

Proporcionar al personal de mantenimiento de la Seccion de Servicios Generales

equipo de proteccidon personal para que realicen sus actividades diarias, para

evitar que sufran accidentes y enfermedades; el equipo de proteccion personal

gue deben utilizar es el siguiente:
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e Guantes

Es vital que utilicen guantes en el desarrollo de sus actividades para evitar
enfermedades por el contacto directo con el polvo, detergentes, quimicos,
suciedad, etc.; se les debera proporcionar un par a cada trabajador cada mes; a
continuacion se describen los tipos de guantes que deben usar los trabajadores

de acuerdo a la actividad que realicen:

Los trabajadores usaran los siguientes tipos de guantes, los cuales son

adecuados a la actividad que realizaran:

e Guante de latex natural
Este tipo de guante lo utilizaran para realizar las siguientes actividades: barrer,
trapear, limpiar sanitarios, lavar trapos y trapeadores, limpiar superficies, etc.

(Ver Imagen 58).

Imagen 58
Guantes de latex natural

Fuente: http://imagenes.google.com, consulta abril 2013.
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e Guantes de carnazatipo gamuza ligera

Este tipo de guante lo utlizardn cuando tengan que realizar actividades
relacionadas con el traslado de mobiliario y equipo y cargas pesadas (Ver
Imagen 59).

Imagen 59
Guantes de carnaza tipo gamuza ligera

Fuente: http://imagenes.google.com, consulta abril 2013.

e Cinturdon de cuero

Lo utilizaran los trabajadores de mantenimiento de la Seccién de Servicios
Generales cuando tengan como actividad levantar objetos pesados de tal
manera que se protejan de lesiones en la espalda (Ver Imagen 60).

Imagen 60
Cinturdn de cuero

Fuente: http://imagenes.google.com, consulta abril 2013.
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e Mascarillas desechables

Las utilizardn cuando tengan que realizar actividades como: lavar sanitarios,
barrer, limpiar superficies, etc. De tal manera que eviten alergias por el polvo,
detergentes y quimicos. Es importante mencionar que este tipo de mascarillas
son desechables, es decir, que una vez usadas deben ser depositadas en la
basura (Ver Imagen 61).

Imagen 61
Mascarillas desechables

Fuente: http://imagenes.google.com, consulta abril 2013.

e Botas para trabajar

Las utilizardn los trabajadores de mantenimiento de la Seccién de Servicios
Generales cuando tengan que realizar sus actividades diarias de carga de
mobiliario y equipo, de cajas, entre otros, de tal manera que eviten lesiones en

sus pies (Ver Imagen 62).
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Imagen 62
Botas para trabajar

Fuente: http://imagenes.google.com, consulta abril 2013.

e Casco termopléstico
Lo utilizaran los trabajadores de mantenimiento de la Seccion de Servicios

Generales cuando tengan que realizar actividades como:
o Limpieza de ventanales interna y externamente.
o Carga de mobiliario y equipo pesado.

o Trabajos con alto riesgo de accidentes.

De esta forma, en caso de algun accidente evitaran golpes directamente en la

cabeza y también lesiones cerebrales (Ver Imagen 63).
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Imagen 63
Cascos termoplasticos

'W _f ‘g

Fuente: http://imagenes.google.com, consulta abril 2013.

C) Cableado eléctrico y telefonico, tomacorrientes y puntos de red
Realizar las siguientes medidas preventivas en relacion al cableado eléctrico y

telefonico, tomacorrientes y puntos de red instalados en la sede central:

e Los trabajadores no deben realizar actividades relacionadas con electricidad,
por muy simples que se observen, estas deberan ser realizadas solamente por
el personal capacitado de la Seccion de Servicios Generales con el

conocimiento de la Comision de Seguridad e Higiene Ocupacional.
e Los trabajadores que detecten defectos en el cableado eléctrico y telefonico,

tomacorrientes y puntos de red, deben informar a la Seccidon de Servicios

Generales para que los supervisen y corrijan.
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e Es importante siempre revisar, antes de conectar algun cable de tension

eléctrica, que el tomacorriente no tenga algun defecto visible.

e Los trabajadores de mantenimiento de la Seccién de Servicios Generales
deben aislar todos los cables eléctricos y telefonicos descubiertos con cinta

aislante.

d) Ventilacion e lluminacion

En relacion a la ventilacion, los ventiladores manuales con que cuenta la sede
central deben ser colocados uno en cada oficina de tal manera que no afecten la
salud de los trabajadores, estos deberan ser inspeccionados por lo menos una
vez cada dos meses por el Encargado Area de Mantenimiento de Instalaciones
de la Comision.

Respecto a la iluminacién, se debe instalar lo siguiente:
e 8 luces de emergencia de bateria recargable, para no depender de la planta
generadora instalada en el edificio en caso de interrupcién en el fluido

eléctrico, instaladas de la siguiente manera:

o 3luces de emergencia en el primer nivel.

o 2 luces de emergencia en el segundo nivel.

o 3 luces de emergencia en el tercer nivel (Ver Imagenes 97, 98 y
99).

e Luces de emergencia con leyenda de salida, instaladas de la siguiente

manera.

o 1 luz de emergencia con leyenda de salida en el primer nivel.

o 1 luz de emergencia con leyenda de salida en el segundo nivel.

140



o 1 luz de emergencia con leyenda de salida en el tercer nivel.

e Reponer una ldAmpara dafiada que se encuentra en el segundo nivel.

e Cambiar las lamparas de dos pasillos del primer nivel que se encuentran

ubicados en el lado derecho del lobby.

e Cambiar las lamparas de dos pasillos del segundo nivel que se encuentran

ubicados en el lado derecho del lobby.

e Cambiar las ldmparas de un pasillo del tercer nivel que se encuentra ubicado

en el lado derecho del lobby.

Una vez instaladas se deben supervisar por lo menos una vez cada dos meses
por el Encargado Area de Mantenimiento de Instalaciones de la Comision, asi
mismo es importante supervisar por lo menos una vez cada dos meses las

lamparas instaladas en todo el edificio, esto de manera preventiva.

e) Ruido
Se deberan realizar las siguientes acciones para todas las oficinas que estan
ubicadas del lado de la 72 avenida:

Mantener cerrados los ventanales que estan ubicadas del lado de la 72 avenida,
para disminuir el sonido de los vehiculos y sus bocinas, el ruido de las sirenas de
bomberos y policias que circulan en dicha avenida y provocan contaminacion
auditiva, es importante considerar que para realizar éstas acciones deberan estar

abiertos los ventanales interiores de las oficinas.

También se debera regularizar el sonido y uso de los celulares en las oficinas.

141



f) Botiquin de primeros auxilios
El contenido de los botiquines instalados debera ser el siguiente (Ver Imagenes
64, 65 y 66), segun lo normado en el Articulo 4 del Acuerdo Gubernativo 1414

del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social:

Imagen 64
Material de curacion
Descripcion Cantidad

Algoddn absorbente 4 onzas
Gasa en rollos de 2 x 3” de ancho 1 rollo
Esparadrapo, carrete de 1” 1 carrete
Alcohol 88° G.L 1/8 litro
Tintura de Merthiolate 2 onzas ( 60 c.c)
Curitas 25 unidades
Venda triangular 1 venda
Tablillas de 30 cms. de largo 2 tablillas
Aplicadores de madera (palillos 4 docenas
con algoddn en un extremo)

Baja lenguas 1 docena

Fuente: Acuerdo 1414, Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), Guatemala, 1969.

Imagen 65
Medicamentos
Descripcién Cantidad
Aspirina 0.50 gr. 50 comprimidos
Bicarbonato de sodio | 8 onzas
Vaselina estéril 1 tubo (4 onzas)
Agua oxigenada 2 onzas ( 60 c.c)
Antidiarreico 4 onzas (120
C.C)
Suero fisiologico Y litro
Antidoto universal 250 c.c
oral

Fuente: Acuerdo 1414, Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), Guatemala, 1969.
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Imagen 66

Instrumental
Descripcién Cantidad
Torniquetes 2
Vendas elasticas, 2 a 3’ 2 de cada
una
Tijera recta de 14 cms. 1
Equipo para administrar respiracion de | 1
boca a boca
Termometro oral 2
Bolsa para hielo y para agua caliente | 1 de cada
una
Linterna eléctrica de bolsillo 1

Fuente: Acuerdo 1414, Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), Guatemala, 1969.

Cada nivel del edificio debera contar con un botiquin de primeros auxilios y con el
contenido descrito en las Imagenes 64, 65 y 66, estos deberan ser instalados en
los pasillos principales de cada nivel (Ver Imagenes 68, 69 y 70); asi mismo el
encargado del &rea de brigadas, sera el encargado y responsable del manejo y

suministro de los botiquines instalados.

En las Imagenes 68, 69 y 70 se presenta la propuesta de la ubicacion de los
botiquines de primeros auxilios en el edificio, asi como la simbologia a utilizar
para la comprension de la ubicacion de los mismos en los planos del edificio (Ver
Imagenes 68, 69 y 70):

Imagen 67
Simbologia de botiquin de primeros auxilios

Fuente: Norma de Reduccién de Desastres NUumero Dos de la CONRED -NRD2-.
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PROPUESTA DE UBICACION DE BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS

Imagen 68
Ubicacién de botiquin de primeros auxilios para el primer nivel

—
: dg -
SANTARIOS OATA

MUERES CENTER ' 500EGA ™1
LIMPIEZA

}—— &

¢ ABOGADOS
¢ 0
2
R ¢ |
R
0
[
0
0
-]
] ' ]
" ’,
C
[}
- ==
] -
E
0 Cﬁm
2 FoToE0PDE >

(1 S s N

—i — —"‘at'—

ABOGADOS ABOGADOS

Fuente: Elaboracion propia con planos proporcionados por el Jefe de la Seccion de Servicios
Generales. IDPP. Afio 2013.
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Imagen 69
Ubicacion de botiquin de primeros auxilios para el segundo nivel
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Fuente: Elaboracion propia con planos proporcionados por el Jefe de la Seccion de Servicios
Generales. IDPP. Afio 2013.
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Imagen 70
Ubicacién de botiquin de primeros auxilios para el tercer nivel
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Fuente: Elaboracion propia con planos proporcionados por el Jefe de la Seccion de Servicios
Generales. IDPP. Afio 2013.
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9) Limpieza en general

Los trabajadores tienen la obligacién de mantener su lugar de trabajo limpio y
ordenado, asi como en las instalaciones en general; deberan permitir que los
encargados de realizar la limpieza del edificio realicen sus actividades en los

horarios siguientes:

e (07:30 horas.
e 14:30 horas.

Los trabajadores encargados de limpieza deberan vaciar los depdsitos de basura
de las oficinas y de los sanitarios, todos los dias de la semana en los siguientes

horarios:

e (07:30 horas.
e 14:30 horas.

El Departamento de Desarrollo Organizacional debera informar a los
trabajadores las normas de orden y limpieza contenidas en el presente
Programa, asi como las sanciones segun el Reglamento Interno de Trabajo por

el incumplimiento de las mismas.

h) Paredes

Tratar las paredes humedas que se encuentran en oficinas del primer nivel, esto
estara a cargo del Encargado Area de Mantenimiento de Instalaciones de la
Comision.

También realizar inspecciones en todas las paredes de las instalaciones del
edificio por parte del Encargado Area de Mantenimiento de Instalaciones de la

Comision conjuntamente con el personal de mantenimiento de la Seccion de

147



Servicios Generales por lo menos una vez cada dos meses, esto con el objetivo
de determinar las paredes que se encuentren agrietas y hUmedas las cuales

deberan ser tratas por los encargados.

1) Otros

Instalar en el lobby del primer nivel de la sede central una alarma o sirena de
evacuacion, que estara a cargo del Encargado de Area de Brigadas de la
Comision, asi como sefiales formales de seguridad y definir las rutas de

evacuacion.
3.6 PLAN DE CONTINGENCIA

3.6.1 Evacuacion del edificio de la sede central del Instituto de la Defensa

Pablica Penal por sismos

3.6.1.1 Riesgos asociados

A diferencia de un incendio, los movimientos sismicos seran percibidos casi
inmediatamente por todos los trabajadores que se encuentren en el edificio. Esta
condicion podria generar uno de los mayores riesgos representado en el panico
colectivo, por tanto, es fundamental que los trabajadores de la sede central

sepan cOmo reaccionar organizadamente.

Frente a la ocurrencia de un sismo de magnitud Richter 7 o superior, el edificio

posee los siguientes riesgos que podrian generar dafios:

a. Derrumbes parciales del edificio, con caida de paredes y techos.
b. Caida de vidrios rotos de ventanas.

c. Caida de mobiliario y equipo y otros elementos en el interior de las oficinas.
d. Incendios.
e

. Caida de equipo de iluminacion.
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f.

Caida de cables conductores de electricidad.

g. Reaccion de panico de algunos trabajadores.

Por lo anterior es necesario establecer medidas de accion antes, durante y

después de un sismo.

3.6.1.2 Consideraciones importantes antes, durante y después de un sismo

A. Consideraciones importantes antes de un sismo

No colocar objetos pesados sobre muebles altos, como repisas o libreros, ya
gue al caerse pueden provocar lesiones.

Realizar simulacros.

Mantener un programa de revision a las instalaciones eléctricas para que
siempre se encuentren en buen estado, especialmente el alumbrado de
emergencia (Ver Imagenes 97, 98 y 99).

Conocer y practicar el plan de evacuacion en caso de sismo, el cual deberé
ser socializado por la Brigada de Evacuacion.

Instruir a los brigadistas de evacuacion, acerca de como y dbénde se
desconectan los suministros de electricidad del edificio.

Asegurar firmemente al techo las lamparas y otros equipos similares.
Identificar areas en oficina y edificio donde se pueda aplicar el triangulo de la
vida (Segun los simulacros).

Identificar los lugares peligrosos en cada oficina para alejarse de ellos, tales
como ventanas donde los vidrios pudieran quebrarse, libreros u otros muebles
susceptibles a caerse.

Es necesario dar a conocer a los trabajadores la zona especifica del parqueo
del edificio que se definié como punto de reunién en caso de una emergencia,

la cual estara respectivamente identificada con su sefializacion de seguridad
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(Ver Imagen 102), asi mismo dar a conocer en donde se encuentran las rutas

de evacuacion y la salida de emergencia.

B. Consideraciones importantes durante un sismo

e Sisucede mientras se encuentra en el interior del edificio

Lo mas probable es que no sea posible salir del edificio en unos breves
segundos, por lo tanto es mucho mejor quedarse en el interior y protegerse en
una oficina en la que haya muebles soélidos bajo los que pueda cubrirse, si esto

no es posible se debe realizar lo siguiente:

a. Permanecer en el propio lugar de trabajo, colocando los brazos sobre la
cabeza y bajandola hacia las rodillas.

b. No utilizar fosforos, encendedores, velas ni llamas o chispas de ninguna clase
durante el terremoto, podria haber fugas o materiales combustibles cerca del
area.

c. Conservar la calma (Segun los simulacros de emergencia).

d. Abrir las puertas y procurar mantenerlas en esa condicion mientras dure el
sismo.

e. Se deben conservar puestos los zapatos, pues podrian haber vidrios rotos en

el suelo.

e Si el sismo sucede mientras esta en el exterior del edificio

a. Alejarse de los edificios, postes eléctricos, muros, etc.

b. Evitar estar cerca de los postes eléctricos y no tocar los cables si han caido o
las cosas que estén cerca de ellos; ni siquiera para tratar de retirarlos.

C. Consideraciones importantes después de un sismo
a. Una vez finalizado el sismo, se procedera con suma precaucion, por parte del

personal de mantenimiento de la Seccibn de Servicios Generales a
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desconectar todas las fuentes de energia del edificio. Antes de entrar a una
oficina se observara el riesgo de derrumbe por parte de los brigadistas.

b. Apagar cualquier fuego que esté a la vista y prohibir fumar cerca de los
escombros, esta accion estara a cargo de la Brigada contra Incendios.

c. Ante el riesgo de la repeticién de sismos o réplicas del principal, es preferible
alejarse de las construcciones que muestren serios dafios estructurales y
jamas penetrar en su interior.

d. En caso de haber quedado atrapado, conservar la calma y tratar de
comunicarse al exterior golpeando con algun objeto.

e. Verificar si existen lesionados y de ser necesario solicitar ayuda médica, esta
accion estara a cargo de la Brigada de Primeros Auxilios.

f. Cuando abra archivos, hacerlo cuidadosamente porque pueden caer objetos.

g. No propague rumores ni haga caso de ellos, porque desorientan a las
personas.

h. Si después del sismo debe evacuar, hacerlo hacia el punto de reunion.

3.7 BRIGADA DE EMERGENCIA

Permitira prever y atender cualquier contingencia derivado de una emergencia,
siniestro o desastre natural o provocado. La integracion de las brigadas de
emergencia permitira a la sede central contar con personas responsables y
capacitadas que tomaran medidas y acciones para prevenir siniestros y en caso

sea necesario mitigar los efectos de una emergencia

De acuerdo a las caracteristicas del edificio las brigadas de emergencia estaran

conformadas de la siguiente manera:

e Brigada de Primeros Auxilios.
e Brigada Contra Incendios.

e Brigada de Evacuacion.

151



Cada Brigada deberd estar conformada por 10 trabajadores de la sede central
del Instituto de la Defensa Publica Penal, esto para una respuesta eficiente ante

una emergencia.

3.7.1 Objetivo

Establecer un programa de prevencion de accidentes y determinar las medidas
necesarias para evitar o mitigar el impacto destructivo de una emergencia,
siniestro o desastre, con base al analisis de los riesgos internos y externos a que

esta expuesta la sede central.

3.7.2 Importancia de la conformacion de la brigada
Es significante resaltar que las Brigadas de Emergencia de la sede central son
de vital importancia, debido a que su principal objetivo es resguardar la integridad

de los trabajadores y visitantes de la sede central.

3.7.3 Principales funciones

Las principales funciones de las Brigadas de Emergencias son las siguientes:

Resguardar la integridad de los trabajadores y visitantes de la sede central.

e Socializar a los trabajadores las acciones en caso de presentarse una
emergencia.

¢ Informar a los trabajadores sobre la sefializacion y su significado.

¢ Informar a los trabajadores la ubicacién de la alarma de evacuacion, asi como
el significado y acciones a tomar en caso de que suene por una emergencia.

e Capacitarse en los temas de prevencion de desastre.

¢ Realizar simulacros de emergencia con los trabajadores.

e Preparacion de respuesta ante una emergencia.
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3.7.4 Brigadistas de emergencia

El responsable de las Brigadas de Emergencia es el Encargado de Area de
Brigadas y deber& considerar que los brigadistas deben tener trabajo de planta,
es decir, que para la realizacion de sus actividades laborales estén toda la
jornada laboral en sus oficinas, también deben poseer los siguientes

conocimientos:

e Prevencion, control y extincién de incendios.

e Rescate y evacuacion de trabajadores, asi como de visitantes.
e Salvamento de bienes.

e Brindar primeros auxilios.

e Acciones técnicas antes, durante y después de las emergencias.

Los trabajadores que integren las Brigadas de Emergencia deberan conocer las
instalaciones de la sede central, las rutas de evacuacion, la salida de emergencia
y la ubicacion de la alarma de evacuacion, ademas seran capacitados y

entrenados en primeros auxilios, rescate y extincion de incendios.

Como parte del procedimiento los brigadistas de emergencia seran identificados
por llevar puesto un chaleco (Ver Imagen 71) y de acuerdo a la Brigada los

colores del chaleco son los siguientes:

eBrigada de Primeros Auxilios: chaleco color amarillo fluorescente (Ver Imagen
72).

e Brigada Contra Incendios (Chaleco color anaranjado fluorescente) (Ver imagen
73).

e Brigada de Evacuacion (Chaleco color azul fluorescente) (Ver Imagen 74).
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Imagen 71
Chaleco de identificacion para los brigadistas de emergencias

Fuente: http://imagenes.google.com, consulta abril 2013

La formacién de las Brigadas de Emergencia propuesta estad disefiada para
garantizar el resguardo de la integridad de los trabajadores y visitantes, asi como

el resguardo del equipo y las instalaciones del edificio.

Esta formacién permite garantizar la respuesta institucional ante emergencias

naturales o provocadas.

3.7.5 Entrenamientos especiales
Para una respuesta institucional eficiente ante una emergencia se capacitara a

los brigadistas en los siguientes temas:

e Manejo de extintores.
e Primeros auxilios.

e Acciones de evacuacion.
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Estas capacitaciones estan programadas para impartirse segun el Programa de
Capacitaciones (Ver Imagenes 110, 111, 112, 113, 114, 115y 116).

3.8 BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS
La Brigada de Primeros Auxilios estara conformada por 10 trabajadores de la
sede central, que unidos, organizados y capacitados podran contribuir en el

edificio en el rea de primeros auxilios ante una emergencia.

3.8.1 Objetivo

Prestar el cuidado inmediato a un trabajador o visitante de la sede central que
haya sido herido o repentinamente afectado por alguna enfermedad o lesion; con
el animo de disminuir su sufrimiento, prevenir lesiones mayores y hasta salvarle

la vida mientras se consigue ayuda de los cuerpos de socorro.

3.8.2 Importancia de la conformacién de la brigada

El conocimiento de primeros auxilios por parte de trabajadores de la sede central,
generalmente representa la diferencia entre la vida y la muerte; entre invalidez
temporal y permanente; entre recuperacion rapida o larga hospitalizacion para
los trabajadores afectados.

El valor de la conformacién de la brigada radica en la prevencion y cuidado de
los trabajadores y visitantes de la sede central en caso de accidentes o
enfermedades, también en el cuidado de éstos en casos de desastres u otras

catastrofes, asi mismo distinguir entre lo que se debe y no se debe hacer.
3.8.3 Principales funciones

Las funciones principales de la brigada se organizaran en tres momentos que

son: antes, durante y después de la emergencia.
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A. Consideraciones importantes antes de una emergencia

e |dentificar posibles situaciones de emergencia médica que se pueden presentar
en el edificio (padecimiento de los trabajadores y que se podrian complicar
durante una emergencia, lesiones por accidentes, etc.).

e Tener disponibles los botiquines de primeros auxilios con el contenido minimo
requerido segun el Acuerdo Gubernativo 1414 del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social —IGSS-.

e Coordinar las capacitaciones para los miembros de la brigada con el
Departamento de Desarrollo Organizacional y el Encargado Area

Capacitaciones de la Comision.

B. Consideraciones importantes durante una emergencia

e Evaluar las condiciones del trabajador.

e Brindar la asistencia basica en primeros auxilios.

e Determinar la necesidad de traslado y cuidados médicos para el trabajador.
eMantener informada a la Comision sobre las acciones realizadas y los

requerimientos necesarios para la ejecucion de sus tareas.

C. Consideraciones importantes después de una emergencia

e Evaluar la aplicacion de los planes de emergencia.

e Elaborar un informe sobre las acciones realizadas.

e Adoptar las medidas correctivas necesarias para mejorar la capacidad de

respuesta.

3.8.4 Brigadistas de primeros auxilios
Los brigadistas estaran a cargo del Encargado Area de Brigadas de la Comision;
son los responsables de organizar y disponer de las acciones de primeros

auxilios en el edificio, por lo tanto es necesario que la Comision de Seguridad e
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Higiene Ocupacional conforme la Brigada de Primeros Auxilios de la siguiente

manera.

e Un coordinador y suplente del Departamento Administrativo.

¢ Un coordinador y suplente del Departamento de Desarrollo Organizacional.
e Un titular y un suplente para el primer nivel.

e Un titular y un suplente para el segundo nivel.

e Un titular y un suplente para el tercer nivel.

Como parte del procedimiento los brigadistas de primeros auxilios seran
identificados por llevar puesto un chaleco de color amarillo fluorescente (Ver

Imagen 72).

Imagen 72
Chaleco de identificacion para los brigadistas de primeros auxilios

Fuente: http://imagenes.google.com, consulta abril 2013

3.9 BRIGADA CONTRA INCENDIOS
La Brigada Contra Incendios estara conformada por 10 trabajadores de la sede
central, que unidos, organizados y capacitados podran contribuir en el edificio en

el &rea contra incendios ante una emergencia.
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3.9.1 Objetivo
Controlar de forma eficaz e inmediata la propagacion del fuego, evitando dafios
en los trabajadores y visitantes del edificio, asi como dafios materiales en caso

de una emergencia.

3.9.2 Importancia de la conformacién de la brigada

La importancia de la conformacién de la Brigada Contra Incendios radica en el
salvamento de los trabajadores y visitantes del edificio por medio del manejo de
los medios necesarios para controlar y combatir el fuego en caso de una

emergencia.

3.9.3 Principales funciones

Las funciones principales de la brigada son las siguientes:

a. Intervenir con los medios disponibles para tratar de evitar que se produzcan
dafos y pérdidas en las instalaciones del edificio como consecuencia de una
amenaza de incendio.

b. Vigilar el mantenimiento del equipo contra incendio.

c. Vigilar que no haya sobre carga en lineas eléctricas.

d. Verificar que las instalaciones eléctricas reciban mantenimiento preventivo y
correctivo de manera permanente para que las mismas ofrezcan seguridad.

e. Conocer el uso de los equipos de extincion de fuego de acuerdo a cada tipo

de fuego.

Es importante mencionar que las funciones de la brigada terminaran cuando

lleguen los cuerpos de bomberos o el conato de incendio termine.

3.9.4 Brigadistas contraincendios
Los brigadistas estaran a cargo del Encargado Area de Brigadas de la Comision;

son los responsables de organizar y disponer de las acciones para evitar la
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propagacion y combatir los conatos de fuego en el edificio, por lo tanto es
necesario que la Comision de Seguridad e Higiene Ocupacional conforme la
Brigada Contra Incendios de la siguiente manera:

e Un coordinador y suplente del Departamento Administrativo.

e Un coordinador y suplente del Departamento de Desarrollo Organizacional.
e Un titular y un suplente para el primer nivel.

e Un titular y un suplente para el segundo nivel.

e Un titular y un suplente para el tercer nivel.

Como parte del procedimiento los brigadistas contra incendios seran
identificados por llevar puesto un chaleco de color anaranjado fluorescente (Ver

Imagen 73).

Imagen 73
Chaleco de identificacion para los brigadistas contra incendios

Fuente: http://imagenes.google.com, consulta abril 2013
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3.10 BRIGADA DE EVACUACION
La Brigada de Evacuacion estara conformada por 10 trabajadores de la sede
central, que unidos, organizados y capacitados podran contribuir en el edificio en

el area de evacuacion ante una emergencia.

3.10.1 Objetivo
Promover el plan de evacuacion a todos los trabajadores de la sede central del

Instituto de la Defensa Publica Penal.

3.10.2 Importancia de la conformacion de la brigada
La Brigada de Evacuacion por medio de procedimientos definidos podra
desalojar de forma ordenada a los trabajadores y visitantes del edificio de la sede

central en caso de una emergencia por un siniestro de tipo natural o provocado.

3.10.3 Principales funciones

Las principales funciones de la Brigada de Evacuacién son las siguientes:

e Desalojar a los trabajadores del edificio en caso de emergencia de manera
rapida y segura.

e Proporcionar confianza, valor y apoyo a los trabajadores.

e Establecer prioridades en la evacuacion del edificio atendiendo al personal con
discapacidad fisica, embarazadas, personal en estado de shock.

e Mantener el orden en los trabajadores.

e Convencer al personal para que acate las instrucciones giradas.

3.10.4 Brigadistas de evacuacién

Los brigadistas estaran a cargo del Encargado Area de Brigadas de la Comision;
son los responsables de organizar y disponer de manera ordenada la salida de
los trabajadores y visitantes de la sede central, también deberan indicar los

lugares seguros en caso de terremoto, incendio y otros siniestros naturales o
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provocados; por lo tanto es necesario que la Comision de Seguridad e Higiene

Ocupacional conforme la Brigada de Evacuacion de la siguiente manera:
e Encargados de Sector
o Un titular y suplente del Departamento Administrativo.

o Un titular y suplente del Departamento de Desarrollo Organizacional.

Estos seran los responsables en el proceso de evacuacion.

Encargados de piso

o Un titular de piso y suplente para el primer nivel.

o Un titular de piso y suplente para el segundo nivel.
o Un titular de piso y suplente para el tercer nivel.

Estos son responsables del piso asighado en su totalidad en caso de un siniestro

natural o provocado.

Como parte del procedimiento los brigadistas de evacuacion seran identificados

por llevar puesto un chaleco de color azul fluorescente (Ver Imagen 74).
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Imagen 74
Chaleco de identificacion para los brigadistas de evacuacion

Fuente: http://imagenes.qgoogle.com, consulta abril 2013

3.10.5 Plan de Evacuacion

Para que el Plan de Evacuacion sea eficiente, es necesario que todos los
trabajadores estén capacitados para realizar los procedimientos en caso de
evacuar el edificio. Los brigadistas deberan transmitir a los trabajadores los

siguientes lineamientos para que respondan ante una evacuacion.

Evitar acciones que pueden motivar al panico, ejemplo:

e Gritos.
e Acciones aceleradas y precipitadas.

¢ Ademanes de desesperacion.

Todos los trabajadores deben mantener la calma, para que el procedimiento sea

eficiente.
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Es importante resaltar que las condiciones cambian ante un siniestro natural o
provocado, por lo cual se debe insistir en que se debe mantener la calma en todo

momento.

e La evacuacion se iniciara cuando el personal asignado de la Brigada
considere una emergencia de tipo natural o provocada, por lo tanto hasta ese
momento deben considerar realizar los procedimientos; caso contrario no se
debe actuar.

e Se deben seguir las indicaciones de los brigadista en caso sea necesaria la
evacuacion.

e En caso de evacuacion se debe conservar el orden y realizar la evacuacion
caminando en fila, trabajador por trabajador.

e Los pasillos y escaleras en todo el edificio deben estar accesibles, es decir,
gue no debe existir mobiliario y equipo, papeleria o cualquier otro objeto que
impida o dificulte el acceso.

e Cuando se escuche la alarma de evacuacion, hasta ese momento se deben
preparar para evacuar, por lo tanto deberan permanecer en sus lugares de
trabajo hasta que lleguen los brigadistas a evacuarlos (Segun los simulacros).

e En la evacuacion no se movilizaran con objetos pesados.

e Los encargados de cada sector deberan cerciorarse antes de abandonar las
instalaciones que no se queden personas en los sectores.

e Los trabajadores que no se encuentren en sus oficinas en el momento de la
evacuacion, deberan incorporarse en la fila mas proxima para la salida.

e Por ningin motivo deberan regresar al edificio una vez evacuados del mismo,
hasta que los brigadistas indiquen.

e El punto de reunion establecido es en el parqueo del edificio.

e En el punto de reunion el encargado de areas de brigadas pasara un listado y

anotara a los trabajadores ausentes.
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La primera accién que debera realizar el Encargado Area de Brigadas de la
Comision en caso de evacuar el edificio, sera llamar a los cuerpos de socorro
para que lleguen al edificio de la sede central del Instituto de la Defensa Publica
Penal, para que una vez que el personal haya sido evacuado y ubicado en el
punto de reunion se realice un Triage para clasificar a los trabajadores e iniciar
labores de primeros auxilios por parte de la Brigada de Primeros Auxilios y ésta

informar el estado del personal cuando lleguen los cuerpos de socorro.

3.10.5.1 Alarma de evacuacion

En caso de un siniestro natural o provocado, el cual sea considerado por los
brigadistas como motivo de evacuacion, el Encargado Area de Brigadas de la
Comision hara sonar una alarma tipo sirena tres veces la cual debe estar ubicada
en el lobby del primer nivel y los sonidos seran prolongados; los encargados de
sector y los de piso deben estar atentos para iniciar la evacuacion, asi como los
trabajadores.

Para que la evacuacion sea eficiente, al momento de escuchar la alarma, los
encargados de piso tomardn el mando de los trabajadores y visitantes, estos

actuaran de la siguiente manera:

e Deberan actuar de forma inmediata.

e Coordinarse con los encargados de sector.

e Los encargados de piso y los de sector deberan colocarse el respectivo
chaleco (Ver Imagen 71) para que los trabajadores y visitantes puedan

identificarlos como brigadistas.
3.10.5.2 Rutas de evacuacioén
Para establecer las rutas de evacuacion en el edificio de la sede central, es

necesario que el Jefe de la Seccion de Servicios generales junto con su equipo
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de trabajo desocupen todos los pasillos que se encuentran obstaculizados por

mobiliario y equipo, papeleria y Utiles, etc.

También para proponer la sefializacion de las rutas de evacuacion, es necesario
establecer primeramente las salidas de emergencia, las cuales se proponen con
base al Reglamento de Construccién de la Ciudad de Guatemala, que indica que
no se pueden realizar modificacién a las instalaciones del edificio, por lo tanto las
salidas de emergencia para la sede central del Instituto de la Defensa Publica

Penal son las siguientes:

La salida del primer nivel al parqueo que esta ubicado por el lado de la 82
avenida sera la salida de emergencia y se tendra acceso por medio de la rampa
instalada, esta servira como callejon de salida pues cumple con el ancho
requerido por la CONRED que es de 110 centimetros de ancho, asi como con la
altura del pasamanos de 90 centimetros de alto; es importante que a la rampa
que funcionard como callejon de salida se le de mantenimiento por parte de los
trabajadores de mantenimiento de la Seccion de Servicios Generales y

posteriormente se tenga un programa de control preventivo.

También seran salidas de emergencia todas las escaleras de lado izquierdo del
lobby del primer nivel, por lo tanto estas salidas no deben estar obstaculizadas
por ningln motivo, asi mismo se debe capacitar al Jefe de Seguridad de la
entrada del parqueo, para que cuando escuche el sonido de la alarma, abra
inmediatamente la reja, también a los pilotos para que saquen los vehiculos y

dejen libre el patio de salida de emergencia.

En las Imagenes 78, 79 y 80 se proponen las rutas de evacuacion y salida de
emergencia, asi como la simbologia a efecto de comprensién de las mismas en
los planos del edificio de la sede central; deberan estar identificadas

correctamente y no obstaculizarlas por ningn motivo.

165



Imagen 75
Simbologia de rutas de evacuacion

Fuente: Norma de Reduccién de Desastres NUumero Dos de la CONRED -NRD2-.

Imagen 76
Simbologia de sefial de ruta de evacuacion

RUTA DE

EVACUACION

Fuente: Norma de Reduccién de Desastres Numero Dos de la CONRED -NRD2-.

Imagen 77
Sefal de salida de emergencia

A

Fuente: Norma de Reduccién de Desastres Numero Dos de la CONRED -NRD2
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PROPUESTA DE SENALIZACION DE RUTAS DE EVACUACION

Imagen 78
Sefalizacion de rutas de evacuacion para el primer nivel
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Fuente: Elaboracion propia con planos proporcionados por el Jefe de la Seccion de Servicios
Generales. IDPP. Afo 2013.
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Imagen 79
Sefalizacion de rutas de evacuacion para el segundo nivel

; -
SISTEMA sawmo] SERVICIO
TESORERIA DE SANITARIQ || SANITARIO o083
ﬁh CARRERA MUWERES | HOMBRES CONTADILIDAD
o 22 3
el / d—lv c o
“ _,...‘gme 0l 480GADOS,
— A bt
CONTABLIOAD R
;
o o BOVEDA =iy
: 5§ l R
JEFATURA 4
S v mes
INFORMAHCA “- S
S— ABOGADOS

L PROGRMMDORES U:___‘_____

OoOOmMm

BODEGA
Hz—v—-‘c‘
omeccuou
ABOGADOS ‘J EJECUTIVA
\— DE
2 RRHH
ABOGADOS ASISTENTES
!
}l- secaerm
T )
= 0
ASISTENTE aecepuon gt \ =

DE
DIRECCION.

RRAK
— - Jl-' ~ === L/ —

DIRECCION SecRETARA Hﬂ DIRECCION ?

GENERAL DIRECCION GENERO RETARIA
| oo | o 'ABOGADOS g

OOO!OA

cochTa I E i =E-HI [N&D'Rﬁ?N ) 1 l:am Lr]

ADMINISTRATIVA
DIRECCION FINANCIERA
GENERAL J

.. “Dmecoon & | o
TECNKOS
&EW
TECNICOS

PROFESIONALES

iy« &% . L

Fuente: Elaboracion propia con planos proporcionados por el Jefe de la Seccion de Servicios
Generales. IDPP. Afio 2013.
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Imagen 80
Sefializacion de rutas de evacuacion para el tercer nivel
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Fuente: Elaboracion propia con planos proporcionados por el Jefe de la Seccién de Servicios
Generales. IDPP. Afio 2013.
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3.11 PRACTICAS Y SIMULACROS

3.11.1 Importancia

Las préacticas y simulacros serviran en la sede central para actualizar los planes
de emergencia, derivado de la rotacion de personal o en algunas ocasiones ya
no se contard con el mismo recurso para el desarrollo de los planes, asi mismo
serviran para identificar areas vulnerables de riesgo que no se habian

considerado, sin embargo complementaran los planes.

Es importante mencionar que para ejercitar los planes de emergencia se propone
realizar ejercicios de simulacion y cada uno de ellos puede realizarse segun las

necesidades que se deseen evaluar.

3.11.2 Evaluacién de las practicas y simulacros

Es importante que para realizar las préacticas y simulacros se solicite la
participacion de delegados de la Coordinadora Nacional para la Reduccion de
Desastres -CONRED-, bomberos, personal de la Cruz Roja o personas expertas
en seguridad e higiene ocupacional para que sean evaluadores de las practicas y

simulacros.

3.11.3 Procedimientos

Establecidos los brigadistas y asignadas sus funciones, se procedera a
capacitarlos y entrenarlos, posteriormente se realizaran las practicas vy
simulacros de emergencia con todos los trabajadores, esto para tener una
respuesta efectiva en caso de una emergencia por algun siniestro natural o

provocado.

Para realizar las précticas y simulacros de emergencia con los trabajadores, el
Departamento de Desarrollo Organizacional emitira una circular a todos los

trabajadores con la siguiente informacion:
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e Eldia__ _delmesde  delafio__alas ___ horas se realizar4 un simulacro
de evacuacién por sismo, por lo tanto debera permanecer alerta al encargado
de sector.

e Al escuchar el sonido de la alarma de evacuacion, todo trabajador debera
suspender sus actividades y esperar las indicaciones que dara el encargado
de sector.

e De no encontrarse en ese horario en su lugar de trabajo, debera seguir las
instrucciones del encargado de piso.

e Considerar que la evacuacion se debe realizar en orden, en silencio y caminar
rapidamente.

e De no encontrar a los brigadistas, debera realizar la evacuacion del edificio
siguiendo la sefalizacion hasta llegar a la salida de emergencia.

e Por ningun motivo debe regresar a su lugar de trabajo.

e En el punto de reunion (parqueo del edificio) se realizara el censo de personas
que evacuaron, se pasara listado y se anotara a las personas ausentes y los
encargados entraran al edificio para localizarlos y conducirlos a la salida de
emergencia.

e Deberd continuar en el patio de emergencia y cuando den por finalizado los
brigadistas el simulacro, podréa retornar a sus actividades.

e Recuerde que estas actividades estan normadas, por lo tanto el

incumplimiento puede repercutir en sanciones.

3.12 INSPECCIONES DE INSTALACIONES EN GENERAL

El Encargado Area de Mantenimiento de Instalaciones de la Comision,
conjuntamente con los trabajadores de la Seccion de Servicios Generales, seran
los encargados de realizar las inspecciones periodicas en las instalaciones y
cuando existan deficiencias, procederdan a informarlas al Coordinar de la

Comisién para solucionarlas.
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Es importante recalcar que esta tarea es vital para los objetivos del Programa,
pues de esta forma se realizan las acciones preventivas de los accidentes y
enfermedades profesionales y en caso de una emergencia se tenga una
respuesta eficiente, también seran los responsables de inspeccionar las luces de

emergencia por lo menos una vez cada dos meses.

3.12.1 Inspeccion de equipo contraincendio
Por las actividades administrativas que se realizan en la sede central, existe

acumulacion de papel en las siguientes areas:

e Centro de fotocopiado.
e Bodegas.

¢ Biblioteca.

e Archivo.

e Sodtano.

Por lo tanto se deben considerar las medidas preventivas en caso de un

incendio.

Para la prevencion de incendios, se deben adquirir 12 extintores de tipo ABC de
polvo quimico de 20 libras recargables, 6 extintores de tipo CO2 de 20 libras
recargables, ademas de revisar la carga de los 7 extintores de tipos ABC de 20
libras recargables existentes y ubicados en el edificio; de ser necesario

recargarlos.

Cuando el equipo contra incendios este instalado se debera proporcionar el
seguimiento correspondiente por parte del Encargado Area de Mantenimiento de
Equipo Contra Incendio conjuntamente con los trabajadores de la Seccion de
Servicios Generales y de la Brigada Contra Incendios. A continuacion se
describe el procedimiento para el control del equipo contra incendios:
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e Debera ser revisado y recargado por lo menos una vez al afio.

e Tener los registros del mantenimiento del equipo contra incendios.

¢ Los extintores usados se deben reponer (Ver Imagen 81).

e Cuando les informen sobre desperfectos en los extintores deberan revisarlos y
en caso que amerite reponerlos debera hacerse.

¢ Inspeccionar que la ubicacion de los extintores esté libre de obstaculos.

e Senfalizar correctamente la ubicacion de los extintores.

¢ Inspeccionar que la sefializacion del equipo contra incendios este en buen

estado.

3.12.2 Registro de accidentes y enfermedades

Es importante que en la sede central del Instituto se tengan registros de los
accidentes y enfermedades profesionales que ocurrieron, con el objetivo de
analizar y determinar las causas que motivaron dichos problemas, para

corregirlas o disminuirlas.

Por lo tanto es importante lo siguiente:

¢ Que los trabajadores que sufrieron accidentes o enfermedades profesionales y
gue no fue necesaria la intervencion meédica reporten a sus jefes inmediatos y
éstos a los encargados de controlar los registros. (Comision de Seguridad e
Higiene Ocupacional y Departamento de Desarrollo Organizacional)

e Determinar el lugar del accidente o enfermedad y las causas que lo
provocaron (Ver Imagenes 82 y 83).

e La Comisiébn de Seguridad e Higiene Ocupacional y el Departamento de
Desarrollo Organizacional acordaran con el médico que cada mes les envie
las boletas de registro de accidentes y enfermedades de los pacientes

atendidos por él (Ver Imagenes 84 y 85).
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3.13 DISENO DE SISTEMAS DE CONTROL
Para el control de la seguridad e higiene ocupacional en las condiciones

laborales de los trabajadores, a continuacion se proponen las siguientes boletas:

a) Boleta para control de recarga de extintores

Esta boleta permitird4 controlar lo siguiente:

e Datos del extintor.

e Datos del proveedor.
e Control de recarga.
e Observaciones.

e Nombre del responsable de revision (Ver Imagen 81).

Esta boleta se llenara una vez al afio por el Encargado Area de Mantenimiento

de Equipo Contra Incendio de la Comision de Seguridad e Higiene Ocupacional

b) Boleta para registro de accidentes para la Comision de Seguridad e
Higiene Ocupacional

El encargado nombrado por la Comision para controlar los registros de

accidentes en el edificio, en los casos que no haya sido necesaria la atencion

médica, sera el encargado area de brigadas conjuntamente con el Departamento

de Desarrollo Organizacional.

El procedimiento para llevar el control de los registro se realizara mensualmente.

El objetivo de la boleta es analizar y determinar las causas que provocaron los
problemas e informar al Coordinador de la Comisidbn para que tomen las
acciones pertinentes y de esta forma evitar nuevos accidentes por las mismas

causas (Ver Imagen 82).
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C) Boleta para registro de enfermedades profesionales para la Comisién
de Seguridad e Higiene Ocupacional

El encargado nombrado por la Comisiébn para controlar los registros de

enfermedades profesionales en el edificio, en los casos que no haya sido

necesaria la atencion médica, serd el Encargado Area de Brigadas

conjuntamente con el Departamento de Desarrollo Organizacional.

El procedimiento para llevar el control de los registros se realizara

mensualmente.

El objetivo de la boleta es analizar y determinar las causas que provocaron los
problemas e informar al Coordinador de la Comisiébn para que tomen las
acciones pertinentes y de esta forma evitar nuevas enfermedades por las

mismas causas (Ver Imagen 83).

d) Boleta para registro de accidentes para la clinica médica

El encargado nombrado por la Comision para controlar los registros de
accidentes en el edificio que haya sido necesaria la intervencion médica sera el
encargado area de brigadas conjuntamente con el Departamento de Desarrollo
Organizacional, éstos recibirAn para el registro las boletas que envien los
encargados de la clinica médica por haber asistido a pacientes de la sede central

(Ver Imagen 84).

El procedimiento para recibir boletas y llevar control de los registros se realizara

mensualmente.

El objetivo de la boleta es analizar y determinar las causas que provocaron los
problemas e informar al Coordinador de la Comision para que tomen las
acciones pertinentes y de esta forma evitar nuevos accidentes por las mismas

causas.
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e) Boleta para registro de enfermedades profesionales para la clinica
meédica

El encargado nombrado por la Comisién para controlar los registros de las

enfermedades profesionales ocurridas en el edificio y que haya sido necesaria la

intervencién médica sera el encargado area de brigadas conjuntamente con el

Departamento de Desarrollo Organizacional, éstos recibiran para el registro las

boletas que envien los encargados de la clinica médica por haber asistido a

pacientes de la sede central (Ver Imagen 85).

El procedimiento para recibir boletas y llevar control de los registros se realizara

mensualmente.

El objetivo de ésta boleta es analizar y determinar las causas que provocaron los
problemas e informar al Coordinador de la Comisiébn para que tomen las
acciones pertinentes y de esta forma evitar nuevas enfermedades por las

mismas causas.

f) Boleta de identificacion de riesgos

Cada seis meses el encargado del area de mantenimiento de las instalaciones
de la Comision de Seguridad e Higiene Ocupacional llenara la boleta con base a
las observaciones que realizara en todas las areas del edificio, con el objetivo de
identificar areas de riesgos y que éstas debilidades en las instalaciones sean
corregidas a tiempo y evitar accidentes, la Comisién recopilara la informacién y
presentard los resultados al Jefe del Departamento de Desarrollo Organizacional
para que conjuntamente con el Jefe de la Seccion de Servicios Generales
realicen un plan de trabajo para reparar las areas identificadas de riesgos (Ver

Imagen 86).
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Imagen 81
Boleta para control de recarga de extintores

Instituto de 1z

Boleta para control de recarga de extintores

Datos del equipo

Cadigo: Fecha de recarga:
Marca : Fecha de utilizacion:
Uhicacion: Fecha de pruebas:

Datos del proveedor

Nombre :

Teléfono :

Direccion :

Contacto:

Control de recarga

Fecha de revision | Proxima Fecha de revision

Observaciones:

Responsable de revision: Firma:

Fuente: Elaboracién propia. Propuesta de Programa de Seguridad e Higiene Ocupacional, Abril
de 2013.
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Imagen 82
Boleta para registro de accidentes para la Comision de Seguridad e Higiene
Ocupacional

IDPP

Instituto de la De Publica Penal

Boleta para registro de accidentes para la Comision de Seguridad e Higiene

Ocupacional

a. Datos del accidente No.

Nombre del trabajador :

Fecha del accidente : Hora:

Ubicacion del accidente:

Descripcion del accidente :

b. Causas y consecuencias del accidente

Causas del accidente dentro de las instalaciones del edificio:

Consecuencias del accidente dentro de las instalaciones del edificio:

C. Medidas preventivas

Acciones preventivas a considerar para evitar mas accidentes (verinciso b) dentro de las
instalaciones del edificio:

Firma Responsable

Fuente: Elaboracién propia. Propuesta de Programa de Seguridad e Higiene Ocupacional, Abril
de 2013.
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Imagen 83
Boleta para registro de enfermedades profesionales para la Comision de
Seguridad e Higiene Ocupacional

IDPP

Insteinto de ba Defensa Pablica Penal

Boleta para registro de enfermedades profesionales para la Comision de
Seguridad e Higiene Ocupacional

a. Datos de la enfermedad profesional No.

Nombre del tfrabajador

Fecha de los sintomas - Hora:

Posible ubicacion en el edificio gue contrajo la enfermedad:

Descripcion de los sintomas de la enfermedad :

b. Condiciones que provocaron la enfermedad profesional

Posibles causas que provocaron la enfermedad profesional dentro de las instalaciones del
edificio:

C. Medidas preventivas

Acciones preventivas a considerar para evitarmas casos de enfermedades profesionales (ver
inciso b) dentro de las instalaciones del edificio:

Firma Responsable

Fuente: Elaboracién propia. Propuesta de Programa de Seguridad e Higiene Ocupacional, Abril

de 2013.
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Imagen 84
Boleta pararegistro de accidentes para la clinica médica

IDPP

Boleta para registro de accidentes para la clinica médica

da. Datos del accidente Mo.

Mombre del trabajador

Fecha del accidente : Hora:

Ubicacion enel edificio del accidente:

Descripcion del accidente :

Suspension: Sl'l:l Mo I:I

Tiempo de suspension:

. Condiciones que provocaron el accidente
Margue con X |a causa que segun el paciente provoco el accidente:

Equipo de proteccion en mal estado I:I Mobiliario y equipo en mal estado I:I

Fisosresbalosos I:I Cansancio fisico I:I

Gradas en mal estado |:| Otras

C. Medidas preventivas

Anote las acciones preventivas gue considera necesarias para evitar mas accidentes [verinciso by
dentrode las instalaciones del edificio:

Firma de Médicao

Fuente: Elaboracién propia. Propuesta de Programa de Seguridad e Higiene Ocupacional, Abril
de 2013.

180



Imagen 85
Boleta para registro de enfermedades profesionales para la clinica médica

Boleta para registro de enfermedades profesionales para la clinica médica

a. Datos de la enfermedad profesional MNo.

Nombre del trabajador :

Fecha de inicio de los sintomas: Hora:

Posible ubicacion en el edificio gue contrajo la enfermedad:

Descripcion de los sintomas de la enfermedad:

Suspensicn: El'l:l Mo I:I

Tiempo de suspension:

b. Condiciones que provocaron la enfermedad profesional
Margue con X |a causa que segun el paciente provoco la enfermedad:
Equipo de proteccidn en mal estado I:I lluminacian inadecuada I:I
Paredes humedas I:I Sanitarios en I:I
condiciones antihigiénicas
Ventilacioninadecuada I:I Otras
C. Medidas preventivas

Ancte las acciones preventivas gque considera necesarias para evitar mas enfermedades
profesionales (werinciso b) dentro de las instalaciones del edificio:

Firma de Médico

Fuente: Elaboracidn propia. Propuesta de Programa de Seguridad e Higiene Ocupacional, Abril
de 2013.
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Imagen 86
Boleta para identificacion de riesgos

IDPP

Boleta de identificacion de riesgos

Responsable de identificacion de riesgos:

Fecha de verificacion: Hora:

No. Identificacion de riesgo Si| No . Ubicacion
Tipo de en ol

Nesgo | edificio

Conexiones eléctricas
Conexiones telefonicas
lluminacion
Ventilacion
Contaminacion auditiva
Suministro de agua

Exposicion a contaminacion
en el ambiente (polvo, humo)

8 | Incendios

9 | Obstruccion de objetos

10 | Golpes o cortaduras con objetos
11 | Caidas de trabajadores

12 | Caidas de objetos

13 | Obstruccion en rutas de

e | = B2 B ) )

evacuacion
14 | Otros
14.1| s Cudles
otros?

Firma de responsable

Fuente: Elaboracién propia. Propuesta de Programa de Seguridad e Higiene Ocupacional, Abril
de 2013.
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3.14 SENALIZACION A UTILIZAR

Los rétulos para la sefalizacion de seguridad en las instalaciones del edificio de
la sede central del Instituto de la Defensa Publica Penal deberan ser de plastico,
e instalados en las paredes a una altura de 1.80 metros del piso, debido a las
caracteristicas del medio ambiente que existe en los lugares de trabajo, esto
segun la Norma de Reduccion de Desastres Numero Dos de la CONRED
—-NRD2-.

Derivado de la Norma de Sefializacion de la CONRED vy por las condiciones de
la sede central del Instituto de la Defensa Publica Penal se utilizaran las
siguientes sefales de seguridad:

e Sefales informativas de emergencia.
e Sefiales informativas.

e Sefiales preventivas.

e Sefiales prohibitivas o restrictivas.

e Sefiales de obligacion.

La Comision de Seguridad e Higiene Ocupacional sera la responsable de

verificar que se cumplan las siguientes normas de sefializacion:

e Colores de seguridad correctos.

e Colores de contraste correctos.

e Formas geométricas correctas.

e Simbologia correcta.

e Las flechas utilizadas en las sefiales deberan iniciar en punta sin perder su
direccion.

e Los simbolos deberan ser de trazo fuerte y claro para evitar confusiones.
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e Las sefales de informacién se colocaran en lugares donde los trabajadores y
visitantes tengan suficiente tiempo para captar el mensaje de la sefial.

e Las sefiales preventivas o restrictivas seran colocadas en areas donde exista
la restriccion como tal, lo anterior para evitar accidentes.

e La dimension de las sefiales deberan ser tales, que puedan ser observadas de
la mayor distancia del ambiente a sefalizarse.

e Que la sefializacion esté ubicada a una altura de 1.80 metros, medidos desde
el suelo.

e Que la sefalizacion esté ubicada en paredes de concreto, no en paredes

prefabricadas.

La Comision, por medio del Departamento de Desarrollo Organizacional, debe
hacer del conocimiento a todos los trabajadores, los tipos de sefiales que existen
en el edificio, también su significado por color y por sefial, con el objetivo de
estandarizar el conocimiento respecto a la sefializacién de seguridad como parte

de la cultura de seguridad e higiene en la sede central.
3.14.1 Sefales informativas de emergencia
Esta sefializacion debera ser elaborada de color rojo con color de contraste

blanco y de forma geométrica cuadrada o rectangular.

A continuacion se presenta la propuesta para los rotulos de las sefales

informativas de emergencia, que deberan estar en las instalaciones:
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a. Ubicacion de extintor:

Color de seguridad: Rojo.

Color de contraste: Blanco.

Forma geométrica: Cuadrado.

Simbologia: Un extintor con una flecha direccional.
Texto: EXTINTOR.

Material: Plastico.

Medidas: 22.4 centimetros por lado (Ver Imagen 87).

Imagen 87
Ubicacion de extintor

EITIHTEIFI{

1

Fuente: Norma de Reduccién de Desastres NUumero Dos de la CONRED -NRD2-.

Estas sefiales deberan colocarse a una altura de 1.80 metros, medidos desde el
piso y deben estar colocadas arriba del equipo contra incendios, este debera

estar instalado a una altura de 1.50 metros, medidos desde el piso.

En las Imagenes 90, 91, 92, 93 y 94 se propone la ubicacion del equipo contra
incendios, asi como la simbologia para efectos de comprension en los planos

gue hacen referencia a la ubicacion del mismo:
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Imagen 88
Simbologia de ubicacion de extintor en Planos de Propuesta de Ubicacion y
Sefalizacion de Extintores

Fuente: Norma de Reduccién de Desastres Numero Dos de la CONRED -NRD2

Imagen 89
Simbologia de rétulo de extintor en Planos de Propuesta de Ubicacion y
Sefalizacion de Extintores

EXTINTOR
=

Fuente: Norma de Reduccién de Desastres Numero Dos de la CONRED -NRD2
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PROPUESTA DE UBICACION Y SENALIZACION DE EXTINTORES

Imagen 90
Ubicacién y sefalizacion de extintores primer nivel
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Fuente: Elaboracion propia con planos proporcionados por el Jefe de la Seccion de Servicios
Generales. IDPP. Afo 2013.
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Imagen 91
Ubicacion y sefializacion de extintores segundo nivel
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Fuente: Elaboracion propia con planos proporcionados por el Jefe de la Seccion de Servicios
Generales. IDPP. Afio 2013.
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Imagen 92

Ubicacién y sefalizacion de extintores tercer nivel
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Generales. IDPP. Afio 2013.
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Imagen 93
Ubicacién y sefializacion de extintores parqueo
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Fuente: Elaboracion propia con planos proporcionados por el Jefe de la Seccién de Servicios
Generales. IDPP. Afio 2013.
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Imagen 94
Ubicacién y sefializacion de extintor en sétano del edificio
o

| SOTANO /o [

5] |
== ZIN

BODEGA i f—.k
Fuente: Elaboracion propia con planos proporcionados por el Jefe de la Seccién de Servicios
Generales. IDPP. Afio 2013.

b. Ubicacion de luces de emergencia:

Deberan instalarse luces de emergencia, asi como luces de emergencia con
leyenda de salida. A continuacidon se presenta la propuesta de ubicacion de las
luces de emergencia y con leyenda de salida, asi como la simbologia para
efectos de comprensién en los planos que hacen referencia a la ubicacién de las

mismas:
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Imagen 95
Luces de emergencia

Fuente: http://imagenes.google.com, consulta abril 2013.

Imagen 96
Luces de emergencia con leyenda de salida

Fuente: http://imagenes.google.com, consulta abril 2013.
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PROPUESTA DE UBICACION DE LUCES DE EMERGENCIA Y LUCES DE
EMERGENCIA CON LEYENDA DE SALIDA

Imagen 97
Ubicacién de luces de emergenciay luces de emergencia con leyenda de
salida para el primer nivel
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Fuente: Elaboracion propia con planos proporcionados por el Jefe de la Seccién de Servicios
Generales. IDPP. Afio 2013

193



Imagen 98
Ubicacién de luces de emergenciay luces de emergencia con leyenda de
salida para el segundo nivel
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Fuente: Elaboracion propia con planos proporcionados por el Jefe de la Seccion de Servicios
Generales. IDPP. Afo 2013.
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Ubicacién de luces de emergenciay luces de emergencia con leyenda de

Imagen 99

salida para el tercer nivel

Fuente: Elaboracion propia con planos proporcionados por el Jefe de la Seccién de Servicios

Generales. IDPP. Afio 2013.
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3.14.2 Seflales informativas
Esta sefializacion debera ser elaborada de color verde con color de contraste
blanco y de forma geométrica cuadrada o rectangular.

A continuacién se presenta la propuesta para los rétulos de la sefializacion

informativa que debera estar en las instalaciones:

a. Ubicacioén para rutas de evacuacion:

Color de seguridad: Verde.

Color de contraste: Blanco.

Forma geométrica: Cuadrado.

Simbologia: Flecha indicando el sentido requerido.
Texto: RUTA DE EVACUACION.

Material: Plastico.

Medidas: 22.4 centimetros por lado (Ver Imagen 100).

Imagen 100
Rotulo de ubicacion para rutas de evacuacion

RUTA DE

EVACUACION

Fuente: Norma de Reduccién de Desastres Nuimero Dos de la CONRED -NRD2-.
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b. Ubicacién de salida de emergencia:

Color de seguridad: Verde.

Color de contraste: Blanco.

Forma geométrica: Rectangulo.

Simbologia: Silueta humana avanzando hacia una salida que se indica con una
fecha direccional.

Texto: SALIDA DE EMERGENCIA.

Material: Plastico.

Medidas: Base 27.4 centimetros.

Altura 18.3 centimetros (Ver Imagen 101).

Imagen 101
Rétulo de ubicacién de salida de emergencia

SALIDA DE
EMERGENCIA

o

Fuente: Norma de Reduccién de Desastres Numero Dos de la CONRED -NRD2-.
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c. Punto de reunién o zona de conteo donde se concentraran

trabajadores en caso de emergencia:
Color de seguridad: Verde.
Color de contraste: Blanco.
Forma geométrica: Cuadrado.
Simbologia: Cuatro flechas equidistantes dirigidas hacia un punto.
Material: Plastico.
Medidas: 22.4 centimetros por lado.

Ubicacion: Pared principal del parqueo del edificio (Ver Imagen 102).

Imagen 102
Ré6tulo de Punto de reunidon

Fuente: Norma de Reduccién de Desastres Numero Dos de la CONRED -NRD2-.

d. Ubicacion de alarma de evacuacion:
Color de seguridad: Azul.

Color de contraste: Blanco.

Forma geométrica: Cuadrado.

Simbologia: Un megafono con ondas sonoras
Material: Plastico.

Medidas: 22.4 centimetros por lado (Ver Imagen 103).

198

los



Imagen 103
Ro6tulo de ubicacion de alarma de evacuacion

Fuente: Norma de Reduccién de Desastres NUumero Dos de la CONRED -NRD2-.

3.14.3 Sefales preventivas
Esta sefalizacion debera ser elaborada de color amarillo con color de contraste

negro y de forma geométrica triangular.

A continuacién se presenta la propuesta para los rétulos de la sefalizacion

preventiva que debera estar en las instalaciones:

a. Piso resbhaloso:

Color de seguridad: Amarillo.

Color de contraste: Negro.

Forma geométrica: Triangulo.
Simbologia: Figura humana deslizandose.
Material: Plastico.

Medidas: 34.0 centimetros por lado (Ver Imagen 104).
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Imagen 104
Ro6tulo de piso resbaloso

Fuente: Norma de Reduccion de Desastres NUmero Dos de la CONRED -NRD2-.

3.14.4 Sefales prohibitivas o restrictivas
Esta sefalizacion deberd ser elaborada de color rojo con color de contraste

blanco y de forma geométrica circular con una diagonal.

A continuacién se presenta la propuesta para los rotulos de la sefalizacién

prohibitiva o restrictiva que debera estar en las instalaciones:

a. Prohibido fumar:

Color de seguridad: Rojo.

Color de contraste: Blanco.

Forma geométrica: Circulo con diagonal.
Simbologia: Un cigarro encendido.
Material: Plastico.

Medidas: 25.2 centimetros de diametro (Ver Imagen 105).
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Imagen 105
Ro6tulo de prohibido fumar

Fuente: Norma de Reduccién de Desastres Numero Dos de la CONRED -NRD2-.

b. Prohibido el paso:

Color de seguridad: Rojo.

Color de contraste: Blanco.

Forma geométrica: Circulo con diagonal.
Simbologia: Silueta humana de pie.
Material: plastico.

Medidas: 25.2 centimetros de diametro (Ver Imagen 106).

Imagen 106
Roétulo de prohibido el paso

Fuente: Norma de Reduccién de Desastres Numero Dos de la CONRED -NRD2-.
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c. No corra por las escaleras:

Color de seguridad: Rojo.

Color de contraste: Blanco.

Forma geomeétrica: Circulo con diagonal.

Simbologia: Silueta humana corriendo por las escaleras.
Material: Plastico.

Medidas: 25.2 centimetros de diametro (Ver Imagen 107).

Imagen 107
Rétulo de no corra por las escaleras

Fuente: Norma de Reduccién de Desastres Numero Dos de la CONRED -NRD2-.

d. No obstruir pasillos:

Color de seguridad: Rojo.

Color de contraste: Blanco.

Forma geométrica: Circulo con diagonal.
Simbologia: Imagen de obstruccién.
Material: Plastico.

Medidas: 25.2 centimetros de diametro (Ver Imagen 108).
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Imagen 108
Rotulo de no obstruir pasillos

Fuente: Norma de Reduccién de Desastres Nuimero Dos de la CONRED -NRD2-.

3.14.5 Sefales de obligacion
Esta seralizaciéon debera ser elaborada de color azul con color de contraste

blanco y de forma geométrica circular.

A continuacion se presenta la propuesta para los rétulos de la sefializacion de

obligacién que debera estar en las instalaciones:

a. Uso de gafete:

Color de seguridad: Azul.

Color de contraste: Blanco.

Forma geomeétrica: Circulo.
Simbologia: Persona portando un gafete.
Texto: GAFETE.

Material: Plastico.

Medidas: 25.2 centimetros de diametro (Ver Imagen 109).
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Imagen 109
Roétulo de uso de gafete

Fuente: Norma de Reduccién de Desastres Nuimero Dos de la CONRED -NRD2-.

3.15 PROGRAMA DE CAPACITACION

3.15.1 Objetivo general

Desarrollar una cultura de seguridad e higiene ocupacional en todos los
trabajadores de la sede central del Instituto de la Defensa Publica Penal, que sea
sostenible y que les permita dar una respuesta eficiente ante una emergencia

natural o provocada.

3.15.2 Objetivos especificos

e Proporcionar a los trabajadores asesoria en temas de seguridad de higiene
ocupacional.

e Preparar a los trabajadores mediante teoria y practica para que puedan dar
una respuesta Institucional ante una emergencia.

e Preparar a los trabajadores psicologicamente ante un incendio, sismo o

terremoto.
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e Dar a conocer a los trabajadores la importancia, funcionamiento y atribuciones

de las brigadas.

3.15.3 Politicas

e EIl Encargado de Capacitaciones de la Comisién conjuntamente con jefatura
del Departamento de Desarrollo Organizacional se encargaran de priorizar las
capacitaciones del Programa de acuerdo a las necesidades de los
trabajadores de la sede central.

e Las capacitaciones se desarrollaran en horario de trabajo.

e El Instituto de la Defensa Publica Penal debera presupuestar el programa de
capacitacion de seguridad e higiene ocupacional para los trabajadores de la
sede central.

e El Encargado de Area de Capacitacion de la Comision de Seguridad e Higiene
Ocupacional debera apoyar todas las capacitaciones que se realicen en la
sede central.

e El Departamento de Desarrollo Organizacional tomara asistencia de la

participacion de los trabajadores en las capacitaciones.

3.15.4 Programas de capacitacion

El Departamento de Desarrollo Organizacional, conjuntamente con el Encargado
de Area de Capacitacién de la Comision, seran los encargados de ejecutar el
programa de capacitacion para los trabajadores, éstas deberan realizarse en
horario de 09:00 horas a 10:00 horas todos los jueves del mes hasta cumplir con
las 40 horas de capacitacidon necesarias para cubrir los temas de seguridad e
higiene ocupacional (Ver Anexo 12), éstas se realizaran en el salon de

capacitaciones de la sede central en grupos de 50 trabajadores.

Las capacitaciones a los trabajadores en los temas de seguridad e higiene

ocupacional sera por parte del Cuerpo Voluntario de Bomberos de Guatemala y
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la Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres -CONRED-, éstas

como parte de su misién, se encargan de apoyar a las instituciones que las

requieran, en capacitaciones de temas de seguridad e higiene ocupacional.

El Cuerpo Voluntario de Bomberos de Guatemala debera impartir las siguientes

capacitaciones (Ver Imagenes 110, 111y 112):

Imagen 110
Mddulo uno

Seguridad e higiene Ocupacional

Temas Objetivos horas
Como puede descubrir y
eliminar condiciones y
actos inseguros.
Formacion de brigadas. * Reforzar los conocimientos de la
Funciones de Ia t;rigada Brlgada.de Segurldgq e Higiene
: —— : Ocupacional del edificio de la sede
Perfil del brigadista. central del Instituto de la Defensa
Clasificacion  de los Publica Penal.
desastres.
Normas de observancia e Activar el plan de emergencia, 8
general. ejecutar los protocolos de asistencia.
Rutas de Evacuacion. _ .
Plan de Evacuacion e Activar el plan Qe emergencia para
- - resguardar la vida de las personas y
Tipos y colores de las llevarlas a un punto de reunién
sefales de emergencia. establecido.
Formas y métodos de
evacuar edificios y
establecimientos.
TOTAL 8

Fuente: Elaboracién propia con informacion proporcionada por el Cuerpo Voluntario de Bomberos

de Guatemala, Abril de 2013.
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Imagen 111
Moédulo dos
Prevencion y combate de incendios

Temas Objetivos horas

e |dentificar los elementos del triangulo
de fuego, asi como el tetraedro del
Combustion. fuego, conocer la clasificacion de los
fuegos, reconocer los incendios por su
extension y ubicacién, reconocer los
meétodos para extinguir el fuego.

e Resolver ¢Qué es un extintor?,
conocer los diferentes tipos de
extintores que existen, conocer laf 15

Extintores. forma correcta de  utilizar los

extintores, conocer la revision y el

mantenimiento correcto de un extintor,
enumerar los componentes de un
extintor

Técnicas y estrategias
para el combate de
incendios.

e Practicar los conocimientos tedricos
del modulo 2 (con escenas simuladas
y fuego real)

TOTAL 15

Fuente: Elaboracién propia con informacion proporcionada por el Cuerpo Voluntario de Bomberos
de Guatemala, Abril de 2013.
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Imagen 112
Mdédulo tres

Primeros auxilios e higiene ocupacional

Temas

Objetivos

Horas

Funciones de un
auxiliador.

Triage (prioridad en
pacientes).

Enfermedades
infectocontagiosas.

Reanimacion Cardio-
Pulmonar.

Maniobra de Heimlich
(Atragantamiento).

Mecanismos de
trauma.

Higiene personal.

Dar la definicion correcta de
primeros  auxilios, indicar la
importancia de los primeros auxilios.

Que el trabajador determine la
gravedad de un paciente, en una
situacion de emergencia, que
conozca los colores universales,
utilizados para determinar el estado
de un paciente.

Describir los medios de transmision
de las enfermedades contagiosas,
describir las medidas para evitar
contagios.

Conocer las causas de una afeccion
cardiaca, enumerar los signos vy
sintomas de un posible paro
cardiaco, aprender la correcta
aplicacion de una maniobra de RCP.

Describir los signos y sintomas del
atragantamiento, aprender la
aplicacion de la maniobra de
Heimlich.

Definir que es un mecanismo de
trauma, describir los distintos
mecanismos de trauma, enumerar
los daflos que provoca cada
mecanismo de trauma.

Limpieza corporal

17

TOTAL

17

Fuente: Elaboracién propia con informacion proporcionada por el Cuerpo Voluntario de Bomberos

de Guatemala, Abril de 2013.
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Para que el Cuerpo Voluntario de Bomberos de Guatemala pueda impartir éstas
capacitaciones requieren que se les envie una solicitud formal por parte de las
autoridades del Instituto, también es importante mencionar que como parte del
programa de capacitacion, otorgan un certificado para la Institucion, en el cual
avalan que capacitan a sus trabajadores en temas de seguridad e higiene

ocupacional.

La Coordinadora Nacional para la Reduccidon de Desastres impartird las

siguientes capacitaciones (Ver Imagenes 113, 114, 115y 116):

Imagen 113
Taller 1
Marco Legal y Normativo Nacional e Internacional de la Gestion para la
Reduccion del Riesgo a Desastres

Contenido Sub-componente Horas
Marco de Accion de Hyogo
Decenio Internacional: e Marco Internacional y
nacional.
Constitucién de la Republica de 2
Guatemala e Plan Institucional de
Ley de la CONRED. Emergencia.
Decreto 109-96
Planificaciéon para la respuesta a ¢ Plan Institucional de 2
emergencia. Emergencia.
Total 4

Fuente: Elaboracion propia con informacion proporcionada por la Coordinadora Nacional para la
Reduccién de Desastres -CONRED-, Abril de 2013.
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Imagen 114
Taller 2
Planificacion para la respuesta a emergencias
Contenido Sub-componentes Horas
Sensibilizacion y orientacion en la NRD2, 5
aplicacion NRD2.
¢ Rutas de evacuacion.
e Clases de sefiales Normas de 2
) ) . Sefializacion,
e Distancia de la sefializacion.
Total 4

Fuente:

Elaboracion propia con informacion proporcionada por la Coordinadora Nacional para la
Reduccién de Desastres -CONRED-, Abril de 2013.

Imagen 115
Taller 3
Fortalecimiento de recurso humano ante la respuesta
Contenido Sub-componentes Horas
e Psicologia del Desastre. e Apoyo emocional. 4
e Grupos Vulnerables. * _Exposiciones grupales.
Total 4

Fuente:

Elaboracion propia con informacién proporcionada por la Coordinadora Nacional para la
Reduccién de Desastres -CONRED-, Abril de 2013.

Imagen

116

Taller 4
Planificacién de respuesta de emergencia

Contenido Sub-componentes Horas
e Definicion y procedimiento. Simulacion y
 Diferencia entre Simulacion y Simulacro 5
Simulacro.
e Pasos para elaborar un simulacro.
e Ejercicio de simulacion EJ_ecu0|o_r,1 de 2
Simulacion
Total 4

Fuente:

Elaboracion propia con informacién proporcionada por la Coordinadora Nacional para la
Reduccién de Desastres -CONRED-, Abril de 2013.
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Para que la CONRED pueda capacitar a los trabajadores, las autoridades del
Instituto deberan solicitar hojas de inscripcién y enviarlas a las oficinas de ésta

institucion.

Como parte del programa de capacitacion, la Comision en conjunto con el
Departamento de Desarrollo Organizacional, deberd socializar a todos los
trabajadores de la sede central por medio de sus herramientas informativas la
guia practica de ejercicios para prevenir el sindrome del tunel carpiano (Ver

Imagen 117).
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Imagen 117
Guia préctica para prevenir el sindrome del tanel carpiano

Paso 1 Paso 2

Estiramiento de los mUsculos flexores y Colécate sobre una mesa con el pulgar
extensores del antebrazo. Este ejercicio apuntando hacia el techo y lo muieca
contribuye a prevenir un desequilibio por fuera de la mesa, desciende como se
musculor. indica en lo figura. Sostiene durante 20

segundosy repite de 5 a 10 veces.

%= PFaPs

Paso 3 Paso 4

Sobre una mesa coloca la mano con la palma Ejercicios de movimiento circular de munecas,
en direccion hacia el techo, desciende como con el antebrazo colocado en el musio o al
se indica en la figura. Sostiene un par de borde de una mesa con la mano por fuera de
segundos y abre loa maono nuevamente para la misma. Ciere el puno de foma suave y
repetir este ejercicio con cada uno de los realiza circulos lentamente.

dedos.

Paso 5

Ejercicios para antebrazos, parala postura
inicial debes sentarte sobre la silla con el
antebrazo y lapalma de la mano apoyada
sobre el muslo, con Ia mano en direccion
hacia el techo, luego voltea para que quede
en direccién al piso, como se indica en la
figura. Repite este ejercicio 20 veces.

Fuente: Elaboracion propia con datos del Instituto Nacional para la Salud Ocupacional —NIOSH-,
ergonomia laboral, afio 2014.

3.15.5 Metodologia
La metodologia de las capacitaciones estara a cargo de las instituciones que
capaciten a los trabajadores.
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3.15.6 Presupuesto

El Cuerpo Voluntario de Bomberos de Guatemala cobra Q. 500.00 por hora de
capacitacion y se necesitan 40 horas para capacitar a los trabajadores. (Ver
Anexo 12)

Es necesario contar con un presupuesto de Q. 20,000.00 para desarrollar las

capacitaciones por medio del Cuerpo Voluntario de Bomberos de Guatemala.

Es importante mencionar que las capacitaciones que imparte la CONRED no

tienen costo.

3.16 PREPARACION DEL PERSONAL PARA EL CAMBIO

3.16.1 Introduccion al programa
Para prevenir accidentes y enfermedades profesionales, como punto de partida,
se deben realizar las mejoras a las deficiencias encontradas en las instalaciones

de la sede central que se detectaron en el diagndstico.

3.16.2 Proceso de aceptacion

Para que los trabajadores de la Institucidon se comprometan a cumplir las normas
y reglas del Programa de Seguridad e Higiene Ocupacional, es importante que
previo a socializarlo, el Departamento de Desarrollo Organizacional considere lo

siguiente:
e Camparias de Informacion con el objetivo de comunicar la importancia de que la

sede central cuente con un documento formal sobre seguridad e higiene

ocupacional.
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e Informar que las normas y reglas establecidas en el Programa, son con el unico
objetivo de garantizar la seguridad a la integridad de los trabajadores de la sede
central.

e Informar que las sanciones por el incumplimiento de las normas y reglas del
Programa estan contenidas en el Reglamento Interno de Trabajo del Instituto de

la Defensa Publica Penal.

3.16.3 Periodo de prueba

Se considera un periodo de prueba de seis meses a partir de haber socializado
formalmente el Programa a los trabajadores, esto para determinar si existié algun
cambio de actitud respecto a las reglas, politicas y normas del Programa, en
este periodo de prueba es importante no sancionar por las faltas a las normas,
pues solo es para promover el inicio de una cultura de seguridad e higiene en los

trabajadores de la sede central.

3.16.4 Aplicacion de controles
La Comisién de Seguridad e Higiene Ocupacional debera supervisar que se
realicen los controles en las instalaciones de la sede central, por medio de las

boletas de control de:

e Boleta para control de recarga de extintores.

e Boleta para registro de accidentes para la Comisién de Seguridad e Higiene
Ocupacional.

e Boleta para registro de enfermedades profesionales para la Comision de
Seguridad e Higiene Ocupacional.

e Boleta para registro de accidentes para la clinica médica.

e Boleta para registro de enfermedades profesionales para la clinica médica.

¢ Boleta de identificacion de riesgos.
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Por medio de estos controles se evaluardn los riesgos de accidentes y
enfermedades profesionales, para tener una respuesta institucional ante

emergencias.

3.16.4.1 Medicion de resultados

Por medio de las boletas de control se mediran los resultados del Programa, se
trata de maximizar la fortalezas y minimizar o eliminar las debilidades en relacién
a la seguridad e higiene ocupacional en la sede central, es importante recordar
que el Programa esta disefiado de acuerdo a las necesidades de los

trabajadores de la sede central.

3.16.4.2 Sanciones a los trabajadores

La Comisidn conjuntamente con el Departamento de Desarrollo Organizacional
supervisaran que los trabajadores cumplan las normas contenidas en el presente
Programa; caso contrario, la violacion a las normas serd motivo de sanciones de

acuerdo al Reglamento Interno de Trabajo que estipula lo siguiente:

e Observacion de trabajador que incumple con normas por primera vez, sera
motivo de una llamada de atencion verbal por parte de la Comision y del
Departamento de Desarrollo Organizacional.

e Observacion de trabajador que incumple con normas por segunda vez, sera
motivo de una llamada de atencidn escrita por parte de la Seccién de
Aplicacion y Monitoreo de Personal.

e Observacion de trabajador que incumple con normas por tercera vez sera
motivo de una llamada de atencion escrita con copia al Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, indicando que el Instituto de la Defensa Publica Penal no se
responsabiliza por algun accidente o enfermedad ocupacional que sufra el
trabajador que se sanciona por tercera vez, esto por parte de la Seccion de

Aplicacion y Monitoreo de Personal.

215



3.17 REQUERIMIENTOS DEL PROGRAMA

3.17.1 Recursos Humanos

El recurso humano que se necesita para desarrollar las actividades del
Programa, consiste en los trabajadores de la sede central del Instituto de la
Defensa Publica Penal, los cuales conformaran voluntariamente la Comisién de

Seguridad e Higiene Ocupacional.

3.17.2 Recursos Fisicos
Es importante considerar la realizacion de modificaciones en las instalaciones de

la sede central, asi como en las condiciones de trabajo que ofrece.
La Imagen 118 describe los recursos fisicos necesarios para implementar el

Programa de Seguridad e Higiene Ocupacional para la sede central del Instituto
de la Defensa Publica Penal:
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Imagen 118
Recursos fisicos para implementar el Programa de Seguridad e Higiene
Ocupacional para la sede central del Instituto de la Defensa Publica Penal

RECURSOS PARA LAS MEJORAS
ALAS CONDICIONES GENERALES
DE TRABAJO DEL EDIFICIO

10 | Cinta delimitadora de seguridad antideslizante
2 | Barandales con pasamanos para gradas
EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL
46 | Pares de guantes de latex talla unica
15 | Pares de guantes de camaza tipo gamuza ligera
15 | Cinturones de cuero
6072 | Mascarillas desechables
15 | Pares de botas
15 | Cascos
EQUIPO PARA PRIMEROS AUXILIOS
3 | Botiquines para oficina
EQUIPO PARA BRIGADISTAS
20 | Chalecos verde fluorescente
1| Alarma de evacuacion
SENALIZACION DE SEGURIDAD
92 | Sefiales de seguridad (rotulos)
EQUIPO CONTRA INCENDIOS
18 | Extintores tipo ABC (Polvo quimico 20 libras)
7 | Recargas de extintores tipo ABC (Polvo quimico de 20 libras)
LUCES DE EMERGENCIA
8 | Luces de emergencia
3 | Luces de emergencia con leyenda de salida

CAPACITACION

40 | Horas de Capacitacion

Fuente: Elaboracion propia con base a investigacion de campo. Abril 2013.

3.17.3 Recursos Financieros
En la siguiente Imagen se presentan los costos estimados para implementar el
Programa.

Los costos son estimados con base a cotizaciones proporcionadas por diferentes

proveedores que se dedican a la venta de productos de seguridad e higiene
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ocupacional (Ver Anexo 11), también se incluye el costo de las 40 horas de
capacitacion por parte del Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Guatemala que

son necesarias para los trabajadores. (Ver Anexo 12)
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Imagen 119

Presupuesto paraimplementar el Programa de Seguridad e Higiene
Ocupacional para la sede central del Instituto de la Defensa Publica Penal

RECURSOS PARA LAS MEJORAS
A LAS CONDICIONES GENERALES
DE TRABAJO DEL EDIFICIO

10 | Cinta delimitadora de seguridad antideslizante Q. 17.20 Q. 172.00
2 | Barandales con pasamanos para gradas Q. 2,985.00 Q. 5,970.00
EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL
46 | Pares de guantes de latex talla Gnica Q. 17.14 Q. 788.44
15 | Pares de guantes de carnaza tipo gamuza ligera Q. 23.35 Q. 350.25
15 | Cinturones de cuero Q. 115.64 Q. 1,734.60
6072 | Mascarillas desechables Q. 8.57 Q. 52,037.04
15 | Pares de botas Q. 296.55 Q. 4,448.25
15 | Cascos Q. 23.51 Q. 352.65
EQUIPO PARA PRIMEROS AUXILIOS
3 | Botiquines para oficina Q. 363.80 Q. 1,091.40
EQUIPO PARA BRIGADISTAS
20 | Chalecos verde fluorescente Q. 26.25 Q. 525.00
1 | Alarma de evacuacién Q. 218.75 Q. 218.75
SENALIZACION DE SEGURIDAD
92 | Sefales de seguridad (rétulos) Q. 66.14 Q. 6,084.88
EQUIPO CONTRA INCENDIOS
18 | Extintores tipo ABC (Polvo quimico 20 libras) Q. 863.60 Q. 15,544.80
7 | Recargas de extintores tipo ABC (Polvo quimico de Q. 225.00 Q. 1,575.00
20 libras)
LUCES DE EMERGENCIA
8 | Luces de emergencia Q. 209.00 Q. 1,672.00
3 | Luces de emergencia con leyenda de salida Q. 326.00 Q. 978.00
CAPACITACION
40 | Horas de Capacitacion Q. 500.00 Q. 20,000.00
Costo total Q. 113,543.06

Fuente: Elaboracién propia con base a investigacion de campo y cotizacion realizada. Abril 2013.
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El costo para implementar el Programa de Seguridad e Higiene Ocupacional para
la sede central del Instituto de la Defensa Publica penal asciende a ciento trece

mil quinientos cuarenta y tres quetzales con seis centavos (Q. 113,543.06).

Los beneficios de implementar el Programa para la sede central son:

e Garantizar la proteccion de accidentes y enfermedades profesionales a los
trabajadores y visitantes.

e Contar con una respuesta institucional en caso de una emergencia.

e Mantener las instalaciones en 6ptimas condiciones.

e Evitar sanciones por parte del Ministerio de Trabajo y Prevision Social y del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, por incumplimiento a las normas

del Reglamento General Sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo.

El costo anual para el mantenimiento del Programa se presenta en la siguiente

Imagen:
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Imagen 120
Estimacién de costos anuales para el mantenimiento del Programa de
Seguridad e Higiene Ocupacional para el edificio de la sede central del
Instituto de la Defensa Publica Penal

A A s : PERIODICIDAD COSTO
CANTIDAD | DESCRIPCION e || el DURANTE EL ANUAL
s : ANO TOTAL
RECURSOS PARA
LAS MEJORAS
ALAS CONDICIONES
GENERALES
DE TRABAJO DEL
EDIFICIO
Cinta delimitadora de
10 seguridad Q.17.20 Q.172.00 1 Q.172.00
antideslizante
EQUIPO DE
PROTECCION
PERSONAL
Pares de guantes de
46 ; T Q.17.14 Q.7388.44 12 Q.9,461.28
latex talla unica
Pares de guantes de
15| carnazatipo gamuza Q2335 .350.25 1 Q.350.25
ligera
15 | Cinturones de cuero Q11564 | Q.1,734.60 1 Q.1,734.60
Mascarillas
6072 Q857 | .52,037.04 1 Q.52,037.04
desechables
15 Pares de botas Q29655 | Q4,44825 1 Q444825
15 Cascos Q2351 Q35265 1 Q35265
EQUIPO PARA
PRIMEROS AUXILIOS
3 | Botiquines para oficina | @.363.80 | Q.1,091.40 ] Q.4,365.60
EQUIPO CONTRA
INCENDIOS
ﬁecargas de extintores
25 tipo ABC (Polvo Q225| Q5625.00 1 Q.5,625.00
quimico de 20 libras)
Costo total Q.78,546.67

Fuente: Elaboracién propia con base a investigacion de campo y cotizacion realizada. Abril 2013.
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Se estima un costo anual de setenta y ocho mil quinientos cuarenta y seis
guetzales con sesenta y siete centavos (Q.78, 546.67) para el mantenimiento
anual del Programa; para efectos de comprension del cuadro presentado
anteriormente, para determinar los valores de la columna COSTO ANUAL
TOTAL, se obtienen de multiplicar la columna COSTO TOTAL por la columna
PERIODICIDAD DURANTE EL ANO.

3.17.4 Técnicos

Es vital que las capacitaciones sean impartidas por personas especializadas en
temas de seguridad e higiene ocupacional, pues poseen las técnicas necesarias
para influir en los trabajadores de la sede central en la importancia de la
seguridad e higiene, de esta forma se apoyara en la creacién de la cultura de
seguridad e higiene ocupacional para la sede central del Instituto de la Defensa

PuUblica Penal.

3.18 PLAN DE ACCION

A continuacién se presenta el plan de accion para el control de la ejecucion del
Programa de Seguridad e Higiene Ocupacional para la sede central del Instituto
de la Defensa Publica Penal.
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CONCLUSIONES

1. Se determind que la causa por la cual se presentan deficiencias en la
seguridad e higiene ocupacional en la sede central del Instituto de la Defensa
Publica Penal, es por la ausencia de instrumentos elaborados técnicamente y
aplicados por los trabajadores, que consideren las caracteristicas y

necesidades del edificio.

2. Se establecié que en la sede central del Instituto de la Defensa Publica Penal
no se tienen definidas en un documento formal las medidas de seguridad, de

prevencion de accidentes y de higiene que se deben aplicar en el edificio.

3. Se determiné que los principales riesgos a que estan expuestos los
trabajadores y visitantes de la sede central del Instituto de la Defensa Publica
Penal son los siguientes: caidas y tropiezos en las gradas del edificio, golpes y
cortaduras en los dedos de los trabajadores de mantenimiento de la Seccién
de Servicios Generales, asi como carencia en la dotacion del botiquin de
primeros auxilios, segun el Reglamento General sobre Higiene y Seguridad en

el Trabajo del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

4. Se establecieron las condiciones actuales de trabajo en la sede central del
Instituto de la Defensa Publica Penal y se determin6é que existen debilidades

relacionadas con la seguridad e higiene ocupacional.

5. Se establecieron las rutas de evacuacion en el edificio de la sede central del
Instituto de la Defensa Publica Penal y se determiné que estas no cumplen

con los requisitos minimos, segun lo normado por la CONRED.

6. Se determiné el interés de las autoridades y trabajadores de la Sede Central
del Instituto de la Defensa Publica Penal para colaborar en resolver los
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problemas de seguridad e higiene ocupacional y para que éstos no vuelvan a

presentarse nuevamente.
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RECOMENDACIONES

1. Implementar el presente Programa de Seguridad e Higiene Ocupacional para
la sede central del Instituto de la Defensa Publica Penal, el cual se elaboré

considerando las caracteristicas y necesidades del edificio de la sede central.

2. Establecer formalmente medidas de seguridad, de prevencion de accidentes y
de higiene que se recomiendan en este documento y que se apliquen en la

sede central del Instituto de la Defensa Publica Penal.

3. Se recomienda instalar cinta delimitadora en el borde de las gradas,
sefalizacion de seguridad, barandales con pasamos en las gradas que no
posean, adquirir equipo de proteccion personal para los trabajadores de
mantenimiento de la Secciébn de Servicios Generales y abastecer los
botiquines de primeros auxilios con lo minimo propuesto en el presente
Programa de Seguridad e Higiene Ocupacional para la Sede Central Del

Instituto de la Defensa Publica Penal.

4. Implementar las mejoras a las condiciones generales de trabajo en la sede
central del Instituto de la Defensa Publica Penal que se proponen en el

presente Programa de Seguridad e Higiene Ocupacional.

5. Establecer rutas de evacuacion en el edificio de la sede central del Instituto de
la Defensa Publica penal que cumplan con los requisitos minimos de la
CONRED.

6. Realizar revisiones periodicas al Programa de Seguridad e Higiene

Ocupacional para que este actualizado y pueda adaptarse a los cambios que

se presenten en el futuro.
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Anexo 1

Célculo del tamafo de la muestra

A. POR MEDIO DE FORMULA
Donde:

N= poblacion

Z=margen de aceptacion
P=probabilidad de éxito
Q=probabilidad de fracaso

E=error del muestreo

Sustituyendo datos:
N=201

Z=0.95=1.96

P=0.50

Q=0.50

E=0.05

Aplicacion de la formula:

n=__(2"2) (P) (Q) (N)

(272) (P) (Q) + (E"2) (N-1)



n= (1.96”2) (0.50) (0.50) (201)

(1.9672) (0.50) (0.50) + (0.05%2) (201-1)

n=193.0404
1.4604

n=132.1832 = 133

n= 133

B. Por medio de tabla elaborada en Excel proporcionada en el curso de
Ingenieria del Servicio de la Especialidad de Administracion de
Operaciones de la Escuela de Administracion de Empresas, Universidad

de San Carlos de Guatemala, en el afio 2011

Informacion:

Tamafo de la poblacion 201

Proporcion estimada de éxito | 0.5

Error de muestreo 5.00%
Mivel de confianza 95_00%
Calculos

Valar 2 -1.96

Tamafio de muestra calculado 1321815743

Tamaio de muestra final 133 Trabajadores




Anexo 2

Boleta de encuesta utilizada para los trabajadores de la Divisidon
Administrativa Financiera

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FAGULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACIKIN DE EMPRESAS

CUESTIOMARIO

QBJETVO
El presente cuestionana litne cormo objetive, recopilar Informectén de Ing aspesins relacionados con la seguridad e higiena ocupacional del sdificio e la Sede Ceriral del
Instiuln de la Defensa Poblica Penal,

INSTRUCCIONES
A continuacxn se presanian una serle de praguntas, tas cuales deberd responderias marcando X, La infarmacicn recopdada sard Ullizads para fines académicos v de forma
corfidencial,

. INFORMACISN GENERAL
Pusastn qua desempefia;

Tiempo da laborar en el Instito: Afins Meses
DepartarmnenloiSeccdnnidad:

I INFORMACION RELACIONADA CON ASPECTOS DE SEGURIDAD GCUPACIONAL |
1. LConoce usted qué e5 Seguiidad ecupaconal?

s 7] Na I
5i 18 respuesta e 54,

Indiguee, ;Chusé o5 seguridad ecupacional?

2. gConsidera necesane utdizar algin tipo de equipo de probeccicn para la realizacion de sus aclividades laborales?

T Mo —

5l I3 respuesta es Si, rasponda:

2.1. ¢ Quwé aquipo de proteccion persanel considera que &8 necasane?

Guames [ ] Gasoo C——— 0 chalaa [ ] oms [ ]
Cintwan [ ] Msscarn C——— oo [

2.2 5, sU recpisesta fua olrog, e pecifigie,

3, Le proporciona la Institucidn el equipo de it personal io para realizar sus lareas?
i — o ]
3l |a respuasia ea SI, respanda:
3.1 ¢ Qué equips da proteccidn perscnal le proporciona la institucion®
Gunes [ Casto ] chaees ] ores [ 1]
=LY — Mascara C— 1 Baws [ 1]

3.2 54, su raspuesta fs otras, aspecifique.

4. g Wilza usted &l equipa de predeccian persenal que b proporciona la Insttecion?
si ] No I
5i la respuisia es No, responda;

4.1 gPor qué razgdn no ulliza ¢l équipo dé probeceion qua (& progantions 18 nstilucdn?

5. i Tiena conocimienio de la ubicacion de algun extintor an su drea de rabajo?
E I — No —
Sl |a respuasts e S respanda;

5.1 LEn dinde esti(n) ubicadofs)?




6. £ Tiena conocimianta de | exstencia de un Comilé de Seguidad en la Institucikdn?
C I e— T —

7. pTiene conccimiants ded procedimianto que se debe realizar an caso de presentarse una emargancla?
s [ 1 Ne 1

il respuesta &3 Si, respenda:

7.1 (Cudl s el pracedimiena?

E. (Ha parlcipade e 8lpin fipo de simulacre d& emergencia realizada en la Instiucicn?

s [ No —

5ila raspuesta es 51, respanda;

B pDe quéd Bpat

4. ; Tlene conocimienta de & existencia de alpin Programa de Seguridad & Higiene Ocupacional en la Institucion?

I No | —

Si [a respuesta e5 Mo, responda:

9.1 Qui eonssuencias sansiders que sonlleva que poe exisla & la Inslibicdn un Programa de Seguridad e Higiens Qoupacional?

10. , Canoce usted qué san las Brigadas da Emargancla?
s [ ] Ko ]

i la respuesta s 8i, responda:

10,1, s Estaria en dispasiciin d¢ parlicipar ¢ una Brigada de Emergencia anganizada en ks nslilucitn?
N ro  I—

1. ASPECTOS SOBRE HIGIENE
11. ¢ Conace usied qué es higiene ocupacsanal?

T I Mo —
54 1a raspuasia e Si, responda:

11.1 ¢ Qué es higlena aoupackonal?

12. § Considera que el espacie fisico de su peesie da trabajo. es adecuado para realizar sus actividades |abarales?
I Na I
Si la respuests 65 Mo, nesponda:

12.1 ¢En qud aspecio pedria majorar?

13, ¢ Cdrno calificaria el estads de lag instalaciones del edBicie en relacidn & los $quienlas aspectosT

My bLEms Bueno __Regular | Malo |
Ventlaclin
|luminacion
Fulda

14. s Céma sanaidera Ia higlena de Bu drea de trabajo?

[ ®uy bueno | Busing |_Reguiar | Malo
[ [ | |

15. ;Como califica |a higiena de los sanfarios?

I Muy bueng | Buono lf Ragular I Malo %
|




16, 4 Cdma Gl la higizne en ganesal de edilco?

Muy bueno Bugno | Regular WMala
|

11 ¢ Ha presenciada 3lpdn accidente ¢n of edificio?

s 1 w [

Sila respuesta es S, responda:

171, LQué lipe de accidenis ha presencade en o edficio?

Caidas I:] {orladuras |:|
Gopes [ ] ores [ ]

11.2 §i su respuesia fue Clros, indique, ;Cudles?

18, ,Ha sufridg akgin accidente dentre del edificio?
CH s R N S—
51 la respuesta ea 5, responda:

1B.1. 3 Cué tipg de accidente ha sufride dentre del edicic?

Caidas E Cmaduasﬂ
Gopss [ ] Ores [ ]

18.2 5i su respussta fue Otros, indiqua, ¢ Cudles?

18, ; Oud bpo de Bccldentss considara que puadaen poumir en o edifico?

Colgss [ ] Cartachrss [
Gopss [ ] Oves [ ]

19.1 51 5u respuesta fua Otros, mdique, 4 Cudles?

120, 4 Qi dreag dentra del adificn considera MAs prapansas para Gue OcLIA un acadents?

121, g Conoce wsled cudl es e procaciméanin @ eagulr an el ca80 que se prasants un accidanta?
s ] No L1
15 Ia respuesta es &I, responida;

1.1 ;Cudl s el procedimiants?

jGracias por su colaboracidni




Anexo 3

Boleta de encuesta utilizada para los trabajadores de la Division Ejecutivay
de Recursos Humanos

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENGIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CUESTIONARIO

OBJETIMO

El presente cuestionario fine coma objetive, recopllar informacidn de los aspectos relacionadas con la sequridad e higlene ccupacional del edificio de la Sede Central del
Instituto de la Defensa Pdblica Penal,

INSTRUCCIONES

A continuacian se presentan una serie de preguntas, las cuales deberd responderlas marcando X. La informacion recopllada serd utilizada para fines académicos y de
forma confidencial.

I.INFORMAGION GENERAL

Puesto que desemperia:
Tiempo de laborar en el Instituta: Mos Meses
DepartamentofSeccion/Unidad:

I INFORMACION RELACIONADA CON ASPECTOS DE SEGURIDAD OCUPACIONAL
1. ¢ Conoce usted qué es seguridad ocupacional?

s 1 M [ ]
$ila respuesta es Si.

|Indique, ; Qué es seguridad ocupacional?

2, ; Cansidera necesario ulizar algdn tpo de equipo de proleccidn para la realizacion de sus actividades laborales?

sio 1 No [==]
§llarespuesta es i, responda:

2.1 Especifique, ; Qué tipo de equipa de proteccion considera necesario para la realizacion de sus actividades laborales?

3, 4 Tlene conocimiento de la ubicacidn de lgin exfintor en su érea de trabajo?
s 1 w [
Sl la respuesta &3 Si, responda:

3.1 JEn donde esta(n) ubicado(s)?




4. i Tiens sonocimiento de |a exiglencia de un Comile de Seguridad an la Insbitucion®

s 1 No —

5, §Tieme sonocimienta del procadmismo que se debe realZar 8n G50 d& Presanlarss Lna amergancia?
s 1 No I

5l | respuasta &5 5, responda:

5.1 L Cudl a5 al procedimianta?

A, | Ha partpada da ain po de simuacro de emergencia realizada en | Institucian?
CI — T e—
Si la respuesta 63 §i, responda:

8.1 4De qué lipo?

7. £ Tlena canccimienta de |a existencia de algan Programa de Seguridad & Higiene Ocupacienal en la instiucl onF

i 1 Mo 1

i la respuesta gs Mo, respondac

7.1 4 Qué eonsecwencizs consldera qua conlleva gua no exista en la Inslitucidn un Programa de Sequided e Higlene Ocupecional?

B.  Gonoce usled qué son las Brigadas de Emengimcia?
s 1 Na —1

Si Ia regpuesta es 5, rasponda;

B.1. 4Estaria en depasicidn de participar en una Brigada de Emergencia cfganizaca en |a Instucion?
s [ No  —

Ill. ASPECTOS SOBRE HIGIENE
5. ¢ Contce usted qui es higiens orupacional?

s 1 No [
Si I respuesta g5 5, responda;

o1 ¢ Oud et hipene coupacional?

10, ¢ Gongidera que o espacio fislco de su pueste de trabajo, ¢35 adecuada para realzar Sus aclividades laborales?
s 1 Ma —1
Si la reapuesta es Mo, responda;

10.1 L En qué aspects podria mejorar?

11. ¢ Como calficaria o esiada de las inslalaciones del ediiclo en relacién a los siguientes aspeclos?

Mury bueno Busno Regular Mala

Wenlilaciin
llsminacién
Ruida

12. 1 Chme conshdara la higiene de su drea de frabaje?

Muy busno | Buend | Reguiar | Malo
| | [

13. ;Come califiea |a higiens de los sardarios?

[ Muy busne | Bueno | Rogular I Male I




14, ; Comao ¢alifica la higiens en general del edificic?

Muy buena Bueno Regular Malo

15, ¢ Ha presenciado algin accidents en el adificia?
s C— 1 w [ ]
51 Ia respuesta 3 Si, responds:
15.1, L Qué tipo de accidenta ha presenciade en e edificio?
Caidas : Cortaduras m
Gopes [ | ovs (]

15.2 51 su respuesta fue Otros, indique, ;Cudles?

16. JHa suffida algln accidente dantro del ediicla?
s —— 1w ]
31 1a respuesta es St responds;
16.1. L Qué ipo de accdente ha sufride dentro del edificio?
Coidas [ | Cortaduras [____]
Gopes ] owes [

16.2 51 su respuesta fug Otros, Indlque, ; Cusles?

17, | Qué tipo e acridentes considera qua pueden ocurrir en &l edificla?
Caitas [ | Cotaduras [
Gopes [ ] ows [ ]

17.1 &l sy respussta fue Qtros, indique,  Cudles?

18. ,Cué dregs dentrg del edificio considera mas propensas para que oturra un accidente?

19. LConce usted cudl es el procedimiento a sequir en o caso qué 6 prasente un accldente?
s T W [
3l 1a respuesta e Si, responda;

18.1 ; Gual es sl procedimienta?

|Gracias por su colaboracion|




Anexo 4

Guia de entrevista utilizada para el Jefe de la Seccién de Servicios
Generales

UNIVERSIDAD DF GAN CARLDS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CUESTIONARIO

BJETWG
Eil prasanta cuestionario tiene como abjetivo, recopilar informarcién da los aspectos relacionados con la seguridad & higiene acupacional del edificio de la
Seda Central dal Instituto de la Defensa Pablica Penal.

INSTRUCCIONES

A continuacian se presentan une serie de preguntas, las cuales deberd responderas marcanda X. La informacién recopilada sera ulilizada para fines
académices y de forma confidancial,

1. INFORMACION GENERAL
Puesto gue desempena:
Twmpo de labaorar en el Instituta: Afics Mesas
Departamenta/Seccidn/Unidad:

I INFORMACION RELACIONADA CON ASPECTOS DE SEGURIDAD E HIGIENE OCUPACIONAL

1. yConcce usted qué es segunidad ocupacional?

si | |

Si la respuasta es 5i.

1.1 Indique, L Qué es sequridad ocupacional?

2, i Conoce usted qué es higiena ecupacional?

s ] Mo | ]

Si la respuesta &5 S,

2.1 Indique, ;Qué es higiene acupacional?

3, Las funciones que realiza come Jefe{a) de este Departamenta, ; Tienen relacién con los aspectos de seguridad & higiene ocupacional?

Si | ] Ne |

Si la respuesta es Si, responda:

3.1 4Cuenta con algun reglamenta de seguridad e higiene ocupacional para realizar sus aclividades?

si | ] Ne | |

Si la respuesta es Si, rasponda:

3.2 L Cudles reglamentos wtiliza?

4. ;Tiene conocimienta da las medidas de seguridad que se aplican en el edificio?

s [ w [
Si la respuasta es 51, responda;

4.1 ¢ Qué medidas de sequridad aplican en el adificia?




5. ¢ Tiene conocimiento de las medidas de higiene que se aplican en el edificio?
s 1 w [
Sila respuesta es 5, regponda;

51 ;0ué medidas ¢¢ higiene se aplican_en el edificio?

%, JRealizan ingpecciones en las instalaciones del edificlo?
s [ % [
i la respuesta es SI, responda;

6.1 ¢ada cudnto realizan inspecciones en as instalacianes del edificla?

Semanal [ Semestal [ |
s ] Al ]

Otre

7. L0bmo evaluaria actuslmenta los siguiantes aspectos en las instalagiones del edificio de fa Sede Central del In stitute

Muy bueno | Bueno | Regular | Malo

Equipo contra incandios
Conexiones eléctricas
Tamacorlantes
Conexiones telefdnicas
llumninagian

Vantilacin

Ruido

Sanitarias

Suminlstro de agua
Agua polable

Aoua embetallada
Batlquin

Comeder

Rutas de evaciaclin
Sefallzacion

Escaleras

Puertas

Barandas

Pisos

Paredas

Temperatura

Limpieza da los sanitanics
Limpieza ds las oficinas

B, ;5e dispone de equipos para combarfir incendios (Extintares) en las instalaciones del edificio de la Sede Central del Instituto?

s 3 % [
Sila respuasta es i, responda;

£.1 ;Cudntos extintoras hay an el edificio?

8.2 JEn dénde se encuentran ubicados




8.3 ;Considera que los exintores estan ubicades estrategicaments en cada nivel del sdificio?
s 1 M [ ]
&l la respuesta es 31, responda;

8.4 ; Por qué considera gue estén ubicados estrategicamenta?

8.5 ¢ Cada cudnto s dan mantenimiento a los extintores?

Semanal | | Semestral | |
Mensual | | Anval | |
(o

9, ¢ La dan mantenimiento 8 los cisternas de agua del edificia?

si | | Mo | |

Sila respuesta es Si, responda:

8.1 ;Cada culnta le dan mantenimiento a log cistemas del edificia?

Semanal | | Semestral | |
sl ] a7
Otro:

10, ¢ Existe algdn tipo de comision, encargada da dirigir al perscnal en casg de incendios, dasastres naturales, sinisestros o cualquier situacion que
represerite peligro para el personal que labora?

s 1 w0 [
5ila respuesta es No, responda;
10.1 ; Estarla dispuests a colaborar en |a ereacidn de comisienes de brigadas de emergencia?

s 3 % [ ]

11. ; Ha recibido algdn tipo de quaja por parta del personal qua labora en el edficio, sobre aspectos de inconformidad en el tema de seguridad e higiene
oeupacional?

s —1 w [ 1
Si la respuasta &3 5[, responds;

11,1 1 Qué tipo de quejas ha recido del personal qus |abora en el edificio?

12, ¢ Cansidera necesaria la elaboracion da un Pragrama de Segundad e Higeng DEupacianal pafa &l samcie de (a Sede Central del nstiwto de ls Delensa
Publica Penal?

s [ w 1

|Graclas por su colahoracidn]




Anexo 5

Guia de entrevista utilizada para la Jefa de Departamento de Desarrollo
Organizacional

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CUESTIONARIO

OBJETIVO
El presente cuestionario tiene como objetivo, recopilar informacién de los aspectes relacionados con la seguridad e higiene acupacional del
edificio de la Sede Central del Instituto de la Defensa Plblica Penal.

INSTRUCCIONES

A continuacion se presentan una serie de preguntag, las cuales deberd responderlas marcando X. La informacién recopilada serd utilizada
para fines académicos y de forma confidencial.

1. INFORMACION GENERAL

Puesto que desempefia:

Tiempo de labarar en el Instituto: Afips Meses
Departamento/Seccidn/Unidad:

1I. INFORMACION RELACIONADA CON ASPECTOS DE SEGURIDAD E HIGIENE OCUPACIONAL

1. ¢ Conoce usted qué es sequridad ocupacional?
s 1 w [ ]
Si la respuesta es Si.

1.1 Indigue, ;Qué es seguridad ocupacional?

2. i.Conoce usted qué es higiene ocupacional?

8 [l W, [
5i la respuesta es Si.

2 1 Indique, ;Qué es higiene ccupacional?

3, ;Existe actuaimente alg(in departamento en el Instituto encargada de los temas de seguridad e higiene ocupacional ?
s N f ]
Si la respuesta es S, responda:

3.1 £ Clal es el departamento?

|5i la respuesta es Nao, responda:




3.2 ; Tiene conocimiento i 105 temas de seguridad e higiene ocupacional estan incluidos dentro de las funciones de aigin
departamentolunidad en el instituto?

s [T %o [

4. ¢ Tlene conocimiento de la existencia de programas de salud que sé apliquen en la intitucion?
s 1 b [

i a respuesta es Si, responda:

4.1 ; Qué programas de salud se aplican en el Instituto?

4.2 Los trabajadores cuentan con algin sequro médico como beneficio laboral?
s [ 1w 1

5, ; Tiena conocimiento de las medidas de seguridad que se aplican en el edificio?
s 1w [

Si la respuesta es Si, responda:

5.4 ; Qué medidas de sequridad aplican en el edificio?

b, ; Tiene conocimiento de las medidas de higiene que se aplican en el edificio?

s 1 W [ ]
Si la respuesta es Si, responda:

6.1 ; Qué medidas de higiena se aplican en en el edificio?




7. ;Ha tenido conocimiento de que hayan sucedido accidentes |aborales dentro del edificio de Ia Seda Central del Insfituto?
s 1 n [ 1]
Si la respuesta es Si, responda;

7.1 Qué actidentes laborales han sucedido dentro del edificio de la Sade Central de Instituto?

8. ;Ha tenids conocimiento de algin empleado que haya padecido alguna enfermedad profesional en el edificio?
s 1 w [ 1
Si la respuesta e$ Si, responda:

8.1 7 Qué enfermedad?

9. ¢ Existe algin tipo de comisién, encargada de dirigir al personal en caso de incendios, desasires nalurales, siniestros o cualquier situacion
que represente peligro para el personal que labora en el edificio?

s 1 w [— 1
Si la respuesta es No, responda

9.1 4 Estaria dispuesto a colaborar en la creacion de comisiones de brigadas de emergencia?
s 1 w [ ]

10. ; Ha recibido algun tipo de queja por parte del personal que labora en el edficio de la Seda Central del Instituto relacionada con los temag
de seguridad e higiene ocupacional?

s 1 w [ ]
Si la respuesta es Si, responda;

10.1 5 Qué lipo de quejas ha recibido del personal que labora &n &l edificio?

11. ¢ Considera importante la elaboracion de un Programa de Seguridad ¢ Higlene Ocupacional, en el edificio de [a Sede Central del Institutg
de la Defensa Plblica Penal?

s 1 w [ ]

|Gracias por su colaboracién!




Anexo 6

Guia de entrevista utilizada para el médico internista

UNWVERSIDAD DE 5AH CARLDS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CEMCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMMSETRACION DE EMPRESAS

OEJE TV T
[l pefissoiariie CansELNARD B D00 ObptnD, MCODRT IfOnmiti BN o8 S Spechns nls Cooradod 0o i Seguiidad @ fghens oupackonal del eaiio de
T ot el el FrEnAG gl Dferin Pobdda Ponal

™
COMMUBNIGN 5 DIESErlan il Sene &F Bhbguritis WS Oubers GEbeirl fosDnndivias bl Chndd ) La oiormnadidn fecoekids Sivd ubbFads poia S
acaddmioos v de fomma confidenceal

Blormben
Puato que Sesempeia
Tirmgn o lborar &n ol Pesnso Adc Whirsaes.

[ 8 RELACIOMADA CON ASPECTOS DE SEGURIDAD E FEGIENE OCUPACIONAL
1. & Tiere registros formales de kos accidenbes y enfermedades profesionales aendidos durante el pressnbe ano?
s [ o we [

|2 gCusnios casos de problemas de salud ha stendido durante & ano?

4 gluales son los de saled mas frecuentes s

4 g Cusles han sido las causas mas comunes segun los rabajedcres de sus enfermedades laborales?

5. JCusrics canos de sccidenies ha atendids segin sus regivtres durants ol presents afo que han sufrids los trabajaderes an sus labares ?

6. o Cué Hipn e @ockdentes Hens registro gue ha atendido 7

T4 Cuales han sida las causas de o accidentes segun kos trabagedcnes?

B Han atendide accidentes Laborsies de diferartes rabajsdones pes L misma cousa?
g [ 1 w [ 1]

B LA guien reporta los acchkdentes y enfermededes laboras atendidos de los casos de los trabajadores ol Inetituto?

10. ¢ Cada cusnto reporta los accidentes y enfermedades atendidas ®

11. dEn caso sea necesaria by suspension de un trabajador por alguna enfermedsd o sccsdentes courtsdo, usted Sene autor zacion de
sudpanderia?

s 1 w [ 1

5i, su respuesta anterkor fue si, por faves contests
11,1 ¢ Cuanics dian pueds suspenderios?

12. ¢ Considera necesaris la slaboracién de un Programa de Segurdad « Higiene Ocupacicnal para o edificio de la Sede Central del insBfuto de la
Defensa Poblica Penal 7

s 1 w ]

IGracies por U colaboracien!




Anexo 7

Primer nivel de la sede central del Instituto de la Defensa Publica Penal

L_J SOTANO . <
. swumos SANITARIOS DATA ; #@—c
H l‘l MUJERES CENTER ' BODEGA ™
LIMPIEZA
! ABOGADOS

y

BODEGA

ALMACEN

pO0OMADOO

E ABOGADOS
ARCHIVO hl

BODEGA SUBS-COORDINACION |
DE DEPARTAMENTAL =

ALMACEN S“
< JEFATURA !
ALMACEN

DOOUMBDLOO




Anexo 8

Segundo nivel de la sede central del Instituto de la Defensa Publica Penal
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Anexo 9

Tercer nivel de la sede central del Instituto de la Defensa Publica Penal
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Anexo 10

Parqueo de la sede central del Instituto de la Defensa Publica Penal
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Anexo 11

Cotizaciones para la implementacion de la propuesta del Programa de
Seguridad e Higiene Ocupacional para la sede central del Instituto de la
Defensa Publica Penal

EQUIPOS Y HERRAMIENTAS PETAPA Equipos y Herramient
Ave. Petapa 19-76 Zona 12 PETAP‘
Teléfono: 23868100 Fax: 24733197 guridad Indusiiale TR
ventaseyh@ferreteriapetapa.com 18 . 1970 20na 12 Edificio Petapa loca! A
+ HORARIO: Lunes a Viernes 7:00 A 7:00 y Sabados 7:00 A 5:00 e epopatax: AT 3157
Para: INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL Fecha: 20/04/2013
De: (§l__0_ga Antonio
Telefono: q_‘?\—ffg“g NG
L.
Atencidn: C\jc
Sometemos a su consideracién la cotizacidn de los siguientes productos: PROFORMA: 4009532
CODIGO CANTIDAD, DESCRIPCION DEL ARTICULO PRECIO TOTAL
6CAB225 25 CINTA ANTIDES. P/EXTERIOR BICOLOR (AMARILLO/NEGR( 17.20 430.00
6G.H11 506 GUANTE HULE CORRUGADO HOGAR 17.14 8,670.82
6GUADDETOP 15 GUANTE MOD.28 REFORZADO GAMUZON/LONA VERDE SUJ 23.35 350.25
GCCNAEN 15 CINTURON DE CUERO NATURAL NEGRO FORRADO 115.64 1,734.60
6M3M8210 500 MASCARILLA P/POLVO MOD 8210 DESECHABLE 3M 8.57 4,284.00
6PACS340 15 MEDIA BOTA ACERO S3 TALLA 40 388.00 - 5,820.00
G6PWORKSIP42 15 MEDIA BOTA WORKING SIP TALLA 42 296.55 4,448.25
6CEVE 24 CASCO 5-R VERDE CLIMAX 23.51 564.30
11CHRB 20 CHALECO REFLECTIVO ANARANIADO Y AMARILLC TIPO M 26.25 525.00
1EXTINTOR 7 ELENADO DE EXTINGUIDOR 75.00 525.00
OEXTABC 18 EXTINTORES TIPO ABC POLVO QUIMICO 20 LIBRAS 863.60 15,544.80
1EXTINTOR 1 LLENADO DE EXTINGUIDOR 225.00 225.00
Cuarenta y tres nil ciento veintidds con Dos Centavos TOTAL: 43,122.02

PRECIOS SUJETOS A CAMBIOS SIN PREVID AVISO.
LA PRESENTE COTIZACION TIENE VIGENCIA D 8 DIAS CALENDARID,

CONTAMOS CON: VALVULAS, TUBERIAS, ACCESORIOS, PINTURAS, FERRETERIA EN GENERAL A LOS PRECIOS MAS BAJDS.
SF HACEN ROSCAS PARA TUBERIA GALVANIZADA DESDE 1/8" MASTA 6" Y EN VARILLA DESDE 3/8" HASTA'L 12",




LILIAN CRUZ VILLEDARLA CASA ELECTRICA No. 27777

AVENIDA PETAPA 1555 ZONA 12

d GUATEMALA, 20 DE ABRIL Da 2043
TELFAX: 4744420 ’ Loe
Alencion COTIZA
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA FENAL.
CIUDAD

eaeT “COTIZACION™

Nos es preto presentar para s consideracion fo siguiente

o Precio
Desoripdion Cantidad Unitario @ Imports Q.
ALARMA INFRA ROJA NIFPON AMERICA GTS 1.00 MRS Hars
LAMPARA EMERGENCIA IMPORTADA 2.00 209.00 157200
MIL OCHEOCIENTOS SUVEETA COF 7571600 SUBTOTAL 4. 1,890.75
Vigencia de ! te ootizacita: I di GESGUPRR0 0. 0.08
JEAL id presedle COTL=zaCilA: =1
Camnicd de voecke sin peavio avisc. Ko sk aceptan devolucionss. TOTAL €. 1,890.%5
MAYNOR JIAREZ
Ave. Petapa 19-76 Zona 12
Teléfono: 23868100 Fax: 24733197
ventaseyh@ferreteriapetapa.com
HORARIO: Lunes a Viernes 7:00 A 7:00 y Sabados 7:00 A 5:00
Para: DEFENSA PUBLICA Fecha: 25/04/2013
De: Erwin Juarez
Telefono:
Atencion:

Sometemos a su consideracion la cotizacion de los siguientes productos:

PROFORMA: 4009576

PRECIOS SUJETOS A CAMBIOS SIN PREVIO AVISQ.
LA PRESENTE COTIZACION TIENE VIGENCIA DE 8 DIAS CALENDARIO.

CONTAMOS CON: VALVULAS, TUBERIAS, ACCESORIOS, PINTURAS, FERRETERIA EN GENERAL A LOS PRECIOS MAS BAJOS.
SE HACEN ROSCAS PARA TUBERIA GALVANIZADA DESDE 1/8" HASTA 6" Y EN VARILLA DESDE 3/8" HASTA 1 1/2".

CODIGO CANTIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO PRECIO TOTAL
1ROTVAR1 92 ROTULOS VARIOS TEXTOS 11*9 66.14 6,084.51
Seis mil ochenta y cuatro con Cincuenta y un Centavos TOTAL: 6,084.51




FREMALCIAS FALENG,

FALEND

=23

3.h.

2 oTIZALZILION

+mpdld . tny

FECHR [20/04/2012 04:57:22 p.m.] VENDEDOR [14853 PEDIDD [&2)
CLIENTE: 1782619-7 INSTITUTR: OE LA DEFENSE FUBLICAR PEMAL TEL:
) EEECTED DERCHENTD TCTARL
COOTED CANT PRODUCTD UHNITARRIC RODESC SUB—TCTTAL GALERND GRLEHD
1335 I RLGCDON SUPERICE & Q4 ._EL al 2Ed 81 30 .GL QEd_£8
1241 2 WENDA ELRSTICA 2 * L2 .00 s} Q2439 o0 .00 QER .00
1242 2 VENDA ELASTICA 3 = QL& G4 a9 EE 00 20 .05 [e fegiga iud
LOZET 1 CRALECTEIL CEFEZA 4 QEZ_an 35 QEE 00 27 .70 QL% .50
13385 1 BOLEE DE RGUJA CALIE 40 _ A0 5] 20 .00 [ 1] (a5 2y s Iy
1031z I BoLEA DE HULE PATR 235 .00 sl QA5 00 0 .00 38 00
2747 I BICAFBONATY * 8 0OZ 25 G a 29 oG 28 .55 28 .04
313E 1 AGIA ONIGENADA FQ £ o7 .80 5] 27 .39 20 33 o748
Fizg 1 ALTCHOL 88 PQ 173 4 o7 .00 a) 27,80 o0 .00 T .an
F1E8 2 MEBRCURCCROMS BG 30 18 80 3] RO 00 o000 QED G0
54 25 CURITAS HANSAFPLAIT Q0 .35 a QE_ZE 2005 Q€ 25
&3 53 ASPIRTINA ADULTD * I o0 _ 45 35 GEE 5D (- L 214 .55
8455 1 HISCPOE DE MADERA = SLL_ g3 a 2L .00 20 G4 QL1000
481 12 BAaJA LEMNEIAZ * L0 o0 LEE s} 23 00 0 _00 25 .50
8433 2 TEWMOMETED CRAL * U 25 00 3 D18 44 fady I s Iy Q18 _a4
11162 =0 LOPERAMIUA LEVEN IM o4 .00 35 QE0 00 IR .00 QEZ 00
L3713 I VASEHLIWNA 3SLIDA SIM 211 33 5} 211 55 [nlrigrir} 211.65
LITES 1 TELA ADHESIVA 3EDA QE4 .03 G QE4.00 20 .00 :
11255 i ZAZA DELTA 1 YbB = 1 210 .50 i ol 8 B o 88
T o T R L E 0§ 457 _E38 243 58 353 .80

Figina 1




SERVICIO E-mail: correo®generalsafety.com.gt

SRS. DEFENSA PUBLICA PENAL
ATENCION: DUGLAS MORALES

GENERAL SAFETY GUATEMALA, S. A.

Avenida Las Americas 20-79 zona 14, Ciudad Guatemala , Guatemala
Tel/Fax: (302) 2367-0013, 2367-0014

GUATEMALA, 21 MAYO DE 2013

Item Descripeién/Especificaciones/Otros

Cantided

Precio
Unitario

Total

—_

ROTULO LUMINOSO LED SALIDA COLOR VERDE , PARA
DEMARCACION DE SALIDAS DE EMERGENCIA, CON
BATERIA DE RESPALDO, APROBADA UL MARCA BEST
LIGHTING MODELO EZSXTE

Q 326.00

Q

326.00

2|COMBO ROTULO LUMINOSO DE SALIDA Y LAMPARA DE
EMERGENCIA, COLOR BLANCO, ROTULO LED ROJO 2
CARAS, CON BATERIA DE RESPALDO, APROBADA UL
MARCA BEST LIGHTING MODELO CSXTE

Q 829.00

Q

829.00

TOTAL

1,155.00

LOS PRECIOS COTIZADQS INCLUYEN IVA

TIEMPQ DE ENTREGA: DE 5 A 6 SEMANAS S| NO ESTA EN BODEGA
VALIDEZ DE LA OFERTA: 15 DIAS
FORMA DE PAGO: CONTADO

JOSE PABLO CASTANEDA
GENERAL SAFETY S.A.




Guatemala 05 de mayo de 2013

Sr.
Douglas Morales
Prezente

Estimado Senor:

Por este medio le presento la cotizacion solicitada para el proyecto
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA Y PENAILY 1782019 - 7. la cual
consiste en-

PASAMANOS de 2.00 * 0.90 (1 Unidad)

OPCION =1

Elaborado en Madera Solida de Caobade 1 %27 * 37

Bamizado Entintado con Fondo Polmuretano v Laca Nitro Satinada color solido.
Incluye baranda recta sin tormos e instalacion.

Precio Unitario  Q 3,760.00

TON %2
Elaborado en Madera Solida de Pino Blanco.
Bamizado Entintado con Fondo Poliuretano v Laca Nitro Satinada color solido.
Incluye baranda recta sin tormos e instalacion.

Precio Unitario Q 2,985.00
A la espera de poderle atender muy pronto.

Atentamente.

Ana Partricia Garavito
Admoén. COMSEGSA MUEBLES



Anexo 12

Cotizacién para la implementacion de la propuesta de capacitaciones para
la sede central del Instituto de la Defensa Publica Penal

Menaae ieenvisdo el DEO4G0LY 1AL

e BOMEERDS WLLNTAAI0E QUATEMALR [sequridmdyprpotrce. nub Bgmad o] Emiada b maries 16040003 1844
Py Duglas Guovani Morsies Borin
b
Aparhi R Cagdidietiantt y Coilak
-
-

Buen dis e ¢cato es de ) 300000 por hoea ¥ para cecibir b anteriormente citadn se secesitas 4 horas

E1 16 de abeil de 2013 10:07, Duglas Gievanni Merales Merin <dmonles @ eegin ney epcribia;

Buen dia estimade Caras Jacoho deses se encuenire bien, coma ke comente via lelefdnica, en el Insibute de la Delensa Pblica Penal, estamas inberesadas en que nos
puedan capacilar en los siguienles femas:

«  Sequndad [abecal

+  Desastres y evacuacion.
«  Comportameento del fuego
& Tipas de fuego,

s Uszaymanejo de axdinlones,

+  Tipos de extintones.
+  Pnmen aunios

+ Medidas Higignicas laborales.

Le agradecerd me pueda confirmar lo siguiente:

+  Elceste poe capacilacidn

+  Los temas que incluyen,
= Log hoias e que desarollan es1o8 femat

Crsedd @ 18 £5pera de SLS comenlanios.

Ceaoins,

DETiCIOnES

Abgrtamants.

Duglas Gigwanni Marales Marin
Unidad Da Cocedinacion Sap
24204000 wxt 1077

Ricibe 3 copia lﬂl‘.- LEJ factura
PO COMmeo eleCiranco

Grupap)




Anexo 13

Notificacién de la Comision de Seguridad e Higiene Ocupacional de la
Direccion de Prevision Social del Ministerio de Trabajo y Previsiéon Social

DIRECCION GENERAL DE PREVISION SOCIAL
Departamento de Higiene ¥ Seguridad Ocupacional
7. Av. 3-33 zona 9. Of. 507
Edificio Torre Empresarial
NOTIFICACION DE COMITE DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
. DATOS GENERALLES

1.1 Nombre de la Empresa:

1.2 Direccion:

1.3 Teléfono: Fax:

1.4 Correo electronico:

1.5 Fecha de Integracion del Comité:

IL INTEGRANTES DEL COMITE

Nombres de Representantes de Nombres de Representantes de Area donde
trabajadores (as) empleadores {as) Cargo ||labora

. INTEGRACION DEL COMITE DE SALUD Y SEGURIDAD
Los representantes de los trabajadores (as) deberin ser electos por la mayoria de los
trabajadores (as) a través de voto secreto o nominal y los empleadores (as) nombraran a sus

propios representantes.

El comité se debe integrar segiin el siguiente niimero de representantes:

Nuamero de Numero de Representantes de Numero de Representantes de
Trabajadores{as) los Trabajadores (as) los empleadores (as)

De la empresa

De 10 a20 1 1
De 21 a 50 2 2
De 51 a 100 3 3
De 101 & mas 4 4




Cuando el nimero de trabajadores (as) es menor de 10 debera nombrarse a un responsable
de Seguridad y Salud.

Fs una organizacion bipartita constituida por empleadores (as) y trabajadores (as), para
promover ¢ implementar programas de prevencion de riesgos laborales, mejorar y mantener
las condiciones de Salud y Seguridad Ocupacional.

2, ORGANIZACION

2.1 Integracion del Comité de Salud y Seguridad

El comité debe estar integrado con 1gual nimero de trabajadores (as) y empleadores (as),
cada sector debe elegir a sus representantes.

El comité se debe conformar segin ¢l siguiente nimero de integrantes;

Representantes de los Representantes de los
Trabajadores (as) empleadores (as)

No. de

Trabajadores(as)

10a20 1 1

21a50 2 2

512100 3 3

101 6 mas 4 4

Cuando el nimero de trabajadores (as) sea menor de 10 debe nombrarse a un encargado de
Seguridad e Higiene.

2.2 Requisitos para ser integrante del Comité
Saber leer y escribir
Decision voluntaria de pertenecer al Comité

Tener 1 afio de antigliedad, cuando 1a persona tenga conocimiento en la materia puede ser
menos tiempo




