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INTRODUCCION

La salud y seguridad ocupacional es un tema trascendental en la actualidad para
las organizaciones debido a su importancia, se hace necesario adoptar medidas
para proteger la vida, la salud y la integridad de los colaboradores durante la

realizacion de sus actividades y procesos de trabajo.

Es de gran beneficio para los colaboradores de la institucion la implementacion de
un Programa de Salud y Seguridad Ocupacional que sirva de guia para mejorar las
condiciones de trabajo favoreciendo con esto a la salud de todos y promoviendo la
seguridad en las areas de trabajo.

Para conseguir los fines ya mencionados se presenta la investigacion desarrollada
sobre el tema de tesis “Programa de Salud y Seguridad Ocupacional para una
municipalidad del departamento de Guatemala”. Este documento esté estructurado
por tres capitulos; en el capitulo I, se incluye el marco tedrico con las teorias que
sustentan la investigacion y el marco legal que gira sobre el tema de SSO en

Guatemala.

En el capitulo Il se realiza el diagnostico a la institucion municipal para conocer su
situacion en cuanto a los temas de salud y seguridad ocupacional, exponiendo en
su inicio la metodologia utilizada en la recoleccion de datos, las generalidades de la
municipalidad, la situacién actual de salud ocupacional y seguridad ocupacional,
evaluando también los temas de capacitaciones, controles y presentando el andlisis

de los resultados con la ayuda de imagenes, cuadros, tablas y gréaficas.

Sobre el capitulo Il se plasma la propuesta del Programa de Salud y Seguridad
Ocupacional para una municipalidad del departamento de Guatemala, buscando
mejorar la situacién de la institucidbn municipal con respecto a los temas de SSO,
disminuyendo y eliminando las deficiencias encontradas en el diagnostico

realizado. En este capitulo se plantean mejoras en cuanto a la sefializacion, plan



de contingencia, rutas de evacuacion, capacitaciones, controles a aplicar para la

implementacion del programa, entre otras propuestas.

Por altimo, se presentan las conclusiones, recomendaciones, bibliografia y anexos

con cotizaciones y material utilizado en la investigacion.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

1.1 Empresa

Se refiere a una institucion, organizada por un grupo de personas, bienes
materiales, financieros y en algunos casos técnicos, quienes comparten
objetivos y realizan actividades para la produccion de bienes o bien para la
prestacion de servicios dirigidos a cubrir necesidades y por lo cual obtienen

beneficios.

Las empresas pueden clasificarse segun la procedencia de su capital en
empresas privadas y publicas, siendo las primeras, organizaciones que
pertenecen a inversionistas privados 0 a un grupo de socios y que se dedican al
lucro generalmente y las segundas como corporaciones estatales, entre ellas las
municipalidades que tienen la funcién de la adOministracion de un municipio, una
ciudad, distrito o un pueblo, obteniendo sus ingresos directamente del Estado y

tienen la facultad de cobrar impuestos y generar recursos propios.

1.1.1 Municipalidad
Es el ente del Estado responsable del gobierno del municipio, es una institucién
auténoma, es decir, no depende del gobierno central. Se encarga de realizar y

administrar los servicios que necesitan una ciudad o un pueblo.

Una funcion importante de la municipalidad es la planificacién, el control y la
evaluacion del desarrollo y crecimiento de su territorio. También se presta
especial atencion a los aspectos sociales y a buscar contribuir a mejorar la
calidad de vida de los vecinos. Los recursos necesarios para proveer los
servicios y realizar obras la municipalidad los obtiene principalmente del pago de
arbitrios, como boleto de ornato, Impuesto Unico sobre Inmuebles (IUSI), y tasas

gue se cobran en algunas gestiones.



1.2 Administracion

Es lograr los objetivos propuestos gestionando el esfuerzo humano y los
recursos en la consecucion de los logros con eficiencia, en donde ‘la
administracion implica planear, organizar, dirigir y controlar a las personas que

trabajan en una organizacion a fin de que cumplan las metas de esta”. (6:6)

1.2.1 Administracién de operaciones
Llamada también administracién de la produccién “es la direccion del proceso de
transformacién, que convierte los insumos; tierra, trabajo, capital y

administracion en los productos deseados de bienes y servicios”. (1:12)

1.2.1.1 Salud y seguridad ocupacional

Abarca el bienestar social, mental y fisico de los trabajadores en sus areas de
trabajo y promueve el bienestar general de las personas con su aplicacion, ya
que “la Seguridad y Salud Ocupacional SSO es una multidisciplina en asuntos
de proteccion, seguridad, salud y bienestar para las personas involucradas en el

trabajo”. (19:sp)

Segun la Organizacion Mundial de la Salud y la Organizacion Internacional del
Trabajo la salud ocupacional debe tener como objetivo: la promocién y
mantenimiento del mas alto grado de bienestar fisico, mental y el bienestar
social de los trabajadores en todas sus ocupaciones, la prevencion entre los
trabajadores de las desviaciones de salud causadas por sus condiciones de
trabajo, la proteccion de los trabajadores en su empleo contra los riesgos
resultantes de factores adversos a la salud; la colocacion y mantenimiento del
trabajador en un entorno de trabajo adaptado a sus capacidades fisioldgicas y
psicoldgicas y, para resumir: la adaptacion del trabajo al hombre y cada hombre

a su puesto de trabajo.



Por otro, lado la seguridad ocupacional o bien “la seguridad en el trabajo incluye
tres areas principales de actividad: prevencion de accidentes, prevencion de

incendios y prevencién de robos”. (2:396)

|. Antecedentes

“‘En Guatemala se manifiestan las primeras disposiciones sobre las relaciones
laborales con el Reglamento de Jornaleros en 1877, posteriormente Guatemala
se adhiere como miembro de la Organizacion Internacional del Trabajo —OIT-
entre los afios 1919 y 1938, retirandose del grupo por cinco afios, integrandose a
la organizacion de nuevo en 1944. En el afio 1920 se nombra el primer Ministro
de Trabajo como primer funcionario publico en el tema y en el afio 1925 se crea
el Departamento Nacional de Trabajo, como érgano especifico para asuntos

laborales e inspecciones de lugares de trabajo.

Los cambios en el Gobierno Revolucionario del afio 1944 cambiaron
radicalmente en materia de asuntos laborales, dando paso a la creacion del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social mediante el Decreto 295 del 30 de
octubre del afio 1946. También se crea el Ministerio de Trabajo y Prevision
Social y el Codigo de Trabajo en febrero de 1947. El 28 de diciembre de 1957 se
crea el Reglamento General sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo, era un
instrumento reglamentario muy avanzado para su época, sin embargo, con los
avances economicos, tecnoldgicos, y politicos en Guatemala se ha quedado

limitada la cobertura y desarrollo del tema de SSO.

La Organizacion Internacional del Trabajo —OIT— en 1988 impulsé la declaracion
relativa a los principios y derechos fundamentales en el trabajo, en donde se
comprometen los paises miembros de la organizacion en colaborar en la
eliminacion de todas las formas de trabajo forzoso u obligatorio, la abolicion
efectiva del trabajo infantil y la eliminacion de la discriminacion en materia de

empleo y ocupacion.



En el caso de Guatemala como miembro de la OIT prioriza su compromiso ante
la declaracion impulsando el tema laboral hasta llegar a la creacién del Consejo
Nacional de Salud, Higiene y Seguridad Ocupacional -CONASSO- mediante el
Acuerdo Ministerial 314-2000 del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, el 20
de septiembre de 2000”. (15:sp)

El 23 de julio de 2014 se emite el “Reglamento de Salud y Seguridad
Ocupacional con base en el Acuerdo Gubernativo 229-2014, con el fin de
proteger la vida, la salud y la integridad, de los trabajadores en la prestacion de
sus servicios. En fecha cuatro de febrero de 2015, con el Acuerdo Gubernativo
51-2015 la Comisiébn Nacional sobre Salud y Seguridad Ocupacional
—CONASSO- solicita una prorroga para el inicio de la vigencia del reglamento en
mencion, con el fin de ampliar y fortalecer las acciones necesarias para la
socializacion de sus principios, caracteristicas y contenido. Después con
Acuerdo Gubernativo 199-2015 se prorroga nuevamente la entrada en vigencia
del Acuerdo para la fecha 8 de septiembre de 2015”. (15:sp)

Las ultimas modificaciones para el Reglamento de Salud y Seguridad
Ocupacional se realizaron con el “Acuerdo Gubernativo 33-2016, reformando
158 Articulos del Reglamento publicado en el Diario de Centro América el 5 de

febrero de 2016 y entrando en vigencia 8 dias después de su publicacion”. (9:sp)

Il. Objetivos

Generalmente los objetivos para un Programa de Salud y Seguridad
Ocupacional deben expresarse de conformidad con la politica de salud y
seguridad en el trabajo establecida en la empresa como resultado de la
evaluacion inicial y deben tener coherencia con el plan anual de trabajo de la

empresa.



Dentro de los principales objetivos para una buena gestion sobre salud y

seguridad ocupacional pueden mencionarse:

Proteger la salud y la seguridad de todos los trabajadores, a través de la
mejora continua del Programa de Salud y Seguridad Ocupacional que posea
la institucion y su adecuada implementacién y actualizacion.

Identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los
respectivos controles.

Llevar a cabo programas de formacion sobre salud y seguridad en el trabajo
dirigidos a los trabajadores de la institucién de manera continua.

Promover el autocuidado en los colaboradores, orientandolos a asumir la
responsabilidad para su salud y la del personal a su cargo.

Facilitar la continuidad y operatividad del Comité Paritario de Salud vy
Seguridad Ocupacional, quienes deben velar por el estricto cumplimiento de
las normas dispuestas y el desarrollo de actividades descritas en el Programa

de Salud y Seguridad Ocupacional.

lll. Principios

“Entre los mas relevantes principios sobre Salud y Seguridad Ocupacional y en

base a los Convenios de la Organizacion Internacional del Trabajo —OIT- sobre

Seguridad y Salud en el Trabajo llevados a cabo en Argentina en 2009, se

definen algunos principios primarios, los cuales se listan a continuacion:

El principio de no maleficencia: “yo no puedo hacer mal a otro”.

El principio de beneficencia: “tengo que brindar socorro en ciertas
circunstancias, sobre todo si me lo piden”.

El principio de autonomia: “hay que respetar la conciencia y libertad de las
personas y su autonomia”.

El principio de justicia: “hay que tratar a todos por igual, con equidad”. Toda

discriminacion se tiene por injusta e inmoral”. (15:sp)



Dentro de los “principios basicos también expuestos en la convencion de la

—OIT- pueden mencionarse:

Evaluar los riesgos o peligros del trabajo.
Combatir en su origen los riesgos o peligros del trabajo.
Desarrollar una cultura nacional de prevencion en materia de seguridad y

salud que incluya informacién, consultas y formacion”. (15:sp)

Dentro de los denominados “principios generales, se establecen los deberes.

Entre otros se prescriben para el empleador los siguientes:

Identificar, evaluar y minimizar los factores de riesgo existentes en su
establecimiento.

Controlar los riesgos en sus fuentes.

Llevar a cabo un programa de prevencion de accidentes y enfermedades
profesionales.

Disponer de un programa para actuar en caso de emergencias.

Proveer los equipos y elementos de proteccion personal a los trabajadores
gue desarrollen tareas en su establecimiento, acorde a riesgos a los que
estén expuestos.

Instrumentar las acciones necesarias para que la prevencion, la higiene y la
seguridad sean actividades integradas a las tareas que cada trabajador
desarrolle en la empresa.

Definir las responsabilidades de la linea de supervision y del personal
operativo.

Dar prioridad en el programa preventivo, a las medidas de ingenieria por
sobre el uso de elementos de proteccién personal; y

Cumplir con las normas de higiene y seguridad en el trabajo establecidas.

Por altimo, se hace mencion de los principios fundamentales para la salud y la

seguridad en el trabajo, también expuestos en los Convenios:



e La salud no se vende, sino que se defiende a través de la prevencion.
e El derecho a la salud no se delega en nadie, sino que se defiende en primera

persona”. (15:sp)

IV. Marco legal

En Guatemala las primeras manifestaciones en el ramo legal sobre salud y
seguridad en el trabajo se realizaron el 28 de diciembre de 1957 con la creacion
del Reglamento General sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo, elaborado por
el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS— esto con el fin de regular
las condiciones generales de higiene y seguridad en que deberan ejecutar sus

labores los trabajadores para proteger su vida, su salud y su integridad corporal.

La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala en su Articulo 183
brinda la oportunidad para la creacion del Reglamento de SSO mediante el
Acuerdo Gubernativo 229-2014 y sus reformas, con el objeto de regular las
condiciones de SSO, en que deben ejecutar sus labores los trabajadores de
patronos privados, del Estado, de las municipalidades y de las instituciones
auténomas, con el fin de proteger la vida, la salud y la integridad, en la
prestacion de sus servicios. El Ministerio de Trabajo y Previsién Social, a
través del Cédigo de Trabajo, Decreto No. 1441 del Congreso de la Republica,
Edicion rubricada y concordada con las normas internacionales de trabajo, en su
titulo quinto, capitulo Unico. Higiene y Seguridad en el Trabajo expone de forma
general el Articulo 197 donde se incluyen las medidas minimas obligatorias para
el empleador, la indemnizacién por incumplir las medidas de seguridad e
higiene, la obligacion de acatar y hacer cumplir disposiciones del IGSS, se
definen las instalaciones insalubres y peligrosas, se determina el peso a cargar
por persona, obligacibn de certificacion médica, cumplimiento de leyes y
reglamentos, hasta el Articulo 205 Derecho de habitacion: trabajadores

agricolas.



Un fundamento importante para la investigacion es el Reglamento General
sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo, elaborado por el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, en el se incluyen las obligaciones para
trabajadores y patronos, organizaciones de seguridad, las condiciones generales

de los locales y ambiente de trabajo, entre otros aspectos.

Otro fundamento relevante son los “Convenios de la Organizacion
Internacional del Trabajo sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo,
ratificados por Guatemala y, por ende, Leyes de la Republica”. (15:sp) Se
incluyen también los aportes descritos en el Codigo de Salud, segun Decreto
90-97 del Congreso de la Republica, en los Articulos: 1, 44, 46, que incluyen el
derecho a la salud, la salud ocupacional, la prevencion de accidentes, hasta el

Articulo 68. Ambientes Saludables.

Los cambios mas recientes en el tema de SSO se incluyen en el Acuerdo
Gubernativo No. 33-2016 del Presidente de la Republica con vigencia desde el
13 de febrero de 2016, realizando modificaciones importantes sobre el Acuerdo
Gubernativo 229-2014 en cuanto a: el Comité de Salud y Seguridad
Ocupacional, a la manipulacion manual de cargas, los niveles minimos de
iluminacién, ajuste de jornada de trabajo por exposicién sonora, entre otros

cambios relevantes.

Otra entidad de gran importancia para los temas de SSO en Guatemala es la
Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres —-CONRED-
encargada de reunir a los participantes, brindarles informacion confiable, exacta
y oportuna, establecer mecanismos de comunicaciéon eficiente proporcionando
metodologias adecuadas para la reduccion de desastres en toda la republica de

Guatemala.



V. Organizacion para la salud y la seguridad ocupacional

En el Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional SSO 229-2014, reformado
con el Acuerdo Gubernativo 33-2016 se incluye para este tema el siguiente
articulo: “Todo lugar de trabajo debe contar con un comité bipartito de SSO.
Estos Comités Bipartitos de Salud y Seguridad Ocupacional, deben ser
integrados con igual numero de representantes de los trabajadores y del
patrono, los cuales no deben ser sustituidos por ninguna clase de comision o

brigada que tengan funciones similares.

Las atribuciones y actividades de estos comités deben estar debidamente
autorizados con su libro de actas, por el Departamento de Salud y Seguridad
Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Prevision Social o la Seccion de
Seguridad e Higiene del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, y sus
funciones deben ser desarrolladas en el reglamento interior de trabajo
correspondiente y los lugares de trabajo que cuenten con menos de diez
trabajadores, deben contar con un monitor de salud y seguridad ocupacional
guien tendrd a su cargo la gestion de prevencion de riesgos laborales, sus
atribuciones y actividades deben estar debidamente autorizados con su libro de
actas, por el Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social o la Seccion de Seguridad e Higiene del Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social”. (13:sp)

VI. Salud ocupacional

Se conforma por todas las acciones que tienen como objetivo promover y
mantener el mayor grado posible de bienestar fisico, mental y social de los
trabajadores en todas las profesiones y ocupaciones; prevenir todo dafio a la
salud de estos por las condiciones de su trabajo; protegerlos en su trabajo contra
los riesgos resultantes de la presencia de agentes perjudiciales a la salud; asi
como colocarlos y mantenerlos en un puesto de trabajo adecuado a sus

aptitudes fisioldgicas y psicoldgicas.



“‘De acuerdo con la Organizacion Mundial de la Salud —OMS-, la salud
ocupacional es una actividad multidisciplinaria dirigida a promover y proteger la
salud de los trabajadores mediante la prevencion y el control de enfermedades y
accidentes y la eliminacion de los factores y condiciones que ponen en peligro la
salud y la seguridad en el trabajo”. (12:sp) Entre los aspectos mas relevantes

para la salud ocupacional se mencionan los siguientes:

a. lluminacién

Se define como: la energia electromagnética radiante capaz de ser percibida por
el ojo humano, de esta depende la salud visual de las personas en general
dependiendo del lugar en donde se encuentren, especialmente en el &mbito
laboral, en el Reglamento de SSO reformado con el Acuerdo 33-2016 detalla en
su articulo 158 que “todos los lugares de trabajo o de transito, deben tener
iluminacién natural, artificial o mixta apropiada a las operaciones que se

ejecuten”. (13:sp)

La iluminacién mediante luz natural es de gran beneficio para la salud en
cualquier situacion y especialmente en el ambiente laboral, para esta
investigacion se toma de referencia los Articulos 160, 161 y 162 del Reglamento
de SSO, con su reforma al tercer articulo sobre el uso de luz natural, indicando
gue se deben evitar sombras, procurar la intensidad de iluminacion uniforme
evitando reflejos y deslumbramientos al trabajador, la iluminacion natural debe

representar como minimo un 17% de la superficie del suelo o piso del local.

Por otro lado, la iluminacién artificial es la que se genera por la interaccion de
minerales y/o agentes quimicos y una fuente de energia generalmente por la
electricidad. En la municipalidad si se cuenta con suficiente iluminacién natural,
sin embargo, no se evidencia existencia de luces de emergencias que puedan

utilizarse en caso de que se haga necesaria una evacuacion.

10



b. Ventilacion

Conocida como la circulacién y renovacion del aire en el interior de una
edificacion. Se incluye la reforma al Articulo 169. “Todos los lugares de trabajo
deben contar con un sistema de ventilacion que asegure la renovacion del aire
en relacion con la calidad del perfil laboral y mantenga la temperatura en niveles
tales que no resulte molesta o perjudicial para la salud de los trabajadores”.
(13:sp)

c. Ruido

Se define como la sensacion auditiva inarticulada generalmente desagradable
para el receptor, también se conoce como todo sonido no deseado que interfiere
en la comunicacion entre las personas en sus actividades. Dentro del reglamento
se incluye en el Articulo 182. “Se consideran lugares de trabajo ruidosos
aquellos que empleen para el desarrollo de su actividad, fuentes generadoras de
ruidos, ya sean continuos cuyos niveles de presion sonora sean superiores a los
ochenta y cinco decibeles (A) o de pico superiores a los noventa decibeles (B),

ciento cuarenta decibeles (C)”. (16:sp)

d. Ambientes libres de humo

En Guatemala con el Decreto 74-2008 y el Acuerdo Gubernativo 137-2009 se
promueve la Ley de Creacion de los Ambientes Libres de Humo de Tabaco,
definiendo los ambientes libres de humo de tabaco, como “los lugares en donde
se prohibe fumar o mantener encendidos cualquier tipo de productos de tabaco,
el aire deber estar cien por ciento libre de humo de tabaco; el mismo no podra
percibirse por los sentidos de la vista y el olfato de las personas que alli se
encuentren; para verificar este extremo el aire podra ser medido con equipo
especializado por la autoridad responsable”. (18:sp) La municipalidad que se

estudia no cuenta con rotulacion al respecto de esta ley.
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e. Ergonomia

“Es la disciplina cientifica relacionada con la compresion de las interacciones
entre humanos y otros elementos de un sistema, y la profesion que aplica una
teoria, principios, datos y métodos para disefiar con el fin de optimizar el
bienestar humano y el sistema general de actuacion. La ergonomia ayuda a
amortizar las cosas que interactian con las personas en términos de las

necesidades, capacidades y limitaciones de las personas”. (14:sp)

f. Enfermedades ocupacionales

Se refiere a cualquier enfermedad adquirida en el puesto de trabajo o a
consecuencia de este, dependiendo del tipo de trabajo o actividad que se
realice. También la definen técnicamente como: aquel deterioro lento y paulatino
de la salud del trabajador, producido por una exposicidn cronica a situaciones
adversas, sean estas producidas por el ambiente en el que se desarrolla el

trabajo o por la forma en que este esta organizado.

g. Botiquin de primeros auxilios

“Los botiquines de primeros auxilios no deben disponer de medicamentos, por
efectos adversos que puedan causar y el reglamento recomienda a las
empresas disponer de un botiquin portatil y accesible de conformidad con la

normativa vigente”. (16:sp)

h. Condiciones de los lugares de trabajo

Son el conjunto de caracteristicas sobre la realizacion de las tareas laborales,
tales como: las condiciones fisicas en las que realizan su trabajo, las
medioambientales en el entorno laboral y las organizativas imperantes. También
es de suma importancia vigilar por el orden y la higiene ya que estos aspectos
fungen como principios basicos para la salud y la seguridad de los trabajadores y
tienen como objetivo mantener niveles adecuados sobre ambos temas en los

lugares donde se realizan las actividades productivas.
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Ademas, es necesario contar con servicios de limpieza efectivos, promoviendo

gue el trabajo se haga de manera segura y en un ambiente saludable.

VII. Seguridad ocupacional
Es un conjunto de actividades que buscan proteger y mejorar la salud fisica,
mental, social y espiritual de los trabajadores en sus puestos de trabajo,

repercutiendo positivamente en la empresa.

a. Importancia

La seguridad ocupacional ayuda a evitar o minimizar los riesgos en el trabajo
aplicando las medidas necesarias para prevenir o al menos reducir los peligros
en las areas laborales. La seguridad en el trabajo es uno de los aspectos mas
importantes de la actividad laboral, una actividad productiva sin medidas de
proteccion apropiadas podria afectar la salud a través de un accidente, por lo
mismo las empresas deben interesarse en la prevencion de riesgos laborales

buscando promover la confianza y la salud de los trabajadores.

b. Incidente
“Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relacién con el trabajo, en el que
la persona afectada no sufre lesiones corporales, o en el que éstas sélo

requieren cuidados de primeros auxilios”. (16:sp)

c. Sefializacion

“Es un indicador relacionado con un objeto, actividad o situacion determinada
sobre una obligacion relativa a la salud o a la seguridad mediante un plafon, un
color, una sefal luminosa, una sefial acustica, una comunicacién verbal o sefial

gestual y puede clasificarse en éptica, acustica, olfativa o tactil”. (11:sp)

La sefalizacion en la seguridad ocupacional puede aplicarse como técnica
prevencionista cuando no es posible eliminar el riesgo, cuando no puedan
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instalarse adecuados sistemas de defensa, por la naturaleza del trabajo, donde
no puedan utilizarse medios de proteccion personal y como complemento a

cualquier otro sistema de proteccion.

d. Evaluacion de riesgos

Es el proceso mediante el cual las empresas tienen conocimiento de su situacion
con respecto a la salud y la seguridad de sus colaboradores y busca identificar y
eliminar riesgos presentes en el entorno laboral, asi como la valoracion de la
urgencia de actuar. Se centra en examinar detalladamente todos los aspectos
del trabajo que puedan causar dafios a los trabajadores, su objetivo principal es
identificar los peligros derivados de las condiciones de trabajo, para eliminar de

inmediato los factores de riesgo que puedan suprimirse facilmente.

e. Emergencias y planes de contingencia

Una emergencia es el requerimiento de atencién de forma urgente y repentina,
ya sea a causa de un accidente o algun suceso inesperado, suele utilizarse este
término por la mayoria de personas para conjeturar una situacion que se salié de
control y como consecuencia provoco un desastre, ya sea este originado por la

naturaleza o bien por algun agente artificial.

Los planes de contingencia para cubrir alguna emergencia o eventualidad que
ponga en peligro la integridad de un grupo de personas son de gran importancia,
ya que permiten una respuesta rapida en caso de accidentes, o estados de
emergencia. Un plan de contingencia nace de un analisis de riesgo donde, entre
muchas amenazas, se identifican aquellas que afectan la continuidad del

negocio y la integridad del grupo de personas que laboran en la empresa.

Los simulacros de emergencias son ejercicios practicos que implican la
participacion de todo el personal y en muchos casos también involucran medios

externos como pueden ser los bomberos, proteccion civil, guardia urbana, policia
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0 personal sanitario. Un simulacro es un ensayo o ejercicio de adiestramiento
practico del modo de actuar en caso de emergencia. Es recomendable segun el
Reglamento de SSO en su Articulo 142 realizar un simulacro de incendio al
menos una vez por afio, también es de gran importancia realizar simulacros para
sucesos como sismos y otros desastres naturales para estar preparados para
estas eventualidades y salvaguardar la vida de todos en el caso de acontecer

alguna emergencia.

f. Equipo de seguridad y proteccién

Es necesario que las empresas cuenten con equipos de seguridad y proteccion,
tales como: botiquin para emergencias y extintores contra incendios. En el
reglamento de SSO se promueve el uso de extintores portétiles a partir del
“Articulo 130 para los lugares de trabajo con mas riesgo de incendio el uso de
extintores portatiles o mdviles sobre ruedas, de espuma fisica o quimica, o
mezcla de ambas o polvos secos, anhidrido carbénico o agua, segun convenga
a la causa determinante de la clase de fuego a extinguir’. (16:sp) En la
institucién que se estudia no cuentan con suficientes extintores para incendios

segun lo indica el Reglamento de SSO.

g. Accidentes

Los accidentes son lesiones fisicas o psiquicas que un trabajador puede sufrir
como consecuencia de la realizacion de las actividades propias de su trabajo,
para ello es pertinente llevar un registro ya que los accidentes son evitables,
son causales y no casuales, la prevencion de riesgos laborales es fundamental
ya que muchos accidentes laborales se pueden evitar con un buen plan de
prevencion con el que se evallen los riesgos. Las causas mas comunes de
accidentes suelen ser por hechos fortuitos, las condiciones de inseguridad que
predominen o bien por algun acto peligroso por parte de los trabajadores, entre

otras.
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Entre los tipos de accidentes mas comunes se encuentran: caidas, resbalones
y tropiezos, cortes y heridas, golpes y contacto con instalaciones eléctricas. En
el caso de trabajos de oficina y similares donde se trabaja sentado la mayoria
del tiempo las causas serian: ademas de la espalda, las lesiones de cuello y

brazos, provocadas por malas posturas e inclusive el estrés y la ansiedad.

En la institucion estudiada no se lleva un registro sobre los accidentes ocurridos,
solamente se conoce la fecha en que han ocurrido, pero no se toman las
medidas preventivas del caso para evitarlos y aunque no han sido de gravedad

resultaron afectados colaboradores y clientes que visitaron el lugar.

h. Factores de riesgo

Un factor de riesgo segun la Organizacion Mundial de la Salud es cualquier
rasgo, caracteristica o exposicion de un individuo que aumente su probabilidad
de sufrir una enfermedad o lesion. Se refiere a todos aquellos factores
ambientales que dependen de las propiedades fisicas de los cuerpos, tales
como carga fisica, ruido, iluminacion, radiacion ionizante, radiacion no ionizante,
temperatura elevada y vibracion, que actdan sobre los tejidos y érganos del
cuerpo del trabajador y que pueden producir efectos nocivos, de acuerdo con la
intensidad y tiempo de exposicién de los mismos.

Este capitulo incluy6é los fundamentos, conceptos y teorias necesarias para
sustentar el analisis a aplicarse en los siguientes dos capitulos, con el fin de
alcanzar los obijetivos fijados para esta investigacion.

Seguidamente se expone el capitulo Il, el cual contiene el analisis de la situaciéon
de la institucion municipal con respecto a los temas de salud y seguridad
ocupacional, evaluando su aplicacion, aspectos actuales y oportunidades de
mejora mediante la elaboracion de un diagnostico para la entidad.
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CAPITULO I
DIAGNOSTICO SOBRE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
EN UNA MUNICIPALIDAD DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA

2.1 Metodologia de la investigacion

En el presente capitulo se incluyen los resultados de la investigacion realizada a
una municipalidad del departamento de Guatemala, con el proposito de conocer
la situacion actual de los colaboradores de esta institucion respecto a los temas
de Salud y Seguridad Ocupacional —SSO—, para lo cual se utilizaron diferentes
herramientas, como la aplicacion de las tres fases del método cientifico,
iniciando con la indagatoria, recolectando informacion directamente de fuentes
primarias y secundarias, la demostrativa para comprobar la validez de las
hipotesis planteadas y si los datos conciernen a la realidad, y la expositiva
aplicando la conceptualizacion y generalizacion expuesta en este informe de

tesis.

Adicionalmente, se aplic6 el método inductivo-deductivo mediante la
comprobacién de las hipotesis donde al incrementar las deficiencias de salud y
seguridad ocupacional en una municipalidad, es necesario recurrir a la
elaboracién de un programa que contenga los lineamientos para disminuirlas con

su aplicacion.

También se aplicO un conjunto de técnicas, como la observacion directa
mediante una guia o lista de verificacion (ver anexo 1), donde se evaluaron los
aspectos de SSO en la institucion, se realizé un censo utilizando boletas de
cuestionarios, donde se formularon preguntas abiertas de contenido especifico
sobre estos temas (ver anexo 2), dirigidas a 20 jefes de departamento y otras
boletas con preguntas cerradas dirigida a 75 colaboradores del area

administrativa de la institucion (ver anexo 3) para conocer su punto de vista en



cuanto a salud y seguridad ocupacional, ademas se aplicd la investigacion
bibliografica, consultando documentos, reglamentos, leyes y politicas sobre el
tema y se utilizaron fichas bibliograficas. Se detalla la distribucion de los
colaboradores censados como fuente de informacién de primera mano, las areas

a donde pertenecen y su género:

Cuadro 1
Personal administrativo y jefes de area

Cantidad de personas
Personal

Departamento o Unidad Jefes de area

administrativo
Hombres Mujeres Hombres Mujeres

Alcaldia Municipal
Direccién de Recursos Humanos
Secretaria Municipal
Departamento de Agua Potable
Direccién de Obras Sociales
Departamento del —IUSI-
Unidad de Construccion y Urbanismo
Direccién de Transito y Transporte
Direccidn de Servicios Publicos
Direccidon de Administracién Financiera
Juzgado de Asuntos Municipales
Oficina de Comunicacién Social
Direccién Municipal de Planificacién
Direccidon de Gestidn Ambiental 1
Total de personas:

=~ =2 WM =

N

= BN E~NN =2V BN ===

— | e | e [ | e [ | e [ | e [
-

Total por area:
Fuente: elaboracion propia con base en trabajo de campo, junio de 2018.

Los datos obtenidos con la aplicacion de las boletas y cuestionarios sirvieron de
base para la realizacién de esta investigacion, para fundamentar la creacion de
un programa que contenga los lineamientos necesarios para superar las
deficiencias encontradas sobre salud y seguridad ocupacional en la
municipalidad y mejorar estos aspectos con su implementacion, logrando con
esto cumplir con las normativas legales, asi como promover la vida, la salud y la
integridad de colaboradores, vecinos, proveedores y demas personas que visiten

la institucion.
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2.2 Generalidades de la municipalidad

La institucion municipal se ubica a 30 kilbmetros de la ciudad capital de
Guatemala, en el centro civico de su municipio, beneficiando con sus servicios a
mas de cincuenta y tres mil habitantes que viven en las 16 aldeas que lo
conforman, realizan sus actividades de trabajo de lunes a viernes en horario de

ocho de la mafiana a cuatro de la tarde.

2.2.1 Antecedentes

El municipio donde se ubica la unidad de analisis figura en la division
administrativa del departamento de Guatemala desde el afio 1837, ha sido
escenario de sucesos de gran importancia, anteriormente pertenecié a los
liberales al mando de Francisco Morazén y debido al derrocamiento del gobierno
liberal de Mariano Galvez, regresa la hacienda al poder de las Ordenes
religiosas. Ademas, en este lugar residia y fue muerto el mariscal Serapio Cruz,

encendiendo con este hecho la Revolucién Liberal.

En 1848 era propiedad del Teniente General Rafael Carrera, quien atiende
favorablemente a la peticion de Mariano Rivera Paz y la orden religiosa de Santo
Domingo al solicitarle la hacienda para su fomento y adelanto, vendiéndola al
Gobierno de Guatemala.

El General Carrera solicita a los padres de la orden religiosa no vender las
tierras proporcionadas y que retnan a sus habitantes para formar un pueblo sin
ejercer violencia para que dejen la vida aislada y que los eduquen con
dedicacion y esmero. Conformando con esto el municipio con su respectiva

institucion municipal.

La actual administracion de la municipalidad se encuentra ejerciendo en su
periodo 2016 — 2020 y desarrollan sus actividades en un edificio de reciente
adquisicion.
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2.2.2 Marco legal

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala reconoce y establece el
nivel de Gobierno Municipal, con autoridades electas directa y popularmente,
como expresion fundamental del poder local para descentralizar la
administracion publica. Con esta base se crea una municipalidad y se normaliza
mediante el Codigo Municipal, el cual tiene por objeto “desarrollar los principios
constitucionales referentes a la organizacién, gobierno, administracion, y
funcionamiento de los municipios y demas entidades locales determinadas, en
este Codigo y el contenido de las competencias que correspondan a los

municipios en cuanto a las materias que éstas regulen”. (4:2)

“El municipio es la unidad béasica de la organizacion territorial del Estado y
espacio inmediato de participacion ciudadana en los asuntos publicos, se
caracteriza, primordialmente por sus relaciones permanentes de vecindad,
multietnicidad, pluriculturalidad, multilingliismo, organizado para realizar el bien
comun de todos los habitantes de su distrito. El municipio como institucion
autébnoma de derecho publico, tiene personalidad juridica y capacidad para
adquirir derechos y contraer obligaciones, es integrado por elementos basicos
como: la poblacion, el territorio, sus autoridades, la comunidad organizada, la
capacidad econOmica, el ordenamiento juridico municipal y el derecho

consuetudinario del lugar, y el patrimonio del municipio”. (4:3)

“El Concejo Municipal es el 6érgano colegiado superior de deliberacién y decisiéon
de los asuntos municipales cuyos miembros son solidaria y mancomunadamente
responsables por la toma de decisiones y tiene su sede en la cabecera de la
circunscripcion municipal. El gobierno municipal corresponde al Concejo
Municipal, el cual es responsable de ejercer la autonomia del municipio. Se
integra por el alcalde, los sindicos y los concejales, todos electos directa y

popularmente en cada municipio de conformidad con la ley de la materia”. (4:4)
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2.2.3 Marco filosofico

Se presenta la filosofia de la institucidon municipal, la cual se encuentra plasmada
en el Manual de Funciones, Organizacion y Perfil de Puestos, disefiado para la
administracion del municipio para el periodo correspondiente al afio
2016 — 2020, la cual incluye mision, visidbn y objetivos, se detallan estos

conceptos en los siguientes apartados:

2.2.3.1 Misién

“Trabajar con responsabilidad, prestar servicios publicos de calidad, que con un
desarrollo econémico, social, agricola y ambiental, brindamos mejor calidad de
vida a los vecinos del municipio, contando con un personal que con base en los
valores y principios de honestidad, transparencia y responsabilidad administren
los recursos municipales transformandolos en beneficios directos para la
poblacién”. (10:2)

Visién

“Ser una municipalidad que brinde servicios eficientes y de calidad que
garanticen el desarrollo integral de las personas, basado en mejoras a la
educacion, salud, infraestructura vial y otros beneficios que buscan la
sostenibilidad del municipio mejorando asi la calidad de vida y un bienestar

integral a la poblacion en general”. (10:2)
Valores
La institucion municipal no tiene plasmados en documentos o dentro de la

edificacion sus valores.

2.2.3.2 Objetivos
Seguidamente se presentan los objetivos de la municipalidad:
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a. General

“La Municipalidad tiene como objetivo primordial la prestacion y administracion
de los servicios publicos de la poblacion bajo su jurisdiccién, debiendo
establecerlos, administrarlos, mantenerlos, mejorarlos y regularlos; teniendo bajo
su responsabilidad su eficiente funcionamiento a través de un efectivo manejo de

los recursos humanos, materiales y financieros”. (10:3)

b. Especificos

e “Proporcionar el bienestar y procurar el mejoramiento de las condiciones de
vida de los habitantes del municipio, tanto del area urbana como del area
rural.

e Procurar el fortalecimiento econémico del municipio, a efecto de poder
realizar las obras y prestar los servicios que sean necesarios.

e Velar por el mejoramiento de las condiciones de saneamiento ambiental
bésico, de las comunidades menos protegidas.

e Propiciar el desarrollo social, econdmico y tecnoldgico que prevenga la

contaminacion del ambiente, y mantenga el equilibrio ecologico”. (10:3)

2.2.4 Estructura de la organizaciéon municipal
La municipalidad esta estructurada por cuatro niveles jerarquicos, segun se
describe en el Manual de Funciones, Organizacién y Perfil de Puestos, los

cuales se exponen a continuacion:

2.2.4.1 Nivel superior
Conformada por las autoridades municipales, electas libre y democraticamente,

asi:

a) El concejo municipal, integrado por el Alcalde, los Sindicos y los

Concejales, en su calidad de 6rgano colegiado superior de deliberacién y
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de decisidon de los asuntos municipales, cuyos miembros son solidaria y

mancomunadamente responsables por la toma de decisiones.

b) El alcalde municipal, como representante de la municipalidad y del
municipio y como jefe superior de todo el personal administrativo de la

municipalidad.

c) Las comisiones del concejo, conformadas por el concejo municipal,
para el estudio, y dictamen de los asuntos que conocera durante todo el

ano.

2.2.4.2 Nivel de asesoria
Integrado por las unidades asesoras, que sirven de orientacidén a las acciones
encaminadas al mejoramiento, modernizacién, desarrollo institucional y

proyeccion de la municipalidad. Se divide en dos ramas:

a) Asesoriainterna, integrada por:

e Auditoria interna: quién velara por la correcta ejecucion del
presupuesto y deberd implantar un sistema eficiente y agil de
seguimiento y ejecucidn presupuestaria.

e Otros asesores, que nombre el concejo municipal, especificamente

para asesoria del concejo y/o del alcalde municipal.

b) Asesoria externa:
e Conformada por las personas y entidades publicas o privadas
especializadas, a las que el concejo o sus comisiones pueden solicitar
asesoria, dictamen o resolucion favorable, segun sea el caso y la

especialidad en la materia que se trate.
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2.2.4.3 Nivel ejecutivo

Esta integrado por las unidades ejecutoras encargadas de dirigir, ordenar e
implementar las politicas y acciones relacionadas con el que hacer municipal,
emanadas del Concejo a través del Alcalde. El Director de cada Unidad se

clasifica en la categoria de Funcionario Municipal.

A continuacion, se expone en el siguiente cuadro las unidades ejecutoras que
integran la municipalidad, cabe mencionar que la Direccion de Obras Sociales se
integra por las oficinas de la nifiez y la juventud, del adulto mayor, de la vivienda,
de la salud, de educacion y de recreacion y deportes, también la Direccién de
Administracion Financiera se conforma por los departamentos de compras,

presupuesto, contabilidad, tesoreria, almacén, receptor y planillas.

Cuadro 2

Unidades ejecutoras de la municipalidad
a) Alcaldia Municipal g) Direccién de Servicios Publicos
b) Secretaria Municipal h) Departamento de Agua Potable
c¢) Direccién de Administracién Financiera i) Direccion de Recursos Humanos
d) Direccion Municipal de Planificacion j) Oficina de Comunicacién Social
d) Unidad de Construccién y Urbanismo k) Direccion de Obras Sociales
e) Juzgado de Asuntos Municipales I) Departamento del —IUSI-
f) Direccion de Transporte y Transito m) Direccién de Gestibn Ambiental

Fuente: Manual de Funciones, Organizaciony Perfil de Puestos. Municipalidad. Departamento de
Guatemala. 2016-2020.

2.2.4.4 Nivel operativo

Este nivel esta conformado por las areas de trabajo que operativizan las politicas
y acciones dirigidas, ordenadas e implementadas por el Nivel Ejecutivo, en los
diferentes servicios que presta la Municipalidad, ubicadas en las diferentes

unidades que lo conforman.
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Estas catorce areas integradas por direcciones, departamentos y unidades se
encuentran plasmadas en el organigrama estructural que posee la institucion

dentro del Manual de Funciones, Organizacion y Perfil de Puestos.

La municipalidad en su nivel operativo esta conformada por ocho direcciones,
diez departamentos y doce unidades para realizar las actividades de trabajo de

la institucion.
De acuerdo con los cuatro niveles jerarquicos descritos anteriormente, se

establece la estructura organizacional de la municipalidad en el siguiente

organigrama:
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2.2.5 Servicios que ofrece
La institucion municipal presta diferentes servicios a los vecinos del municipio a
través de algunas oficinas, departamentos y unidades, con base en el Manual de

Funciones, Organizacion y Perfil de Puestos, se mencionan las siguientes:

2.2.5.1 Secretaria municipal

Es la unidad de asistencia del concejo municipal y la alcaldia, se constituye en el
vinculo del control administrativo de la municipalidad, para trasladar a la alcaldia
las gestiones que presentan los usuarios, sin embargo, se reserva el tramite de
documentos y quejas que presentan las demas oficinas que dependen

directamente de la alcaldia.

2.2.5.2 Departamento de servicios sociales

Direccion administrativa encargada de promover la calidad de vida para los
habitantes del municipio, comprometido con la mejora de los servicios publicos,
el embellecimiento y mantencién del entorno y las calles, areas verdes, plazas,
plazoletas y areas publicas. Con su unidad de urbanismo contribuye también con
el crecimiento rural y urbano, promoviendo el ordenamiento territorial del
municipio, vigilando también la eficiencia y la eficacia al momento de cumplir con
las demandas de los vecinos procurando contar con personal capacitado y

equipo apropiado para la ejecuciéon de sus actividades.

2.2.5.3 Direccion municipal de planificacion

Es el departamento que se encarga de coordinar y consolidar los diagnosticos,
planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio, asimismo es
responsable de producir la informacion precisa y de calidad, requerida para la
formulacién y gestion de las politicas publicas municipales. Esta direccion podra
contar con el apoyo sectorial de los ministerios y secretarias del Estado que

integran el Organismo Ejecutivo.
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2.2.5.4 Departamento de obras sociales

Esta oficina se encarga de cubrir las necesidades reales de los habitantes del
municipio garantizandoles los servicios béasicos de salud, educacion, vivienda y
alimentacion proponiendo alternativas de desarrollo integral a los grupos
vulnerables de la poblacion, fomentando con esto el desarrollo y mejoramiento

socioecondmico y medioambiental de la poblacion.

2.2.5.5 Juzgado de asuntos municipales

Organo donde se ejecutan las ordenanzas, el cumplimiento de sus reglamentos
y demas disposiciones emanadas del gobierno municipal, aplicando la autoridad
en la jurisdiccion del municipio, velando por el cumplimiento de las normas e
imponiendo sanciones cuando se cometan faltas y violaciones a los reglamentos
y demas normas para los asuntos que afecten las buenas costumbres, limpieza,
medio ambiente, salud y servicios publicos municipales, en los que se cause

dafio publico.

2.2.5.6 Direccién de gestion ambiental municipal
Responsable de velar para controlar la deforestacién, brindar apoyo a los

agricultores capacitando a grupos de familias, promoviendo la reforestacion.

2.2.5.7 Departamento del IUSI
Oficina encargada de la administracion y cobro del impuesto Unico sobre
inmuebles, inscripciones para matriculas inmobiliarias municipales, entre otras

actividades para el publico en general.

2.2.5.8 Oficina de comunicacién social
Es la unidad responsable de divulgar los planes y logros municipales, mediante
la elaboracion, distribucion y control de boletines informativos u otros materiales

divulgativos, a través de medios de comunicacion disponible.
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2.2.6 Distribucion de instalaciones

La edificacion cuenta con 410mts2 de construccion. La fachada principal esta
hecha con paredes de vidrio de 5mm con polarizado 3M, la pared que rodea el
resto del edificio estd hecha con rustiblock, cubierto con pintura para exterior
color corinto y mostaza, el edificio cuenta con dos entradas/salidas principales,
con medidas de 1.96mts de ancho por 2.20mts de alto, el piso en esta area es

ceramico antideslizante, a continuacion, se presenta la siguiente imagen:

Imagen 2

Fachada de la Municipalidad

Fuente: imagen captada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2019.

A los costados se encuentran dos rampas de acceso para personas con
discapacidad con medidas de 3.42mts de largo por 1.70mts de ancho y una
inclinacion de 11.38%, las dos gradas del ingreso miden 17cms de alto y 40cms

de ancho la primera, y 13cms de alto la segunda.
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Las puertas del acceso principal estan hechas de vidrio ahumado laminado tipo
P8 y tienen un grosor de siete milimetros, a continuacién, se incluye el mapa de

las instalaciones de la entidad.

2.2.6.1 Mapa de la institucion municipal

Se presenta a continuacion el plano de las instalaciones municipales:

Imagen 3

Disefio arquitectonico de las instalaciones municipales

Fuente: Direccion Municipal de Planificacion, Municipalidad. Junio de 2019.
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La imagen anterior muestra el edificio municipal, incluyendo el parqueo interior y
exterior, asi como sus areas verdes, a continuacion, se presenta el plano del

edificio municipal:

Imagen 4

Disefio arquitectonico del edificio municipal
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Fuente: Direccion Municipal de Planificacion, Municipalidad. Septiembre de 2018.
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A continuacion, se listan los departamentos y su ubicacion en el mapa anterior:

Cuadro 3
Distribucion por departamentos

Departamento Ubicacion Departamento Ubicacion

o Unidad en el plano o Unidad en el plano

Alcaldia Municipal A Clinica municipal H
Direccion de Recursos Humanos B Direccion de Servicios Publicos i
. . Direccion de Administraciéon

Secretaria Municipal c Financiera J
Departamento de Agua Potable D Juzgado de Asuntos Municipales K
Direccion de Obras Sociales E Oficina de Comunicacion Social L
Departamento del -IUSI- F Direccién Municipal de Planificacion M
Unidad de Construcciony . o s, ;

Urbanismo G Direccion de Gestion Ambiental N

Fuente: elaboracion propia con base en plano arquitecténico municipal. Septiembre de 2018.

La edificacion cuenta con tres salidas ademas de las dos ya mencionadas. A los
costados de los servicios sanitarios se encuentran dos salidas con puertas de
vidrio ahumado laminado tipo P8 de 5mm de grosor 1.70mts de ancho por
2.08mts de alto cada una y otra salida al area del jardin en el ala derecha del
edificio en la Direccién de obras sociales, con medida de 1.22mts de ancho por
1.95mts de alto.

Las paredes externas del edificio y las que rodean el patio central son de
rustiblock, la alcaldia y su sala de reuniones estan construidas con block, esto
con el fin de evitar la audicion hacia esas areas, el resto de paredes del
inmueble estan elaboradas a base de tablayeso.

2.2.6.2 Interior y exterior de las instalaciones

Al ingreso del edificio se encuentra la recepcion con un mueble de madera de
1.40mts de alto por 3mts de ancho, una sala de espera de 13mts de largo por
8mts de ancho con ocho bancas de madera de 1.68mts de largo por 36cms de
ancho cada una para que los visitantes puedan esperar en lo que atiendan su

gestion.
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Las puertas de acceso a los costados de la recepcion conducen a un patio de
13.66mts de ancho por 18.75mts de largo elaborado con piso ceramico
antideslizante, incluye ocho bancas de concreto de cuatro metros de largo con
respaldo de 35cms de alto, las bases de concreto estan rodeadas de rustiblock y

contienen un jardin con flores, rosales y siete palmeras decorativas.

En el centro del patio se localiza una reposadera cuadrada de 50 centimetros,
ademas al patio lo rodea una banqueta con una grada de 10 centimetros de alto
por la exposicion a la lluvia, algunos de los detalles se aprecian en la siguiente

imagen:

Imagen 5

Patio central de la municipalidad

Fuente: imagen captada por investigador en trabajo de campo. Junio de 2018.

Se evidencia mucha vegetacion y variedad de jardinizacion en el centro del
edificio, asi como a su alrededor favoreciendo los ambientes de trabajo. Se
muestra a continuacion los recolectores de agua ubicados en el area de paqueo,
en el frente del edificio y a un costado de este, en la esquina del ala derecha de

la edificacion:
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Imagen 6

Drenaje y reposadera e

n el area de parqueo
ol g £ P & 8

28 :
Fuente: imagenes captadas por investigador en trabajo de campo. Junio de 2018.

La institucibn cuenta con parqgueo con capacidad para 50 carros y 35
motocicletas, el piso esta elaborado de adoquin y planchas de concreto, también
cuenta con vegetacion y jardinizacion en todo el contorno del edificio central,
también en esta &rea se encuentra una cisterna con capacidad para 20mts

cubicos de agua, se presenta el parqueo principal de la institucion:

Imagen 7

Parqueo de la municipalidad

i 5 . % o : ; 3 =
Fuente: imagen captada por investigador en trabajo de campo. Junio de 2018.
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La banqueta del ingreso, el suelo del parqueo y las calles a su alrededor tienen
en su construccion una inclinacion del 1%, equivalente a 0°35' grados, enviando
el agua llovida hacia el drenaje y reposadera incluidos en la imagen 6 de la
pagina anterior, el parqueo estd sefializado en cuanto a las ubicaciones de los
vehiculos, sin embargo, no cuenta con sefializacion sobre SSO, al lado izquierdo
del edifico esta el area de parqueo para los trabajadores, asi como en la parte

externa, a un costado del salén de usos multiples.

Es importante mencionar que la municipalidad se ubica en un edificio de reciente
construccion, en un primer nivel terminado con losa prefabricada, de los tres que
se tienen proyectados, esta nueva edificacion influye positivamente en los
aspectos relevantes para la salud y seguridad ocupacional, logrando una mejora
significativa en el nivel de vida y el bienestar general de los colaboradores que
realizan sus actividades en la institucion, vecinos, usuarios, proveedores y todo

aquel visitante de la municipalidad.

2.2.6.3 Areas de oficinas y departamentos

Es importante resaltar que tienen diferente disefio las dos alas del edificio, las
paredes son de talle completo en el ala izquierda que es la seccibn mas antigua
y de media altura en el ala derecha remodelada recientemente.

Las oficinas en el ala derecha al ingreso de la municipalidad estan construidas
con paredes de tablayeso, con pintura de agua color crema, cielo falso color
blanco, piso ceramico y ventanas de cristal, algunos detalles pueden apreciarse

en la imagen que se muestra a continuacion:
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Imagen 8
Corredores y oficinas del ala derecha del edificio

Fuente: imagenes captadas por investigador en trabajo de campo. Junio de 2018.

Las paredes en esta area son de 1.22mts de alto, exceptuando los tres cubiculos
gue utilizan los asesores municipales en el area de recursos humanos y la
oficina del Juez Municipal, la cual puede apreciarse en el lado derecho de la
imagen anterior, en estas areas se colocaron ventanas de cristal para aislar el

sonido.

El ala izquierda del edificio municipal se encuentra edificada con un disefio
diferente, fue construida en una fase anterior al proyecto realizado por la actual
administracion, donde las paredes son de talle completo del piso al techo, con
piso ceramico y cielo falso color blanco, la pintura de los muros es a tres colores,
blanco, azul y una franja amarilla, el estado de la pintura mostraba deterioro por

la antigiiedad de las instalaciones y las manchas.

Se observan obstaculos para el transito de personas en algunos corredores,

como se muestra en la siguiente imagen:
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Imagen 9

Corredores y oficinas del ala izquierda del edificio

Fuente: imégenes‘captadas por investigador en trabajo de campo. Junio de 2018.

Préximamente se remodelara esta ala para igualarse al disefio del lado derecho,
esto segun informacién de planificacidon, se llevara a cabo en el presente afio,

iniciando con el corte de las paredes.

2.3 Situacion actual de salud y seguridad

La presente investigacion fue disefiada para identificar mediante la aplicacion de
un diagndstico la existencia de deficiencias en la municipalidad objeto de estudio
relacionadas con los temas de salud y seguridad ocupacional —SSO-, para esto
se aplicaron las técnicas de investigacion en trabajo de campo mencionadas al
inicio de este capitulo, presentando los resultados para cada tema en este

informe de diagndstico:

La finalidad de este analisis es detectar riesgos laborales, asi como las causas
gue afectan la salud y seguridad ocupacional en el entorno laboral para los
colaboradores que desarrollan sus actividades en el edificio municipal, vecinos,
usuarios de los servicios, proveedores y demas personas que visiten la

institucion.
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El proposito se basa en realizar una adecuada propuesta donde se logre
disminuir y/o eliminar las deficiencias existentes en cuanto a los temas de SSO
para advertir y proteger a los trabajadores y visitantes de la entidad de los
posibles accidentes y enfermedades ocupacionales que pueden generarse como
consecuencia de las funciones que realizan en su trabajo y asi cumplir con el
Reglamento de SSO 229-2014 y sus reformas 33-2016 y 23-2017, entre otras
normas de caracter legal nacional, seguidamente se exponen los resultados

obtenidos a través de cuadros, tablas, imagenes y gréaficas.

2.3.1 Salud ocupacional

Se trata de impulsar costumbres, buenas practicas y actividades dirigidas a
cuidar, promover y mejorar la salud de los trabajadores con el fin de elevar el
grado de bienestar fisico, mental y social aplicando técnicas de prevenciéon y
disminucién de los accidentes laborales y las enfermedades ocupacionales, para

lo cual se tomaron en cuenta diferentes aspectos detallados a continuacion:

2.3.1.1 Equipo de primeros auxilios

La municipalidad cuenta con una clinica, atendida por un auxiliar de enfermeria,
brindando sus servicios a los vecinos de la comunidad, atiende enfermedades
comunes. En caso de emergencias, la clinica puede ser utilizada por los
trabajadores municipales; sin embargo, esta no esta disefiada para atender a los
colaboradores de la institucion y en el caso del grupo censado, el 71% del grupo
administrativo y el 70% de los jefes respondieron que no existe un equipo de
primeros auxilios para su é&rea de trabajo en el caso que suceda una

emergencia.
El 29% y 30% de la siguiente tabla consideran como equipo de primeros auxilios
los implementos que utiliza la clinica municipal, estos datos se muestran a

continuacion:
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Tabla 1

Existencia de equipo de primeros auxilios para emergencia

Respuestas Pt_er_s onal_ Porcentaje Jefes de area Porcentaje
administrativo
Si existe 22 29% 6 30%
No existe 93 71% 14 70%

TOTAL 75 100% 20 100%

Fuente: elaboracion propia con base en informacion obtenida en trabajo de campo. Junio de 2018.

A continuacion, se presenta la imagen de la clinica municipal:

Imagen 10

Clinica municipal

Fuente: imagen captada por investigador en trabajo de campo. Julio de 2018.

Se aprecian dos habitaciones con camillas, un mueble para la atencion a
usuarios y medicina en estanterias, los medicamentos los reciben de donaciones
de diferentes entidades nacionales y extranjeras y de compras propias de la
institucién, medicamentos como antibiéticos, pomadas para hongos y alergias,
medicina para el dolor, nebulizadores, aparatos para la toma y medicién de

glucosay la presion, vitaminas, equipo para cirugias menores, entre otros.
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2.3.1.2 Botiquin de primeros auxilios

La municipalidad no dispone de un botiquin portatii con los insumos que
recomienda el Reglamento de SSO, el cual no contenga medicamentos, por los
efectos adversos que puedan causar y debido a que el total de trabajadores en
la municipalidad excede de 25 deberian poseer un botiquin en cada area de

trabajo, solamente cuentan con la clinica ya mencionada.

2.3.1.3 Ambientes libres de humo de tabaco

En Guatemala con el Decreto 74-2008 y el Acuerdo Gubernativo 137-2009 se
promueve la Ley de Creacion de los Ambientes Libres de Humo de Tabaco,
prohibiendo esta practica en el interior de lugares publicos cerrados y lugares de
trabajo, ya que el consumo o la exposicidn a este representan un grave riesgo

para la salud.

La institucidbn municipal no posee la advertencia para esta ley dentro de sus
instalaciones, esto se constaté al momento de realizar el trabajo de campo para
esta investigacion en junio de 2018, haciéndose necesaria la colocacion de esta

sefal, actualmente los guardias de seguridad advierten sobre esta prohibicion.

2.3.1.4 lluminacion

La iluminacion en las areas de trabajo es de suma importancia para la buena
salud visual de los trabajadores, el Reglamento de SSO en su Acuerdo 33-2016
recomienda el uso de iluminacion natural, artificial o mixta apropiada a las
operaciones que se ejecuten y para el caso de las oficinas la exigencia visual
debera ser de mediana a alta.

La municipalidad cuenta con iluminacién natural por medio de ventanales y
artificial por medio de lamparas LED tipo tubo, de luz blanca y se considera

aceptable en ambas alas del edificio porque cumple con lo reglamentado.
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Este aspecto tan relevante para la salud visual de todos se considera adecuado

en las instalaciones, como se aprecia en la siguiente imagen:

Imagen 11

Cubiculos de la municipalidad

Fuente: imagen captada por investigador en trabajo de campo. Junio de 2018.

En la imagen anterior se observa un ambiente con mucha iluminacion, esta se
genera desde ambos lados del edificio, esta rodeado por ocho ventanas, cuatro
en cada ala del lado externo del edificio de 1.90mts por 1.40mts favoreciendo

este aspecto para la realizacion del trabajo.

También la iluminacién de tipo artificial se observa como adecuada para los
momentos de baja iluminacién natural, solamente habria que prestar cuidado al

cambio de las ldmparas cuando se requiera.
Se incluye también la opinién de los colaboradores sobre la calificacién que le
brindan a las condiciones que se manejan en sus areas de trabajo en cuanto a

este tema, obteniendo los siguientes datos:
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Fuente: elaboracion propia con base en informacion obtenida en trabajo de campo. Junio de 2018.

Puede observarse con el resultado expuesto en la grafica uno que mas del 90%
del grupo de colaboradores consideran las condiciones sobre la iluminacion en el
trabajo entre adecuadas y 6ptimas para el desarrollo de sus actividades diarias,
quienes laboran en horario diurno, donde la iluminacién artificial se da mediante

paneles con lamparas LED tipo tubo, de luz blanca.

2.3.1.5 Ventilacion

La circulacion y renovacion del aire en las areas de trabajo es indispensable
para promover la salud de los colaboradores, promoviendo condiciones fisicas
de temperatura y humedad en niveles adecuados, como lo recomienda el
Reglamento General sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo del -IGSS- en su
Articulo 21. La temperatura y el grado de humedad del ambiente en los locales

cerrados de trabajo, deben ser mantenidos, siempre que lo permita la indole de
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la industria, entre limites tales que no resulten desagradables o perjudiciales
para la salud. La temperatura recomendada para trabajo intelectual, fisico ligero
0 en posicidon sentada se ubica entre 18° a 24° y la humedad entre el 40% y
70%.

Rodeando el centro del edificio, donde se ubica el patio, se encuentran tres
ventanas en cada ala de este, con medidas de 90cms por 1.80mts, ademas este
patio cuenta con mucha vegetacién favoreciendo a este aspecto. En el ala
izquierda las paredes son de talle completo del suelo al techo, lo cual afecta a la
ventilacion en estas areas. Se presenta la siguiente imagen donde se aprecian

las entradas de ventilacion natural en una oficina y en los servicios sanitarios:

Imagen 12

Ventanales: direccion de RRHH y de sanitarios

Fuente: imagenes captadas por investigador en trabajo de campo. Julio de 2018.

La ventilacion natural fluye desde el interior del patio hasta los sanitarios y

oficinas, hasta los ventanales que se encuentran alrededor del edificio.

Seguidamente se presenta desde la entrada principal el patio central:
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Imagen 13

Patio interior

Fuente: imagen captada por investigador en trabajo de campo. Julio de 2018.

La vegetacion en el interior y exterior del edificio promueve la generacion de aire
como se observa en la imagen anterior. La calificacion que brindaron los

colaboradores sobre la situacion actual para la ventilacion es la siguiente:

Grafica 2
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Fuente: elaboracion propia con base en informacién obtenida en trabajo de campo. Junio de 2018.
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El resultado en la gréafica dos denota la variacion en como evallan este aspecto
los colaboradores, debido principalmente al disefio de los ambientes de las dos
alas del edificio y hasta que se lleve a cabo la remodelacion del ala izquierda las
condiciones de ventilacidbn en esa &rea no las consideran los colaboradores

municipales como adecuadas.

En el ala izquierda por las paredes de talle completo el aire no circula de forma
adecuada provocando temperaturas mas altas que las del ala derecha del
edificio municipal, esto hace variar las opiniones sobre las condiciones de
ventilacion para las areas de trabajo, tampoco cuentan con ventiladores o aire

acondicionado.

2.3.1.6 Temperatura

La falta de aire acondicionado en momentos de calor afecta este aspecto, debido
a que la temperatura sube cuando no hay una buena ventilacién natural y no se
cuenta con algun sistema artificial que lo supla, solamente se observaron en el
trabajo de campo en el area de la clinica municipal y en los departamentos del
ala izquierda del edificio ventiladores de pie y de piso en uso por el disefio de

estas areas.

Se hace necesario contar con este sistema en las oficinas de la institucién para
los momentos de calor, ya que en el municipio se reporta la temperatura maxima

registrada en temporadas de verano de 28.8 grados centigrados.

Estos cambios provocan que los colaboradores requieran, ademas, de la
ventilaciéon natural mencionada el uso de ventilacion artificial que regule los
niveles de temperatura, el 72% de los colaboradores censados consideran las
condiciones sobre la temperatura entre minimas, deficientes y pésimas, como se

muestra a continuacion:
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Grafica 3
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Fuente: elaboracion propia basada en informacion obtenida en trabajo de campo. Julio de 2018.

Se evidencia con esta gréafica que solo el 28% de los colaboradores consideran
las condiciones de temperatura del lugar entre adecuadas y éptimas, por lo que
se considera importante contar con un equipo que regule este aspecto.

2.3.1.7 Ergonomia
Debido a que los trabajadores municipales realizan trabajos de oficina se
analizan especialmente las posturas que deben usar cuando ejecutan trabajos

por computadora, la mayoria pasan mucho tiempo en esta actividad.

El articulo 77 del Reglamento de SSO recomienda que el teclado debe ser
inclinable e independiente de la pantalla para permitir una postura comoda que
no provoque cansancio en los brazos y las manos, atendiendo al espacio delante

del teclado para el apoyo de brazos y manos con una distancia minima para esto

46



de 16 centimetros, entre otras recomendaciones, se muestran a continuacion

dos espacios de trabajo tipicos de la municipalidad:

Imagen 14

Escritorios y equipos de cOmputo
R1 . B

APV

Fuente: imagenes captadas por investigador en trabajo de campo. Julio de 2018.

Los escritorios, sillas y equipo de computo en la institucibn cumplen con lo
reglamentado, sin embargo, el uso que se observé y las posturas utilizadas no
fueron en su mayoria las correctas, la forma de sentarse y la posicion de los
equipos no eran aptos para mantener una adecuada posicién para espalda y

brazos, tampoco se observé rotulacion que informe sobre el tema.

2.3.1.8 Sanitarios

La institucion cuenta con servicios sanitarios al final del patio central, los cuales
son utilizados por los vecinos que visitan la municipalidad y los colaboradores de
la misma. Los sanitarios para hombres cuentan con tres inodoros estandar y uno
para personas con discapacidad y tres mingitorios. El sanitario de mujeres
cuenta con tres inodoros estandar, uno para personas con discapacidad y tres
lavamanos para cada servicio con jabon liquido, no se observan secadores de

mano.
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La institucion también cuenta con servicios sanitarios en las areas de secretaria,
direccién de obras sociales y alcaldia, para uso del personal de esas areas,

haciendo un total de siete sanitarios para caballeros y siete para damas.

Debido a que el promedio de colaboradores de la municipalidad al momento del
trabajo de campo era de 53 hombres y 42 mujeres, la cantidad de inodoros
cumple con lo establecido en el Articulo 294 del Reglamento de SSO donde
indica que debe haber uno por cada 20 hombres y otro por cada 15 mujeres,

como puede apreciarse en la siguiente imagen:

Imagen 15

Sanitarios de hombres, lavamanos y mingitorios

5 e

8

Fuente: imagenes captadas por investigador en trabajo de campo. Julio de 2018.

El mismo disefio se tiene para los sanitarios de mujeres en el edificio.

También estan disponibles otros servicios sanitarios dentro de la institucion para
uso exclusivo del personal de la municipalidad, se observé que los servicios
sanitarios cuentan con botes para desechar el papel higiénico pero descubiertos,
descuidando un aspecto importante para el cuidado de la higiene en el lugar, se

muestran estos servicios la siguiente imagen:
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Imagen 16

Sanitarios de Secretaria y Direccion de Obras Sociales

Fuente: imagenes captadas por investigador en trabajo de campo. Julio de 2018.

Se observl en los servicios sanitarios para uso exclusivo de los trabajadores
municipales y en los que pueden utilizar los vecinos que visitan la institucion, que
cuentan con ventilacion natural directa al exterior, con agua para descargas
automaticas y jabon liquido, también se observaron botes para basura, aunque
sin cubierta o tapadera, adicionalmente, en el servicio sanitario que se ubica en
el patio central y que es para uso general no se observé papel higiénico aunque

si contaban con una limpieza adecuada al momento del trabajo de campo.

En las visitas no se observé un control de limpieza en los sanitarios, sin
embargo, la percepcion de los colaboradores sobre diferentes aspectos de los
servicios sanitarios en su mayoria se consideran como adecuados, como se

muestra en la siguiente grafica:
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Grafica 4
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Fuente: elaboracion propia con base en informacién obtenida en trabajo de campo. Junio de 2018.

En la gréfica que antecede se evidencia que los colaboradores de la institucion
municipal consideran en términos generales adecuados los servicios sanitarios,
sin embargo, el aspecto considerado como no adecuado es la existencia de
papel higiénico, especialmente en los servicios para visitantes, cabe mencionar
qgue en el trabajo de campo se valido la inexistencia de papel higiénico en los
servicios sanitarios para visitas, no cumpliendo asi con el Articulo 293 del
Reglamento de SSO donde se expone que en todo lugar de trabajo deben existir
inodoros y debe proporcionarse papel higiénico, haciéndose necesaria la
correccion de esta falta para promover ambientes saludables e higiénicos en la

institucion.
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2.3.1.9 Comedor

La municipalidad no cuenta con un area de comedor, los colaboradores
consumen sus alimentos fuera del edificio, se observaron dos refrigeradores,
tres microondas, sillas plasticas, cuatro mesas pequefias de madera, tres
dispensadores de agua pura, entre otros equipos, no se observan lockers para el

resguardo de las pertenencias de los colaboradores también.

2.3.1.10 Enfermedades ocupacionales

El reglamento de SSO en su Articulo 304 advierte que las clinicas podran
disponer de medicamentos de acuerdo al analisis de los registros de la vigilancia
epidemioldgica de enfermedades, sin embargo, la municipalidad cuenta con una
clinica como ya se menciond, pero no se lleva registro del control de
enfermedades para las areas de trabajo dentro de la institucion segun las

respuestas obtenidas en la siguiente tabla:

Tabla 2

Existencia de registro de enfermedades en las areas de trabajo

Respuestas Pt_er_s onal_ Porcentaje Jefes de area Porcentaje
administrativo
Si existe 8 11% 4 20%
No existe 67 89% 16 80%

TOTAL 75 100% 20 100%

Fuente: elaboracién propia con base en informacion obtenida en trabajo de campo. Junio de 2018.

Se observa en la tabla anterior la falta de registro de enfermedades que han
ocurrido a los colaboradores de la municipalidad, donde el 89% del personal
administrativo confirma la inexistencia de este control, dato confirmado por el
80% de jefes de area, las personas que consideran que si se lleva este control
asumen que se hace por medio de la clinica municipal, lo cual no sucede.
También se indagd sobre el padecimiento de enfermedades causadas por el

trabajo dentro de la institucion, obteniendo el resultado en la siguiente tabla:
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Tabla 3

Padecimiento de enfermedades a causa del trabajo

Personal
administrativo
Si ha padecido 25 33% 4 20%
No ha padecido 50 67% 16 80%

TOTAL 75 100% 20 100%

Fuente: elaboracion propia con base en informacion obtenida en trabajo de campo. Junio de 2018.

Porcentaje Jefes de area Porcentaje

Respuestas

Se puede apreciar en la tabla tres que 29 personas del grupo de 95 han
padecido enfermedades que han sido causadas por las actividades que realizan
en su trabajo, siendo las de mayor ocurrencia las nerviosas y las digestivas,

como se muestra en la gréfica siguiente:

Grafica b
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Fuente: elaboracion propia con base en informacién obtenida en trabajo de campo. Junio de 2018.
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Las enfermedades ocupacionales pueden clasificarse por el tipo de exposicion,
en el caso de la municipalidad se analiza con base a la carga mental que genera
la realizacion del trabajo. En el caso del grupo analizado la repercusion del
trabajo para la salud provoca enfermedades de tipo nerviosas principalmente,
debido al estrés laboral y afecciones como gastritis, colon irritable, entre otras

enfermedades digestivas.

Segun lo estima la Organizacibn Mundial de la Salud, las enfermedades
ocasionadas por el trabajo matan seis veces mas que los accidentes en el
trabajo haciéndose necesario conocer y prevenir las enfermedades
ocupacionales. Cuando se enferma un colaborador puede asistir a la clinica y
segun sea la gravedad lo refieren a instituciones como el IGSS o centros de
salud cercanos. Se realizo el cuestionamiento sobre la realizacion de exadmenes
meédicos programados por la institucion para los trabajadores del area

administrativa y jefes de area, donde se obtuvieron los siguientes datos:

Tabla 4

Realizacion de examen médico

Respuestas Pt_er_sunal_ Porcentaje Jefes de area Porcentaje
administrativo
Si le han realizado 14 19% 6 30%
No le han realizado 61 81% 14 70%
TOTAL 75 100% 20 100%

Fuente: elaboracién propia con base en informacion obtenida en trabajo de campo. Junio de 2018.

Se evidencia con la tabla anterior que la institucién no promueve la realizacién
de exdmenes médicos para sus colaboradores, ya que no es requisito para ser
contratado ni se exige su realizacion, y en el caso de las veinte personas que
respondieron positivamente, se han realizado examenes por medios propios en

instituciones de salud estatales.
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Se recabd informacion mediante la investigacion aplicada sobre el conocimiento
gue los trabajadores municipales tienen sobre las instituciones que velan por los
temas de salud y seguridad ocupacional en Guatemala, obteniendo los
resultados descritos en la siguiente tabla:

Tabla b

Conocimiento de instituciones que velan por SSO en Guatemala

Respuestas Pt_er_s onal_ Porcentaje Jefes de area Porcentaje
administrativo
Si conoce 31 41% 14 70%
No conoce 44 59% 6 30%
TOTAL 75 100% 20 100%

Fuente: elaboracion propia con base en informacion obtenida en trabajo de campo. Junio de 2018.

En la tabla anterior se observa que la mayoria de colaboradores del area
administrativa no conocen las instituciones, por otro lado, los jefes de area si
evidencian conocerlas en su mayoria, las personas que indican conocerlas
mencionaron al IGSS, Ministerio de Salud y Seguridad Social, centros de salud
del Estado, Ministerio de Trabajo, entre otras.

2.3.1.11 Orden y limpieza

Para una adecuada salud y seguridad ocupacional el cuidado del orden y la
limpieza son de gran importancia siendo actividades que les conciernen a todos,
ya que las acciones de desorden pueden provocar riesgos para los
colaboradores de la institucion. Se observé bastante orden y una adecuada

limpieza al momento de realizar el trabajo de campo.
Se realizaron las consultas sobre la -calificacion que le brindarian los
colaboradores a las condiciones de limpieza que se manejan en sus areas de

trabajo, obteniendo los siguientes resultados:
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Grafica 6

Calificacion del orden y limpieza en las areas de trabajo
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Fuente: elaboracion propia basada en informacion obtenida en trabajo de campo. Julio de 2018.

Con base en la grafica anterior, se determiné que el orden y la limpieza que
perciben los trabajadores municipales en sus areas de trabajo lo consideran
entre adecuada y 6ptima el 66% del grupo, mientras que el 33% como deficiente,

posiblemente por la falta de equipo adecuado.

La institucion cuenta con tres personas contratadas por el departamento de
Servicios Publicos, quienes son encargadas de limpieza en la municipalidad,

poseen uniforme, incluyendo una gabacha azul que las distingue en su puesto.

Se observa en la siguiente imagen el area de aseo para utensilios y equipo de
limpieza, segun indagacibn no cuentan con mobiliario adecuado para el
resguardo de los equipos de saneamiento y cuando se trapean los pisos no
disponen de rotulos para piso mojado, hace falta equipo apropiado para
higienizar todas las areas de la institucion, la recoleccion de basura se realiza los
dias martes y viernes, tratada como desechos comunes, no poseen basureros

adecuados para los desperdicios y no aplican sistema de reciclaje.
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Imagen 17

Area de aseo y limpieza

Fuente: imagenes captadas por investigador en trabajo de campo. Julio de 2018.

En el trabajo de campo no se observaron recipientes adecuados para el manejo
y la clasificacion de desechos, solamente se observaron pequefios depdsitos
con bolsas de color blanco para los desechos comunes sin tapadera o cubierta

para los mismos.

2.3.2 Seguridad ocupacional

Es un conjunto de actividades que buscan proteger y mejorar la salud fisica y
mental de los colaboradores en sus puestos de trabajo, en la municipalidad
objeto de estudio se encontraron algunos puntos de mejora con respecto a este

tema, los cuales se exponen a continuacion:

2.3.2.1 Equipo de proteccion colectiva

La municipalidad no cuenta con equipos adecuados de seguridad colectiva para
la proteccion de los colaboradores y visitantes, carecen de alarmas contra
incendios, solamente poseen un extintor colocado en el area de recursos
humanos y no se localiza en un lugar adecuado, haciendo falta mas de estos
equipos. A continuacion, se presenta la imagen que muestra dichos hallazgos:
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Imagen 18

Municipalidad, ala derecha, area de RRHH

-

Fuente: imagen captada por investigador en trabajo de campo. Julio de 2018.

El Unico extinguidor que posee la institucion se encuentra en el ala derecha del
edificio en el departamento de recursos humanos y no se encuentra en un lugar
apropiado, tampoco cuenta con un registro sobre su mantenimiento ni

sefializacion para ubicarlo al momento de un conato de incendio.

En la siguiente imagen se visualizan algunas estanterias de metal que no estan
sujetas al piso, las cuales se encuentran en el ala izquierda del edificio cruzando
el patio en el area de Servicios Publicos, en el departamento de agua potable, en
estas areas se archivan documentos y la exposicion a las instalaciones
eléctricas hacen que sea un peligro para todos al momento que llegue a

provocarse un incendio, lo anteriormente descrito se muestra a continuacion:
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Imagen 19

Municipalidad, ala izquierda

Fuente: imagen captada por investigador en trabajo de campo. Julio de 2018.

En la imagen anterior y en algunas otras areas de la municipalidad la utilizacion
de papel para la documentacion es muy alta, esto acompafiado de mucha
ventilacion aumenta el riesgo de incendio. Estas circunstancias incrementan la
necesidad de contar con suficientes extintores, bien ubicados y cercanos a las

areas de mayor riesgo para utilizarlos en el caso de una emergencia.

El Articulo 130 del Reglamento de SSO indica que, en proximidad a los puestos
de trabajo con mayor riesgo de incendio, colocados en sitios visibles y
accesibles facilmente se dispondra de extintores portatiles o mdviles
dependiendo de la causa determinante de la clase de fuego a extinguir y este
debe estar ubicado a una altura de un metro con cincuenta centimetros (1.50
mts).
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La institucion municipal no cuenta con la cantidad de extintores, sefializacion
adecuada, sensores, alarmas ni monitoreo por camaras para cubrir el riesgo de

incendios en el edificio, con base en su tamafio segun las normas vigentes.

2.3.2.2 Equipo de proteccién personal

Constituye uno de los conceptos mas basicos en cuanto a la seguridad en el
trabajo y se refiere a todos los accesorios, vestimenta, dispositivos y diferentes
equipos que utiliza el trabajador para protegerse de posibles lesiones al

momento de realizar sus actividades laborales.

En la municipalidad, contratados por el departamento de servicios publicos,
laboran para la entidad dos guardias de seguridad con horarios de 24 por 24
horas, utilizan para su uniforme camisas con manga corta, una azul y otra
blanca, con el logo de la municipalidad, pantalén de lona azul y un arma de

fuego cada uno de ellos.

También esta contratado un jardinero por parte del departamento de servicios
publicos, quien se encarga del mantenimiento de la jardinizacion y vegetacion en
el interior y exterior de la institucion, en cuanto al uniforme, esta persona cuenta
con camisas tipo polo, una blanca y otra azul, pantalén de lona azul y una bata
azul con bolsas, con respecto al equipo de proteccion personal, se observaron
en las visitas a la entidad dos pares de guantes de hule y dos pares de botas de

hule grandes Unicamente.

Adicionalmente, en cuanto a los uniformes que usan en la institucion los
colaboradores del area administrativa y jefaturas, segun indagacion con el area
de recursos humanos, las damas utilizan de manera alterna blusas con el logo
de la municipalidad, en color azul o blanca y pantalon caqui, los caballeros
utilizan de manera alterna en la semana camisa manga larga y tipo polo, color
blanco o azul con pantalén caqui.
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2.3.2.3 Escaleras

Las instalaciones de la municipalidad analizada actualmente solo cuentan con
una planta en su edificacion, posteriormente continuardn construyendo los
siguientes niveles, las medidas de las gradas y rampas de la entrada y patio

central se indicaron en el tema de distribucién de instalaciones.

2.3.2.4 Pasillos
Los corredores de la institucion municipal cuentan con piso cerdmico nuevo y un
amplio espacio para el transito de personas y objetos haciendo falta Unicamente

una adecuada rotulacidon de accesos, como se muestra a continuacion:

Imagen 20

Municipalidad, ala derecha

Fuente: imagen captada por investigador en trabajo de campo. Julio de 2018.

Los corredores y pasillos de la municipalidad cumplen con lo establecido en el
Articulo 24 del Reglamento de SSO donde se indica que los corredores, galerias
y pasillos principales deben tener un ancho minimo de un metro con veinte
centimetros (1.20mts) y los secundarios de un metro (1mt), permitiendo la
circulacion libre de las personas y las necesidades propias del trabajo.

60



2.3.2.5 Rutas de evacuacion

En la institucion no se observd rotulacion sobre rutas de evacuacion,
salidas de emergencia, zona segura, punto de reunién, entre otras, estas
sefiales son de gran utilidad al momento de evacuar al personal en caso de
emergencia, salvaguardando las vidas y la seguridad fisica de los trabajadores
municipales y los vecinos visitantes, tampoco se observaron numeros telefénicos
para casos de emergencias, seguidamente se muestran las salidas de la
edificacion:

Imagen 21

Entradas / salidas principales del edificio

//

Fuente: imagenes captadas por investigador en trabajo de campo. Junio de 2018.

El edificio municipal cuenta con dos puertas para el acceso y la salida del
mismo, una de ellas comunica al ala derecha por un costado del patio y la otra al
lado izquierdo, en cada ala existe una salida directa al exterior, y al final del
inmueble, a un costado de los sanitarios se encuentran dos puertas de cristal
para salida a la parte trasera de la edificacion, solamente que no poseen
rotulacion sobre rutas para casos de emergencias donde deba realizarse

evacuacion del personal y de los visitantes que se encuentren en ese momento.

61



También se plante0 la interrogante sobre si los trabajadores municipales cuentan
con algun plan de contingencia para llevar a cabo en caso de una emergencia,

obteniendo los siguientes datos:

Tabla 6

Existencia de un plan de contingencia para casos de emergencias

Respuestas Pt_ar_sonal_ Porcentaje Jefes de area Porcentaje
administrativo
Si existe 14 19% 2 10%
No existe 61 81% 18 90%
TOTAL 75 100% 20 100%

Fuente: elaboracion propia con base en informacion obtenida en trabajo de campo. Junio de 2018.

Como puede apreciarse en la tabla anterior, 61 personas de las 75 censadas
indicaron que no existe un plan de contingencia para cuando deba realizarse
una evacuacion por alguna emergencia natural o artificial, dato confirmado por
90% de los jefes de departamentos, las personas que indicaron que si existe se
debe al contacto telefénico que tienen con los bomberos municipales para estos

casos.

2.3.2.6 Prevencion de accidentes

Para evitar accidentes es menester realizar un analisis de riesgos y mantener un
control sobre su ocurrencia para poder prevenirlos, logrando con ello que las
actividades se realicen evitando la posibilidad de que ocurran accidentes

similares.

Se cuestiono sobre la regulacion de los accidentes laborales que han ocurrido en

la institucion, obteniendo el siguiente resultado:
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Tabla 7

Existencia de registro de accidentes en las areas de trabajo

Respuestas Pt_er_s onal_ Porcentaje Jefes de area Porcentaje
administrativo
Si existe 12 16% 2 10%
No existe 63 84% 18 90%

TOTAL 75 100% 20 100%

Fuente: elaboracion propia con base en informacion obtenida en trabajo de campo. Junio de 2018.

La mayoria de trabajadores comentan que no existe un registro sobre los
accidentes ocurridos en sus areas de trabajo, haciéndose necesario el mismo
para prevenir, controlar y mejorar las condiciones de trabajo y evitar el peligro a
la integridad fisica de los colaboradores de la institucién.

En cuanto a los jefes de area, el 90% de ellos confirmaron la inexistencia de este
control, las respuestas afirmativas se deben a que los trabajadores consideran
gue la clinica municipal lleva este tipo de controles.

Se realiz6 el cuestionamiento sobre los accidentes ocurridos dentro del grupo
evaluado y se determin6 que 8 de los 75 colaboradores censados habian sufrido
de accidentes laborales, clasificAndolos por su frecuencia, los cuales se

muestran en la siguiente tabla:

Tabla 8
Tipos de accidentes ocurridos

(En los ultimos dos afios)

Cantidad de

Respuestas Porcentaje Jefes de area Porcentaje

accidentados
Caida 6 75% 3 75%
Apretamiento 25% 1 25%
TOTAL 100% 4 100%

Fuente: elaboracion propia con base en informacion obtenida en trabajo de campo. Junio de 2018.
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Se aprecia en la tabla anterior que si han ocurrido accidentes como caidas por
piso resbaloso y apretamiento por el uso de estanterias para el resguardo de la
documentacion sin llevar control ni registro de estos. Con el monitoreo y registro
adecuados podrian prevenirse, con la correcta instrucciéon y control en las areas

de riesgo y con la implementacion de una guia con lineamientos sobre el tema.

A continuacion, se presentan dos areas del ala izquierda del edificio municipal:

Imagen 22

Instalaciones, ala izquierda del edificio, area de Planificacion y IUSI

W N = a
Fuente: imagenes captadas por investigador en trabajo de campo. Julio de 2018.

Como ya se mencion0, el ala izquierda al ingreso del edificio municipal sera
remodelada para aplicar el mismo disefio que tiene el ala derecha del inmueble,
y en la observacion aplicada en el trabajo de campo se verificé que la mayoria
de unidades ubicadas en esta seccion tienen mucha exposicion a las
instalaciones eléctricas, como se aprecia en la imagen que antecede, asi como
la utilizacion de estanterias metdlicas, las cuales no se encuentran aseguradas
al piso, estas circunstancias podrian ocasionar algun incidente (hecho que se
interpone en las actividades de trabajo que no genera lesiones) o accidente
(hecho fortuito que se interpone en las actividades de trabajo que si genera

lesiones) no deseado en los ambientes mencionados de no corregirse.
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En la municipalidad utilizan para las instalaciones eléctricas y su distribucién un

canal de metal y una canasta de aluminio para el cableado de red.

Esta investigacion propondra una guia para realizar una evaluacion de riesgos
en todas las areas de trabajo necesarias en la institucion para que puedan
disefiar sus mitigantes y definir técnicas de prevencion adecuadas sobre los

incidentes y accidentes laborales para evitarlos.

2.3.2.7 Riesgos laborales y sus mitigantes

Es necesaria la identificacion, evaluacion y control de los riesgos y peligros en el
entorno laboral de la institucién para prevenirlos, estos se presentan como
factores de tipo ergonémico, psicosocial o ambiental, se consulté al grupo de
trabajadores sobre la realizacion de evaluaciones de riesgos y/o peligros dentro
de las instalaciones y especialmente en sus areas de trabajo obteniendo las

siguientes respuestas:

Tabla 9

Realizacion de evaluacion de riesgos y/o peligros

Respuestas Pt_er_sunal_ Porcentaje Jefes de area Porcentaje
administrativo

Si se realiza 9 12% 1 2%

No se realiza 66 88% 19 95%

TOTAL 75 100% 20 100%

Fuente: elaboracion propia con base en informacion obtenida en trabajo de campo. Junio de 2018.

Con base en la tabla anterior se determind que la institucion no realiza
evaluaciones de riesgos en las areas de trabajo como base para formular planes
de accidn preventiva, segun lo informan 66 personas de las 75 censadas, dato
confirmado por el 95% de los jefes de area, actualmente se realizan acciones

Unicamente correctivas.
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También se indagd sobre la existencia de una guia o politica sobre SSO,

obteniendo el siguiente resultado:

Tabla 10

Se cuenta con politica de seguridad ocupacional

Respuestas Pt_er_s onal_ Porcentaje Jefes de area Porcentaje
administrativo
Si cuenta 11 15% 4 20%
No cuenta 64 85% 16 80%

TOTAL 75 100% 20 100%

Fuente: elaboracion propia con base en informacion obtenida en trabajo de campo. Junio de 2018.

Se determiné con la tabla anterior que la institucion municipal no cuenta con
lineamientos, programas o politicas que traten sobre temas de salud y seguridad
ocupacional, segun lo indica el 85% del personal administrativo, el 80% de los
jefes de areas indican también que no cuentan con dicha politica, confirmando la

necesidad de contar con esta guia de accién sobre SSO.

Los riesgos detectados en la institucion municipal se listan a continuacion:

e Sufrir resbalones o caidas al momento de trapear los pisos por no contar con
sefales de advertencia de piso mojado.

e El peligro al acomodar leitz y documentacién en estanterias de metal ya que
estas no estan aseguradas al piso.

e La exposicion de las instalaciones eléctricas en el ala izquierda del edificio
municipal.

e La afectacion de la salud de los colaboradores debido a las posturas
inadecuadas al momento de utilizar equipos de computo por desconocimiento

de las correctas posiciones ergonémicas.
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e El desconocimiento de las rutas de evacuacion y los pasos a seguir en casos
de incendio o terremoto por la falta de una adecuada sefializacion.
e El peligro de necesitarse una evacuacion y no contar con la sefializacion en

areas de oficinas y parqueo, ni equipos adecuados para emergencia.

2.3.2.8 Sefalizacion

Una adecuada sefalizacion ayudaria de gran manera a mejorar las condiciones
de seguridad de los colaboradores y los visitantes en la instituciéon municipal, ya
que serviria para identificar riesgos y/o peligros aplicando advertencias,
prohibiciones, rutas, obligaciones e informacién para la proteccion fisica de las
personas que laboran en la institucion y para los vecinos que los visitan,

mejorando y promoviendo el bienestar y el cuidado de todos en la institucion.

No se observé ninguna sefial o rotulacion en las areas de oficinas y parqueo
respecto a la SSO, prohibicion de fumar, rutas de evacuacién, sefial de alerta
por piso mojado, informacién sobre incendio o sismo, entre otras sefiales de
gran importancia y en varios de los casos de caracter obligatorio en la legislacion
de Guatemala. La sefalizacion es un aspecto relevante con mucha oportunidad

de mejora para la instituciéon municipal.

2.3.3 Capacitaciones
Se hace necesario que se capaciten a las personas en temas de seguridad
colectiva e individual para que puedan auxiliar a los colaboradores de la

institucion en caso de accidentes y emergencias.
En la siguiente tabla se expone que el 75% del personal administrativo y el 70%

de los jefes de area de la municipalidad no han participado en capacitaciones

relacionadas a la SSO.
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Al momento de realizar la investigacion se confirmo con los jefes del area que la
institucion no cuenta con una planificacion sobre capacitaciones para estos

temas.

Tabla 11

Participacion en capacitacién de seguridad laboral

Respuestas Pt_er_s onal_ Porcentaje Jefes de area Porcentaje
administrativo
Si ha participado 19 25% 6 30%
No ha participado o6 79% 14 70%
TOTAL 75 100% 20 100%

Fuente: elaboracion propia con base en informacion obtenida en trabajo de campo. Junio de 2018.

Sobre el grupo de trabajadores analizado se conoce con la tabla anterior que el
25% de los trabajadores del area administrativa y el 30% de los jefes de area si
han recibido capacitaciones sobre seguridad en el trabajo lo han hecho antes de
laborar en la entidad municipalidad, clasificando estas en la siguiente grafica:

Grafica 7

Capacitaciones sobre seguridad ocupacional

® Uso de extinguidores ® Planificaion y Organizacion
® Primeros auxilios ® Evacuacion
® Simulacros

Fuente: elaboracion propia con base en informacién obtenida en trabajo de campo. Junio de 2018.
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Los 25 colaboradores que han recibido capacitaciones sobre seguridad
ocupacional han adquirido esta experiencia en instituciones del Estado donde
laboraron anteriormente, como el Ministerio de Salud, cuerpo de bomberos,
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS—, entre otras entidades.

Es de mucha importancia que haya personas laborando en la municipalidad que
estén capacitadas sobre temas de seguridad en el trabajo, en especial para el
uso de extintores, primeros auxilios, evacuaciones y simulacros, contando con
personal idoneo para la conformacion de brigadas y grupos de trabajadores que
puedan encargarse de estos temas en la institucion. Se consultd a los
colaboradores sobre si la institucion realiza simulacros para casos de
emergencia, a lo cual el 75% de todo el grupo respondié negativamente como se

muestra a continuacion:

Tabla 12

Participacion en simulacros

Personal
administrativo

Respuestas Porcentaje Jefes de area Porcentaje

Si ha participado 18 24% 6 30%
No ha participado o7 76% 14 70%
TOTAL 75 100% 20 100%

Fuente: elaboracién propia con base en informacion obtenida en trabajo de campo. Junio de 2018.

En cuanto a las 24 personas que, si han participado en simulacros dentro de la
institucion, se sabe que estas practicas las han realizado entidades como la
Comision Nacional para la Reduccion de Desastres —CONRED- sobre
simulacros para sismos y los Bomberos Municipales para simulacros de
incendio. Los colaboradores que confirmaron su participacibn en dichas
practicas han sido trabajadores con méas de 10 afios de laborar en la institucion y

comentan gque no han realizado simulacros en los ultimos tres afios.
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2.3.4 Controles utilizados

Un control es verificar si un proceso se estd llevando a cabo segun lo
planificado, si las actividades que se estdn ejecutando estan contribuyendo al
alcance de los objetivos, ademas, es una funcion administrativa utilizada para

garantizar que las operaciones planeadas se ejecuten con eficiencia y eficacia.

Es importante para toda organizacion realizar evaluaciones, estudios y analisis
como medidas de control para cuidar y promover la salud y seguridad
ocupacional, esto con el fin de decidir sobre las acciones concretas a realizar y
gué tipo de medidas deberan aplicarse en los lugares de trabajo para mitigar las
deficiencias encontradas con los controles implementados. Se consultd a los
trabajadores municipales sobre la importancia de contar con un programa de

SSO, obteniendo las siguientes respuestas:

Gréfica 8

Consideracion sobre laimportancia de un programa de SSO
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IMPORTANCIA DE CONTAR CON UN PROGRAMA DE 550

Fuente: elaboracion propia con base en informacién obtenida en trabajo de campo. Junio de 2018.
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Se evidencia con la grafica anterior que la mayoria de colaboradores estan
interesados en conocer sobre SSO, primeramente, porgque les interesa conocer
sobre estos temas, también porque contribuiria a su proteccion fisica y la de su

salud y porque mejoraria su rendimiento promoviendo el bienestar con esta guia.

Los trabajadores municipales consideran la creacion de esta herramienta como
una fuente para el conocimiento y aplicacion de buenas practicas para promover
la salud y la seguridad en el trabajo, una guia para la accion humana sobre la
proteccion personal y fisica, ademas del cuidado de la salud en el trabajo,

promoviendo a su vez el rendimiento laboral orientado al bienestar de todos.

El Reglamento de SSO indica que todo patrono debe contar con un comité
bipartito donde incluyan un monitor, quien debe estar capacitado por el IGSS o el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social en primeros auxilios y uso de

botiquin.

La institucion se rige por el segundo renglén del siguiente cuadro:

Cuadro 4

Perfil de los monitores de SSO

Ndmero de trabajadores
en el lugar de trabajo

Monitores por
jornada de trabajo

Perfil del monitor de SSO
Trabajador capacitado por el IGSS o por

o o . Una persona por
Menos de 10 el Ministerio de Salud Publica en primeros ) )
N o jornada de trabajo
auxilios y uso de botiquin.

Auxiliar de enfermeria capacitado en Una persona por
De 10 a 100
prevencion de riesgos laborales. jornada de trabajo
Enfermero profesional capacitado en Una persona por
De 101 a 500 . . . .
prevencion de riesgos laborales. jornada de trabajo
Medico colegiado activo capacitado en Una persona por
Mas de 500 . . . .
prevencion de riesgos laborales. jornada de trabajo

Fuente: Acuerdo Gubernativo 229-2014 y sus reformas Reglamento de SSO. Guatemala.
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Con base en el cuadro anterior se hacen mencion nuevamente de la clinica que
posee la institucion donde labora una persona capacitada como auxiliar de
enfermeria, quien podria formar parte del comité que se propondra crear,
haciendo falta Unicamente el botiquin con los insumos que recomienda el

Reglamento de SSO y asi cumplir con esta norma.

Se consultdé sobre el interés de los trabajadores en formar parte de un comité
bipartito de salud y seguridad ocupacional para aplicar estos temas, obteniendo

las siguientes respuestas:

Tabla 13
Interés en formar parte de un Comité de SSO

Respuestas Pt_er_s onal_ Porcentaje Jefes de area Porcentaje
administrativo
Si le interesa 47 63% 14 70%
No le interesa 28 37% 6 30%
TOTAL 75 100% 20 100%

Fuente: elaboracién propia con base en informacion obtenida en trabajo de campo. Julio de 2018.

Se confirma con la tabla anterior que la mayoria de los trabajadores
administrativos y jefes de area estan interesados en formar parte del comité

bipartito de salud y seguridad ocupacional para la municipalidad.

Es importante contar con un grupo de personas que vigilen, registren, controlen
y mitiguen los riesgos laborales y prevengan las enfermedades ocupacionales,
debido a que la institucion no cuenta con esta agrupacion de colaboradores para

mejorar estos aspectos.

Se realiz6 el andlisis sobre las causas que provocan deficiencias en cuanto a los
temas de salud y seguridad ocupacional en la institucion municipal, obteniendo

los siguientes resultados graficos:
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Grafica 9

Causas de las deficiencias sobre salud y seguridad ocupacional
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Fuente: elaboracion propia basada en informacion obtenida en trabajo de campo. Julio de 2018.

Existen deficiencias en salud y seguridad ocupacional, las cuales pueden
eliminarse o disminuirse y prevenirse mediante la aplicacion de lineamientos y
politicas sobre SSO, ademas se podran disminuir los riesgos laborales que
afecten al bienestar y la seguridad de los colaboradores con la implementacion y
la puesta en préactica de las actividades que propone el reglamento de SSO.

2.4 Andlisis de resultados

A continuacién, se presenta un cuadro de resumen con los hallazgos obtenidos
con la aplicacion del diagnoéstico en la investigacion realizada en la municipalidad
en donde se detalla la problematica detectada, los puntos de mejora y todos los
aspectos relevantes para la formulacion de una guia que contenga los
lineamientos necesarios para la implementacién de un programa que sirva de
base para el cumplimiento del reglamento de salud y seguridad ocupacional

Ccomo norma vigente en nuestro pais.

73



Cuadro 5

Resumen de los problemas encontrados sobre SSO

Probleméatica
Equipo de proteccién

colectiva

Resumen detallado
No se cuenta con suficientes extintores y alarmas para combatir

incendios y alertar a las personas sobre estos

Equipo de proteccién

personal

Es necesario dotar de equipo especializado al personal encargado

de la limpieza y la jardineria en la institucién

Botiquin de primeros

auxilios

No poseen el botiquin para primeros auxilios que recomienda el

Reglamento de SSO

Prohibicién de fumar

No se observan rétulos sobre la advertencia de no fumar en la institucion

Ventilacion y

La institucion no cuenta con aire acondicionado para los momentos
de calor donde la ventilacion natural no es suficiente.

Temperatura o .
Hace falta completar el proyecto del ala izquierda del edificio
. L La instituciéon cuenta con una adecuada iluminacién en sus
lluminacién o o
departamentos y oficinas, tanto natural como artificial
Falta de informacién para corregir y mejorar las posturas, la forma
Ergonomia de utilizacion de los equipos de oficina, uso correcto del mobiliario,
entre otras actividades que realizan en el trabajo
Asegurar siempre la existencia de papel higiénico,
Sanitarios la abundancia de agua y jabon liquido, ademas del aseo continuo de
todos los servicios sanitarios en la institucién
Comedor La institucidon no posee un area de comedor para los trabajadores

Sefalizacion

No se cuenta con sefializacion sobre SSO, incluyendo: rutas de
evacuacion, salidas de emergencias, punto de reunion, sefales
para piso mojado, informacién sobre sismos, incendios o terremotos,

tanto en oficinas como en el area de parqueo

Capacitaciones

No se realizan capacitaciones sobre SSO

Simulacros

No se realizan simulacros para emergencias

Comité de SSO

No se cuenta con una agrupacion para SSO

Registros y controles
sobre SSO

No se lleva control sobre el registro de enfermedades ocupacionales

ni accidentes laborales dentro de la institucion

Riesgos laborales y sus

mitigantes

No se realizan evaluaciones de riesgos y/o peligros en la institucién para

la prevencion de incendios, enfermedades ocupacionales y accidentes

Reglamento de SSO

La institucion no cumple con algunos aspectos en cuanto al Articulo

229-2014 y sus reformas, vigentes en la legislacion de Guatemala.

Fuente: elaboracion propia con base en el diagndstico efectuado. Junio — octubre de 2018.
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El resumen detallado en el cuadro anterior muestra los hallazgos obtenidos con
el analisis de la situacién de la municipalidad con respecto a los temas de salud

y seguridad ocupacional, detectando asi riesgos para sus colaboradores.

Estos resultados ayudan a comprobar la existencia de deficiencias sobre los
temas de SSO, como la falta de informacion sobre estos dentro de la institucion,
no promover la realizacibn de exadmenes meédicos, no llevar registros de
enfermedades ocupacionales y accidentes de trabajo para aplicar adecuadas

practicas y técnicas de prevencién, entre otros aspectos de gran importancia.

Tomando de base los resultados obtenidos en la gréfica 9 (pagina 73) se logran
comprobar las hipétesis y los objetivos planteados en el plan de investigacion, ya
gue se conocid la causa de las deficiencias en SSO, y se establece que no
cuentan con los lineamientos y procedimientos para la aplicacion de estos

temas.

También se comprueba que es posible eliminar y/o disminuir las deficiencias
encontradas con la aplicacién de una investigacion, la creacion y ejecucion de un
Programa de Salud y Seguridad Ocupacional, donde con su actualizacién
periédica se conseguira solucionar los problemas y evitar que sucedan en el
futuro, esto puede lograrse aplicando la herramienta propuesta en el siguiente

capitulo.
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CAPITULO 1l
PROGRAMA DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
PARA UNA MUNICIPALIDAD DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA

3.1 Justificacion

Hoy en dia las organizaciones privadas y del estado deben invertir tiempo y
recursos para ser socialmente responsables, promoviendo estrategias de
prevencion de riesgos en el trabajo, con el fin de mejorar las condiciones que
puedan afectar la salud y seguridad de sus colaboradores, logrando con ello
beneficios para ambas partes, ya que al brindar bienestar, proteccion, salud y
alegria, las empresas reciben como beneficio que las personas sanas

produzcan, tengan ganas de trabajar y rindan mas en el trabajo.

La presente propuesta busca la prevencion de riesgos laborales, asi como
promover la salud y seguridad en el entorno de trabajo para las personas que
desarrollan sus actividades en el edificio municipal, logrando con esto cumplir
con las normativas legales, asi como promover la vida, la salud y la integridad

fisica y psicoldgica de los colaboradores, en la prestacién de sus servicios.

La Municipalidad en la actualidad no cuenta con un Programa de Salud y
Seguridad Ocupacional que pueda tomarse como base para advertir y proteger a
los trabajadores, usuarios, proveedores y todo visitante de los posibles
accidentes y enfermedades ocupacionales que pueden generarse como

consecuencia de las funciones que realizan.

Poseer esta herramienta es un requerimiento legal en Guatemala y los
beneficios que genera, impulsan la realizacion del presente Programa de Salud y
Seguridad Ocupacional para cubrir estas necesidades, basado en el Acuerdo
Gubernativo 229-2014 y sus reformas. Se incluye también el Acuerdo 33-2016,

entre otros normativos legales de caracter nacional sobre el tema de SSO.



3.2 Objetivos de la propuesta
A continuacion, se presentan los objetivos que se pretenden alcanzar con la

implementacion del programa:

3.2.1 General

Proponer un Programa de Salud y Seguridad Ocupacional para regular las
condiciones generales sobre salud y seguridad ocupacional para los
trabajadores municipales en las areas donde ejecutan sus labores con el fin de
proteger su vida, salud, integridad fisica y psicoldgica, previniendo accidentes
laborales y enfermedades ocupacionales mediante la aplicacion de un Programa

de SSO, basado en ley.

3.2.2 Especificos
e Cumplir con el requisito legal segun el Acuerdo Gubernativo 229-2014

Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional y sus reformas.

e Establecer los lineamientos para la ejecucion de un Programa de Salud
y Seguridad Ocupacional, basandose en el diagndstico realizado a la

institucion.

e Realizar capacitaciones sobre los temas de salud y seguridad

ocupacional con el apoyo de las instituciones afines en la materia.

e Crear un comité bipartito de salud y seguridad ocupacional integrado
por trabajadores y representantes del patrono en la institucion que
velen por los temas de SSO, su aplicacién y seguimiento mediante el

uso de este programa.

e Realizar evaluaciones de riesgos y/o peligros dentro de la institucion

para prevenirlos y controlarlos.
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Promover la realizacién de examenes médicos para los colaboradores

de la institucion.

Llevar un registro y control de accidentes y enfermedades en la

institucién municipal.

Disefiar un plan de contingencia para casos de emergencia donde se
requiera evacuacion del personal de la institucion para ejecutarlo

organizadamente.

Promover la informacion sobre la prevencion de enfermedades

ocupacionales y accidentes de trabajo.

Sefializar las areas de trabajo, atendiendo a los temas de salud y
seguridad laboral con base en los reglamentos de caracter nacional e

internacional.

Proponer la ejecucion el programa de SSO por parte de los
trabajadores municipales en todos los niveles jerarquicos, adecuandolo
a las necesidades que se presenten, realizando revisiones vy
actualizaciones cada tres meses como maximo tomando como base las

normas y reglamentos vigentes sobre esta tematica.

3.3 Alcance de la propuesta

El presente estudio esta disefiado para beneficiar a los trabajadores, usuarios,

proveedores y todo visitante de la institucién analizada, quienes laboran o visitan

el edificio municipal central, ya que seran dotados de los lineamientos que

serviran de guia para el desarrollo de un Programa de Salud y Seguridad

Ocupacional para aplicarlo en todas las areas de la institucion, mejorando con

esto la situacion actual y futura sobre los temas de SSO.
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3.4 Programa de Salud y Seguridad Ocupacional Propuesto

Es el conjunto de directrices que sirven de guia para regular los aspectos
relevantes para la salud y seguridad ocupacional en las areas de trabajo,
corrigiendo las fallas detectadas en el diagnéstico realizado a la institucion
mediante la aplicacion de las técnicas detalladas a través de los procedimientos

expresados en las siguientes imagenes, cuadros y apartados:

3.4.1 Politicas de salud y seguridad ocupacional

La institucién municipal es una entidad estatal donde sus colaboradores realizan
en su mayoria trabajos de tipo administrativo, por este motivo las normas del
presente programa de SSO se basan en la salud y la seguridad de estas
personas con base en las actividades que realizan dentro de la edificacién
municipal, considerando las implicaciones para la salud y seguridad al realizar

sus actividades de trabajo, para esto se definen las siguientes politicas:

e Comunicar y difundir el programa de SSO a todos los visitantes y
colaboradores de la municipalidad, para que realicen sus actividades

procurando su salud y seguridad ocupacional expuesta en este informe.

e Dar cumplimiento a las regulaciones de caracter nacional sobre los temas de
salud y seguridad ocupacional, asi como a las normas internacionales

consideradas como leyes en el pais.

e Establecer oportunamente programas de capacitacion para los colaboradores

de la institucién sobre temas de salud y seguridad ocupacional.

e Promover la prevencibn de accidentes laborales y enfermedades
ocupacionales procurando ambientes sanos y seguros en los lugares de

trabajo en la institucion.
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e Fomentar en los trabajadores la participacidén activa sobre los temas de salud
y seguridad ocupacional en sus areas de trabajo.

e Dar a conocer el Programa de Salud y Seguridad Ocupacional al personal de
nuevo ingreso como parte de su induccion en la institucion, con el fin de que

practique las reglas y normas aca descritas.

e Mantener, revisar y actualizar el Programa de Salud y Seguridad Ocupacional

peridodicamente.

3.4.2 Sanciones legales y administrativas

El Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional en su Titulo X advierte que
toda violacion a cualquier disposicion preceptiva o prohibitiva, por accion u
omisién contenida en dicho reglamento dara lugar a la imposicion de una
sancion segun se establece en los articulos 271 y 272 del Cédigo de Trabajo,

considerando una serie de multas en funcion de la infraccion cometida.

En su Articulo 271 el Codigo de Trabajo en materia de faltas de trabajo describe
reglas como la prescripcion de las sanciones administrativas en un periodo de
seis meses, también que estas se aplican tomando en cuenta las circunstancias
econdmicas y medios de subsistencia del sancionado, se advierte también que
en caso de reincidencia se incrementara en un cincuenta por ciento la multa

incurrida a menos que haya transcurrido un afio desde la ultima multa impuesta.

Las sanciones también incluyen a los patronos, ya sean personas naturales o
juridicas y/o sus representantes que hayan intervenido en el acto que constituye
la falta y sin cuya participacion no se hubieran logrado realizar, incluyendo al

patrono en el proceso.
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Se menciona también que la imposicion de sanciones es independiente y no
exime al infractor del cumplimiento de sus obligaciones contractuales legales,
por ultimo, para este Articulo se indica que ademas del pago de las sanciones
impuestas, el infractor queda obligado a subsanar la irregularidad en el plazo
final que fije la misma resolucién de la cual se enviara copia certificada a la

Inspeccidn General de Trabajo para verificar su cumplimiento.

En su articulo 272 y literal d), el Cdédigo de Trabajo establece que ‘“las
violaciones a las disposiciones preceptivas del titulo quinto de este Cdédigo, u
otra ley o disposicion de trabajo y prevision social referente a higiene y seguridad
en el trabajo que haga algun patrono, da lugar a la imposicién de una multa entre
seis y catorce salarios minimos mensuales en vigor para las actividades no
agricolas”. (8:147)

Debido a la importancia del cumplimiento de las politicas y los procedimientos
practicos expuestos en el presente programa de SSO y para evitar que la
municipalidad sea sancionada legalmente se recomiendan algunas sanciones de
aplicacién interna, las cuales pueden ser adaptadas por el departamento de

recursos humanos de la institucion, estas se exponen a continuacion:

I. Llamada de atencion verbal
II.  Primera llamada de atencion por escrito
[ll.  Segunda llamada de atencién por escrito
IV.  Tercerallamada de atencién por escrito
V.  Suspension de tres dias sin goce de sueldo

Si incurre el trabajador en mas faltas serd considerada su continuidad o

reemplazo por el Concejo Municipal.
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3.4.3 Organizacion del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional

Se propone la creacion de un comité bipartito de salud y seguridad ocupacional
conformado por representantes del patrono y de los trabajadores quienes entre
otras responsabilidades llevaran control de los hallazgos mensuales de la
vigilancia epidemiolégica de las enfermedades ocupacionales y control de
accidentes de trabajo, los cuales deben registrar y reportar conforme la
normativa vigente para establecer las medidas preventivas para el control o
eliminacion de los riesgos identificados, poniendo en préactica el contenido del

programa de SSO que se disefie con base en la informacion de este capitulo.

3.4.3.1 Miembros y responsabilidades

El nimero de trabajadores integrantes del Comité segun el Manual de
Constitucion, Organizacion y Funcionamiento de los Comités Bipartitos de Salud
y Seguridad Ocupacional -MCOFCBSSO-, creado con el Acuerdo Ministerial
23-2017 debera ser de cuatro representantes del patrono y cuatro de los
trabajadores por el rango de trabajadores que labora en la institucion, el cual se

encuentra entre 51 a 100 colaboradores, esto con base en el siguiente cuadro:

Cuadro 6
Numero de integrantes del Comité de SSO

Numero de Trabajadores Numero de Representantes Nimero de Representantes

en los lugares de trabajo de los Trabajadores del Empleador
Cuando se trate, menos de 10 trabajadores, no serd necesario
Menos de 10 el comité, sino un trabajador el cual se le designara como
responsable de la Seguridad Ocupacional del lugar de trabajo.

10a25 02 02

26 a 50 03 03

51 a100 04 04

101 a 500 05 05

Mas de 500 06 06

Fuente: Manual de Constitucion, Organizacion y Funcionamiento de los Comités Bipartitos de Salud y
Seguridad Ocupacional, Articulo 23-2017.

82



De acuerdo al MCOFCBSSO, en su Articulo 12 presenta las responsabilidades y

funciones especificas para cada puesto que ocupan los miembros que integran

el Comité de SSO, definiendo las siguientes funciones basicas:

a)

b)

Coordinador

Convocar y dirigir sesiones ordinarias o extraordinarias segun programacion o
necesidad de servicio.

Preparar la agenda a tratar en las reuniones.

Informar a donde corresponda de las acciones desarrolladas, las medidas
recomendadas, tanto preventivas, correctivas, disciplinarias y normativas.

Coordinar y ejecutar lo dispuesto por el Comité.

Secretario

Mantener actualizado los registros de las reuniones realizadas, asi como de
los accidentes de trabajo;

Promover o divulgar las disposiciones que determine la Comisién en pleno;
Llevar registro y control de los integrantes de las brigadas de seguridad o
emergencia y de los miembros del Comité;

Dar lectura al acta anterior;

Tomar nota de las acciones que se hicieron para prevenir nuevamente el
accidente de trabajo, y de las enfermedades ocupacionales que se reportan

durante cada mes.

Vocales

Asistir puntualmente a las reuniones a que fueren convocados.

Desarrollar las actividades asignadas por la Comision.

Presentar alternativas de solucion a los problemas que se plantean.

Sustituir eventualmente al Coordinador o Secretario en sus funciones cuando

fuere requerido.
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Se recomienda incluir dos cargos mas para la conformacion del Comité de SSO,

los cuales apoyaran directamente en el control, prevencion, monitoreo y

vigilancia sobre los aspectos relevantes en SSO, con el fin de corregirlos y

evitarlos con préacticas continuas de prevencidén, estos se exponen a

continuacion:

d)

Brigadista

Reaccionar rdpidamente al momento de suscitarse una emergencia.

Realizar evaluaciones sobre las condiciones de las éareas laborales
relacionadas con los riesgos y/o peligros para los colaboradores.

Realizar los simulacros de evacuaciones dentro del tiempo estipulado.

Saber utilizar para casos de emergencias el contenido del botiquin de
primeros auxilios expuesto en este programa.

Asistir a los trabajadores al momento de un incidente o accidente laboral con
el fin de resguardar su vida, seguridad e integridad del afectado y de los que

intervengan en el evento.

Monitor

Promover la prevencion de riesgos laborales.

Estar capacitado en primeros auxilios y uso de botiquin portatil.

Presentar ante el Comité los hallazgos mensuales de la vigilancia
epidemioldgica de los accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales.
Llevar el control, registro y realizar reportes sobre la vigilancia para los

accidentes y enfermedades ocupacionales que detecte.

El perfil del monitor, basandose en el Reglamento de SSO 229-2014 reformado

con el Acuerdo Gubernativo 33-2016 debe ser de un Auxiliar de enfermeria

capacitado en prevencién de riesgos laborales para instituciones con

trabajadores de entre 10 a 100 para cada jornada de trabajo, rango donde se
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localiza la institucidon municipal y donde se labora en jornada Unica, esta persona
se sugiere que sea el auxiliar de la enfermeria que se localiza en la clinica
municipal por las habilidades que posee, capacitdndolo Unicamente en riesgos
laborales.  Segun el MCOFCBSSO el empleador y los trabajadores deben

designar a sus representantes para conformar el Comité.

3.4.3.2 Organigrama

El Comité de SSO debe estar compuesto por ocho personas segun se determina
en el cuadro seis, y con base en las funciones expuestas en los puntos
anteriores se presenta la estructura propuesta para la conformacion del Comité

de SSO para la institucion municipal en la siguiente imagen:

Imagen 23

Organigrama nominal propuesto Comité de SSO

Coordinador

Secretario

Monitor Vocales Brigadistas

Fuente: elaboracion propia. Agosto de 2018.

El grupo que conformara el Comité de Salud y Seguridad Ocupacional en la
institucion sera de participacion voluntaria y podra estar integrado por el
Coordinador, los Vocales | y Il en representacion del empleador y el Secretario,

Brigadistas y Monitor como representantes de los trabajadores, pudiendo variar
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los cargos y jerarquias segun sea conveniente. EI Comité de SSO para la
institucion se recomienda que se integre de la siguiente forma:

e Coordinador

e Secretario

e Vocales (2 personas)

e Monitor

e Brigadistas (3 personas)

Se propone a continuacién un registro para llevar control de las personas que

integraran el Comité de SSO:

Cuadro 7
Registro de integrantes del Comité de SSO

LOGO REG-5S0-001
REGISTRO DE INTEGRANTES DEL T
EMPRESA COMITE DE S50 Fecha de actualizacion
MUNICIPAL (' ,’

REPRESENTANTES DEL PATRONO

C dentro del p
argo dentro ae Nombres y apellidos Areade Trabajo  Teléfono personal

Comité
Coordinador

Vocal |
Vocal Il

REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES

Cargo dentro del

Nombres y apellidos Area de Trabajo  Teléfono personal

Comité

Seccretario

Monitor
Brigadista |
Brigadista Il
Brigadista lll

Fuente: elaboracion propia. Marzo de 2019.
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El registro expuesto anteriormente servira para conocer y poder contactar a los
integrantes del Comité de SSO, asi como realizar cambio de los mismos cuando

sea requerido.

3.4.3.3 Funciones generales del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional

Con base en el Acuerdo Gubernativo 23-2017, en su Articulo 6 se incluyen como
funciones generales: participar en la elaboracién, aprobacion, puesta en practica
y evaluacién del programa y politicas de SSO, a tal efecto, que pueda promover

y vigilar el cumplimiento del Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional.

El Comité de SSO debe organizar reuniones de manera obligatoria, como
minimo una vez al mes. En la primera reunion se faccionara y se suscribira el
acta de constitucidon de este, debiéndose acordar la fecha en la que se realizara
la proxima reunion ordinaria, ademas Comité podra realizar reuniones

extraordinarias cuando lo consideren necesario.

3.4.3.4 Funciones especificas del Comité de Salud y Seguridad
Ocupacional
Dentro de las funciones que debe realizar el Comité de SSO se recomiendan las

siguientes:

e Promover la salud en el trabajo y procurar mediante la vigilancia constante
ambientes seguros para todos.

e Supervisar continuamente las condiciones de los lugares de trabajo con el fin
de eliminar peligros para la salud y la seguridad de los colaboradores.

e Participar en las reuniones mensuales y extraordinarias para aplicar una
adecuada planificacion de SSO para la institucion.

e Dar cumplimiento a las politicas de SSO planteadas en el programa.
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e Dar seguimiento a las solicitudes y reclamos sobre SSO de los trabajadores
de la municipalidad.

e Informar a los colaboradores sobre las medidas a tomar sobre salud y
seguridad en sus &reas de trabajo.

e Realizar evaluaciones de riesgos, recorriendo todas las areas de la institucion
para reportar cualquier anomalia en tiempo.

e Documentar toda situacion de peligro para la salud o seguridad para incluirla
en los temas de las reuniones del Comité.

e Validar los registros de accidentes laborales y enfermedades ocupacionales
para su adecuado seguimiento.

e Gestionar oportunamente capacitaciones sobre temas de SSO.

e Revisar periédicamente el contenido del botiquin de primeros auxilios y los
insumos que posee la clinica municipal.

e Disefar planes para emergencia, como planes de evacuacion, evaluacion de
riesgos laborales, plan de contingencia para emergencia, entre otros.

e Llevar control sobre la realizacibn de simulacros para emergencias de
incendio, sismo y terremoto, para que se practiquen oportunamente.

e Realizar auditorias al programa de SSO para adecuarlo y corregirlo.

Una vez constituido el Comité, el empleador debe registrarlo en el Departamento
de Salud y Seguridad Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Prevision Social o
bien en la Secciébn de Seguridad e Higiene del Instituto Guatemalteco de

Seguridad Social, presentando la siguiente documentacion para su registro:

e Libro de actas, el cual debe estar debidamente foliado y empastado.

e Presentar por escrito el nombre de las personas que integran el comité.
e Fotocopia de Patente de Comercio.

e Numero de Trabajadores.

e No. Patronal del Registro del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
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3.4.3.5 Libro de actas autorizado por el Ministerio de Trabajo

Se utilizara para llevar registro de las actividades del comité, quienes deberan
reunirse al menos una vez por mes y con base en el Manual de Constitucion,
Organizacion y Funcionamiento de los Comités Bipartitos de Salud y Seguridad
Ocupacional -MCOFCBSSO—-, en su Articulo 18 se define el Libro de Actas
como “el documento en el cual se asientan para su constancia las
deliberaciones, resoluciones y acuerdos generados en el seno del Comité, el

cual debe cumplir con los siguientes requisitos:

e El Libro de Actas debe estar debidamente foliado en la parte superior de cada
pagina, el mismo debe estar empastado, con el propésito de que sus hojas no
sean moviles.

e Se reserva el primer y el ultimo folio para el sello de apertura y cierre del Libro
de Actas, que debe contener la autorizacién, de las autoridades competentes
del Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social o la Seccion de Seguridad e Higiene del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

e Seran causas de apertura de nuevo Libro de Actas, la culminacién del libro en
uso, el cual, deben presentar al Departamento de Salud y Seguridad
Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Previsién Social o a la Seccion de
Seguridad e Higiene del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social para la
autorizacion de un nuevo libro.

e Por extravio del Libro de Actas, por lo que se debe dar aviso a las autoridades
competentes y presentar copias de la denuncia.

e Cuando el Libro de Actas se deteriore y se necesite reemplazo, debe
solicitarse la autorizacion de uno nuevo, presentando el libro deteriorado.

e Asi mismo se debe dejar constancia en el nuevo libro de numero de folio;

fecha de apertura, indicando si es extravio o deterioro.
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e Si el acta presenta enmiendas o tachones, sélo tendréa validez legal si se
coloca “TESTADO DE LO ENMENDADO?” al final del acta, seguido de las

firmas de todos los integrantes del Comité presentes en la reunion”. (9:3)

En su Articulo 16 el Manual de Constitucién, Organizacién y Funcionamiento de
los Comités Bipartitos de Salud y Seguridad Ocupacional indica que “la
informacién minima que debe contener cada acta es la siguiente:

a) Lugar y fecha donde se realiza la reunion;

b) Hora de inicio y hora de finalizacion;

c) Nombres y apellidos, cargo de las personas que participaron;

d) Nombres, apellidos, y cargo de las personas convocadas que no asistieron y
en caso de haber presentado justificacion de inasistencia, indicar en el Acta;
e) Descripcion del cumplimiento de los acuerdos y compromisos logrados en la

reuniéon anterior y dar seguimiento en lo que no se concluyé;

f) Firmay nombre de todos los asistentes de la reunion”. (9:3)

El libro de actas como ya se indicO debe estar foliado y para su autorizacion
debe presentarse mediante una carta dirigida al Departamento de Salud y
Seguridad Ocupacional en el Ministerio de Trabajo ubicado en la 72 avenida 3-33
zona 9 de la ciudad capital en el 5° nivel, oficina 507. EIl objetivo que se busca
alcanzar con la utilizacién del libro de actas es registrar las actividades que
realice el Comité de Salud y Seguridad Ocupacional de forma mensual, dejando
en este la constancia de lo tratado en las reuniones, el cual debera incluir entre
otras, las siguientes anotaciones:
a) Registrar los acuerdos logrados en las reuniones efectuadas por el Comité de
Salud y Seguridad Ocupacional, asi como las actividades a realizar.
b) Documentar las capacitaciones dirigidas al personal de la municipalidad sobre
los temas de SSO.

c) Registrar los accidentes laborales con base en el control de los mismos.
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d) Llevar control de las mejoras realizadas en las instalaciones.

e) Anotar las sanciones a los trabajadores, exclusivamente, por faltas en materia
de salud y seguridad ocupacional.

Se presenta un ejemplo de las actas que deberd completar el Comité de SSO en

las reuniones mensuales ordinarias y extraordinarias que se den:

Cuadro 8
Ejemplo de acta de reunién del Comité de SSO

ACTA DE SESION ORDINARIA DEL COMITE DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL,

MUNICIPALIDAD DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA

En la municipalidad del departamento de Guatemala, el dia lunes 04 de febrero de 2019,

siendo las nueve de la mafiana, se inicia la reunién ordinaria para tratar temas relevantes
en cuanto a la salud y seguridad ocupacional para la institucion.
Con base en los acuerdos de la ultima reunion, se realizaron las siguientes actividades:
e Actualizar el registro de enfermedades ocupacionales
e Actualizar el registro de accidentes en el trabajo
e Contactar a CONRED para coordinar un simulacro contra sismo
De acuerdo a la vigilancia sobre los aspectos relevantes para la salud y seguridad de los
trabajadores de la institucion se realiza esta reunion para tratar los siguientes temas:
e Aseguramiento de estanterias para el resguardo de la documentacion.
e Capacitacion de primeros auxilios
e Realizacion de simulacro para sismos

Listado de participantes en esta reunién

Nombres y apellidos Cargo dentro del Comité Firma de Participacion

Coordinador

Secretario

Monitor

Vocal |

Vocal Il

Brigadista |

Brigadista Il

Brigadista lll

Fuente: elaboracién propia, con base en el MCOFCBSSO. Guatemala. Febrero de 2018.
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Asimismo, se presenta el formulario a utilizar para la notificacion e inscripcion del

Comité de SSO ante los entes correspondientes:

Imagen 24

Formulario de notificacion del Comité de SSO

Guatemala, de 2019
Licenciada
Maria Sandoval
Jefa del Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional
Su despacho.

Por este medio le estoy solicitando la autorizacion y registro de:
e Libro de Actas foliado y empastado
e Monitor de Salud y Seguridad Ocupacional

e Comité de Salud y Seguridad Ocupacional -

Perteneciente a La Municipalidad: .........cccoeueueee. Ubicada en: ..o Del municipio de:
............ Departamento de: ........................ Con Teléfono: .............. Y correo electrénico: ............
COMITE DE SSO
No. Representantes Representantes de Cargo dentro del DPI
del Patrono los Trabajadores Comité de SSO

1
2
3
4
5
6
7
8

Sin otro particular me suscribo, atentamente.
Fuente: https://saludyseguridadmintrab.jimdo.com/comités/. Consultado el 23 de junio de 2019.

Este formulario debe contener:

e Lafecha de entrega

e Nombre y cargo de la persona a quien se dirige

e Nombre de la institucién y datos de esta

e Marcar las opciones pertinentes en el formulario

e Registrar los datos de los integrantes del Comité de SSO

e Nombre del encargado de la inscripcion del Comité de SSO.
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Seguidamente se presenta un modelo de la carta a presentar en el Ministerio de
Trabajo y Prevision Social para inscribir al Comité de SSO de la municipalidad
en la direccion anteriormente mencionada, la cual se adjunta al formulario de

notificacién ya expuesto.

Imagen 25
Carta para inscripcion del Comité de SSO en MINTRAB

Guatemala, de 2019.

Licenciada
Maria Sandoval

Jefa del Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional

Su despacho

1. Reciba un cordial saludo de parte de Municipalidad  XXXXXXXXXXXXX,

ubicada en xxxxxxxxxxxx, Guatemala. Con numero de teléfono XXXXXXXXXXX.

La presente es para solicitar la autorizacién para la conformacion del
Comité de Salud y Seguridad Ocupacional en nuestra institucion y asi
cumplir con lo reglamentado en el Acuerdo Gubernativo 229-2014 y sus

modificaciones.

Sin otro particular me despido de usted, atentamente:

Jefe de RRHH
Municipalidad

Fuente: https://saludyseguridadmintrab.jimdo.com/comités/. Consultado el 10 de marzo de 2019.
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Estos documentos pueden descargarse en la pagina web del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social para contar con formularios actualizados y asi poder
completar la creacion, notificacion y autorizacion del Comité de SSO para la
municipalidad.

3.4.3.6 Conformacion de brigadas

Se basa en la integracion de un grupo de trabajadores voluntarios organizados,
con conocimiento, entrenamiento y practica, quienes apoyen al momento en que
suceda una emergencia el entorno laboral, el principal objetivo de este grupo es
identificar, evaluar, prevenir y controlar situaciones de riesgo para minimizar

pérdidas de vidas y bienes en la institucién donde laboran.

Los Brigadistas pueden elegirse del grupo que recibié capacitaciones, segun la
tabla 11 (pagina 68) expuesta en el capitulo dos, quienes ayudaran al momento
de una emergencia, se recomienda que los tres brigadistas propuestos reciban
adiestramiento sobre casos de emergencias, primeros auxilios, evacuaciones,
entre otras, con el fin de minimizar los riesgos y estar preparados para apoyar al

personal que labora en la institucidn y sus visitantes cuando se necesite.

Para los casos donde se provoque una calamidad, se hace necesaria la
intervencién de un brigadista especializado en mitigar esta situacion, ya que
poseen conocimientos previos sobre cdmo atender situaciones de emergencia,
siendo los primeros en reaccionar ante la eventualidad mientras acuden al lugar

los organismos de control como los bomberos y/o paramédicos especializados.

Para la entidad municipal se recomienda un brigadista para cada caso de
emergencia que se suscite en las areas de trabajo, ademas recibiran apoyo
directo del Comité de SSO para la realizacion de su labor, se presentan a

continuacion los siguientes brigadistas:
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Brigadista de primeros auxilios

Esta persona se encargara de salvaguardar la vida de las personas

proporcionandoles los cuidados inmediatos y temporales cuando estas son

victimas de una emergencia, desastre o siniestro a fin de evitarles un dafio

mayor en la espera de ayuda médica especializada.

Se mencionan algunas acciones que NO debe realizar el brigadista de primeros

auxilios:

No administrar medicamentos, alimentos o bebidas a la victima.
No reemplazar a un médico haciendo afirmaciones o prondésticos.
No movilizar sin previa inmovilizacion.

No aplicar torniquetes.

A continuacion, se presentan las siguientes funciones a realizar en cada etapa

de una emergencia:

a) Antes de una emergencia:

Participar en capacitaciones sobre uso de botiquin y la aplicacion de
primeros auxilios en casos de emergencias.

Conocer el historial médico de los colaboradores de la institucién para
prever situaciones de emergencia por padecimiento de enfermedades
para estar preparado con medicamentos recetados a estas personas.
Contar con el equipo de primeros auxilios adecuado, como botiquin,
camilla, entre otros equipos y conocer su ubicacion.

Inventariar y validar la caducidad de los insumos contenidos en el
botiquin de primeros auxilios para que estén listos para ser utilizarlos.
Promover capacitaciones hacia el personal para que conozcan los pasos

a seguir al momento de una emergencia que requiera primeros auxilios.
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b) Durante una emergencia:
e Actuar con serenidad, seguridad y rapidez al atender la emergencia.
e Verificar el estado de conciencia y signos vitales del afectado.
e Realizar una evaluacion sobre la condicion de la victima.
e Proporcionar asistencia basica de primeros auxilios.
e Determinar la necesidad de traslado y cuidado médico para la victima.
e Estabilizar a la persona afectada en el sitio de la emergencia para remitir

a un centro de salud de ser necesario.

c) Después de la emergencia:
¢ Informar al Comité de SSO sobre las acciones realizadas para analizar la
emergencia y definir técnicas preventivas.
e Reportar el material utilizado en la emergencia para su reposicion.
e Aplicar las medidas correctivas necesarias para mejorar la capacidad de
respuesta con base en el andlisis efectuado por el Comité.

II. Brigadista contra incendios
Esta persona se dedicara a realizar actividades preventivas dirigidas a
salvaguardar a las personas y los bienes de la institucién o al momento de que
ocurra una eventualidad provocada por un incendio, el cual deba controlarse y
mitigarse, para lo cual se presentan las siguientes funciones a realizar en cada

etapa de una emergencia:

a) Antes de una emergencia:
e Aplicar los conocimientos adquiridos en las capacitaciones y
entrenamientos mediante las maniobras de prevenciéon aprendidas.

e Conocer los tipos de riesgo al que pueden enfrentarse.
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b)

Realizar inspecciones para identificar las areas donde el riesgo de
incendio es mayor (instalaciones eléctricas, estanterias con documentos
en papel, amoblado de madera, entre otros).

Aplicar medidas correctivas con base en los hallazgos de las
inspecciones realizadas para controlar y disminuir su ocurrencia.
Actualizarse con capacitaciones sobre técnicas contra incendios
periddicamente.

Revisar constantemente los equipos contra incendio portatiles, como:
extintores y alarmas de humo, que se encuentren cargados, activos y en

los lugares que le corresponden segun su sefalizacion.

Durante una emergencia:

Tomar inmediatamente el extintor que se encuentre mas cercano para
combatir el conato de incendio.

Actuar de manera coordinada con la brigada para mitigar la emergencia.
Solicitar ayuda de bomberos municipales y voluntarios en eventos
extremos.

Tomar las medidas necesarias para el cuidado y proteccion general.
Evacuar a las personas en casos de gran magnitud.

Coordinar las actividades de apoyo.

Después de la emergencia:

Evaluar las condiciones de seguridad del area afectada.

Asegurarse que el fuego se halla consumido totalmente.

Levantar escombros e inventariar las pérdidas materiales.

Contabilizar los extintores utilizados para su inmediata reposicion.
Apoyar en las labores de recuperacion del area.

Contribuir a restaurar rapidamente las actividades en esa area de

trabajo.
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e Realizar un informe para analizar el evento y tomar medidas de

prevencion en reunion extraordinaria del Comité de SSO.

lll. Brigadista de evacuacion
Es una persona quien ha sido capacitada previamente sobre emergencias de
alto riesgo con la capacidad de ejecutar adecuadamente los procedimientos de
evacuacion o repliegue de acuerdo al tipo de emergencia que ocurra con el fin
de salvaguardar las vidas de las personas que laboran en la institucion al

momento de ocurrir un siniestro natural o artificial.

A continuacion, se presentan las siguientes funciones a realizar en cada etapa
de una emergencia donde se aplique la evacuacién de todas las personas que

se localicen en la institucion municipal:

a) Antes de una evacuacion:

e Constatar que se encuentre en buen estado y ubicacion la sefializacién
relacionada con rutas de evacuacién, asegurandose de que no se
encuentren obstaculos en estas peridédicamente.

e Mantener un censo de todos los colaboradores que se encuentran en el
edificio municipal, permanente y actualizarlo constantemente.

¢ Que todos los trabajadores conozcan las rutas de evacuacion, salidas de
emergencias, zona segura y punto de reunion, ademas que conozcan
donde se encuentran los interruptores de electricidad y agua.

¢ Realizar simulacros de evacuaciones por emergencias.

b) Durante una emergencia:
e Sifuera por terremoto NO se realiza la evacuacion.
e Tomar las medidas necesarias para el cuidado y proteccién general de

forma calmada, actuando con serenidad y seguridad.
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c) Después de la emergencia:

e Evacuar a las personas dirigiéndolas sobre la ruta de evacuacion
establecida con una persona de guia y otra al final del grupo.

e Al momento de encontrarse en el punto de reunion y zona segura
realizar un censo sobre todo el grupo para comprobar su presencia.

e Coordinar el regreso de los trabajadores a sus areas al no existir peligro
alguno o al finalizar el simulacro.

e Analizar el evento en la reunion del Comité de SSO para adecuar las
medidas al tipo de siniestro ocurrido.

e Tomar medidas generales de prevencion.

Las medidas recomendadas para que apliquen los brigadistas en cada etapa de
una emergencia serviran para conocer algunos de los pasos en un proceso de
riesgo para poder actuar inmediatamente y resguardar las vidas de las personas

afectadas y las presentes para el caso de peligros colectivos.

Designar a estos brigadistas serd un componente fundamental para la
organizacion en la proteccion que deben brindarle a sus trabajadores, usuarios y
todo visitante de la misma, ayudando a prevenir, disminuir y evitar los estragos
generados por una situacion de emergencia que pueda ocurrir en las

instalaciones de la institucion.
Los brigadistas seran colaboradores de la institucion quienes tengan a la mano
todos los equipos recomendados, ademas de contar con el conocimiento

adquirido en capacitaciones y adiestramientos que se le brinden.

Los equipos a utilizar para atender casos emergencias se propone que se

integren de la siguiente forma:
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Cuadro 9

Distribucion de personal e insumos para brigadistas de emergencia

Brigada de emergencias Equipo a utilizar Integrantes

Botiquin de primeros auxilios

Brigadista de primeros » Camilla

Brigadista |

Auxilios » Chaleco blanco con franjas

reflejantes

> Extintores de incendios

o » Alarma de humo con
Brigadista contra : .
i ) zumbador Brigadista ll
incendios . .
» Chaleco rojo con franjas

reflejantes

» Sefializacion de evacuacion
» Lista de verificacion
Brigadista de » Chaleco naranja con franjas ) )
» i Brigadista lll
Evacuacion reflejantes

» Detector de humo sonoro

> Silbatos

Fuente: elaboracion propia. Febrero de 2019.

Se determind que se encargue un brigadista para cada tipo de emergencia que
pueda suscitarse, debido a la cantidad de colaboradores que laboran en la
municipalidad la cual se encuentra en un promedio de 95 personas, dato
obtenido en el andlisis de la situacién realizado en el capitulo II.

También se recomienda esto, debido a que en la institucién municipal se labora
en jornada Unica de trabajo, solamente es necesario capacitar a los
colaboradores que se designen como brigadistas e implementar los equipos

mencionados anteriormente.
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3.4.4 Salud ocupacional

Es el conjunto de acciones que buscan promover y mantener el mayor grado de
bienestar fisico, mental y social de los trabajadores de la municipalidad con el fin
de prevenir dafios a su salud debido a las condiciones o actividades que realizan
en sus labores cotidianas logrando que cada puesto de trabajo se adecuUe a sus

aptitudes fisioldgicas y psicoldgicas, promoviendo el bienestar general.

Para lograr los fines mencionados en el péarrafo anterior se propone la
realizacion del Programa de Salud y Seguridad Ocupacional, el cual busca
proponer medidas preventivas y correctivas tendientes a mejorar los puntos mas
importantes sobre los aspectos de salud ocupacional para los colaboradores de

la municipalidad y sus visitantes, entre otros temas se definen los siguientes:

3.4.4.1 Equipo de primeros auxilios

Se propone que el auxiliar de enfermeria que se encuentra en la clinica
municipal forme parte del Comité de SSO como monitor por las habilidades y
destrezas que posee, adicionalmente, se aconseja que esta persona reciba
capacitaciones para el uso del botiquin que recomienda el Reglamento de SSO y
sobre prevencion de riesgos laborales y asi cumplir con los requisitos del pefrfil

del monitor con base en el reglamento ya mencionado.

3.4.4.2 Botiquin de primeros auxilios

Se recomienda la adquisicion de cuatro botiquines de primeros auxilios con
base en la distribucion de los espacios en las areas de trabajo, dos para cada
ala del edificio.

De acuerdo al Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional, el contenido de
estos botiquines como minimo en cuanto a sus insumos debera ser el expuesto

en el siguiente cuadro:
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Cuadro 10

Contenido del Botiquin de Primeros Auxilios

INSUMO \ES dggglt-l;gabglj%dores Uﬁﬂ'i-ll-?(l)o
Botiquin portatil 1 por cada area de trabajo Q 400.00| Q 400.00
Botella de agua oxigenada 1 de 250cc Q 8.40| Q 8.0
Botella de alcohol 1 de 500cc Q 1150| Q 11.50
Paquete de algodon 1 de 100grs Q 13.00| Q 13.00
Sobres de gasas estériles 50 de 20 x 20cms Q 11.00| Q 550.00
Vendas de gasas de 2 pulgadas (5m x 5cms) 3 Q 790| Q 23.70
Vendas de gasas de 4 pulgadas (5m x 10cms) 3 Q 890| Q 26.70
Vendas elasticas de 2 pulgadas 3 Q 825| Q 24.75
Vendas elasticas de 4 pulgadas 3 Q 925| Q 27.75
Tabl|IIasspzjarl)r:rilggg\glzi?g:ic:)r;englembros 3 Q 80.00| Q 240.00
Gasas impregnadas de petroleo (vaselina) 20 Q 19.50| Q 390.00
Caja de curitas 2 de 20 unidades Q 6.00] Q 12.00
Esparadrapo hipo alergénico (micropore) 1 de 1 pulgada o 2.5cms Q 850| Q 850
Esparadrapo hipo alergénico (micropore) 1 de 1 pulgada o 1.5cms Q 475| Q 475
Tijera de 11 cms de cirugia 1 Q 40.00| Q 40.00
Pinza de 11cms de diseccion 1 Q 8.00] Q 8.00
Suero fisiolégico 5ml (si no existen lavaojos) 18 Q 10.00| Q 180.00
Pares de guantes de latex 5 Q 120 Q 6.00
Parches oculares 2 Q 2251 Q 450
TrlanguIos(ggbveesr:;jiﬁl(j)es)prOV|S|onaI 5 Q 15.00| Q 75.00
Mascarilla de reanimacion cardiopulmonar 2 Q 98.00| Q 196.00
Sueros orales (sobres) 4 Q 120| Q 4.80
Manta termoaislante 1 Q 35.00| Q 35.00
Bolsa de hielo sintético refrigerada 1 Q 25.00| Q 25.00
B iron oy " ; o 20| 0 14m

Total ainvertir por cada botiquin: Q2,329.35
Fuente: elaboracion propia con base en el Reglamento de SSO. Acuerdo Gubernativo 33-2016 Articulo

304. Y cotizacion realizada en Asemed, S.A. El 7 de noviembre de 2018.

El cuadro anterior contiene un listado de los insumos que se utilizan en el

botiquin de primeros auxilios que recomienda el Reglamento de SSO.
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Seguidamente se propone un control para inventariar los insumos del botiquin:

Cuadro 11

Control de insumos del botiquin de primeros auxilios

LOGO CONTROL DE INSUMOS REG-550-002
Fecha de

EMPRESA BOTIQUIN DE PRIMEROS Cantidad caducidad Existencia Reemplazar
MUNICIPA AUXILIOS ]| NO -] | NO

Botiquin portatil 1
Botella de agua oxigenada 1
1
1

Botella de alcohol
Paguete de algodon
Sobres de gasas estériles 50
Vendas de gasas de 2 pulgadas (5m x 3
Vendas de gasas de 4 pulgadas (5m x 3
Vendas elasticas de 2 pulgadas 3
3
3

Vendas elasticas de 4 pulgadas
Tablillas para inmovilizacion miembros
Gasas impregnadas de petrdleo 20
Caja de curitas 2
Esparadrapo hipo alergénico (micropore) 1
1
1
1

Esparadrapo hipo alergénico (micropore)
Tijera de 11 cm de cirugia

Pinza de 11cm de diseccion

Suero fisiologico 5ml (si no existen

Pares de guantes de latex

Parches oculares

—
20

Triangulos de vendaje provisional
Mascarilla de reanimacion

Sueros orales (sobres)

Manta termoaislante

Bolsa de hielo sintético refrigerada
Bolsas de plastico, color rojo Para
Observaciones:

M= |=|&[MN[|MR]

Fecha de realizacion: / / Nombre y firma Monitor de §S0O

Fuente: elaboracion propia con base en el contenido del botiquin de primeros auxilios. Marzo de 2019.

Este control asegurara la existencia, vencimiento y reemplazo de los insumos.
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3.4.4.3 Ambientes libres de humo de tabaco

En Guatemala segun Decreto 74-2008 se determina la Ley de Creacion de los
Ambientes Libres de Humo de Tabaco y en especial en su Articulo 5 se expone
lo referente a la “Sefalizacion. Todos aquellos lugares, que de conformidad con
la presente ley sean ambientes libres de tabaco y en los cuales esté prohibido
fumar, deberan ser sefalizados con los simbolos internacionales de no fumar,
consistentes en un circulo rojo con un cigarrillo encendido cruzado por una linea

roja a los bordes del circulo.

La sefal de no fumar debera ser clara y puesta en todo lugar publico y lugar de
empleo, donde fumar esta prohibido por esta ley. Cuando el lugar, sitio, negocio
0 establecimiento, etc., a que se refiere esta ley, haya sido declarado ambiente
libre de tabaco y sea prohibido fumar, la sefial debera colocarse visiblemente en

el lugar de entrada o acceso a los mismos”. (18:sp)

La municipalidad al momento del trabajo de campo no contaba con sefiales
sobre este tema. Se recomienda la adquisicion de estos rétulos para cumplir con

esta ordenanza, expuestos en el siguiente cuadro:

Cuadro 12

Propuesta de sefiales de prohibicion de fumar

Disefio sugerido Cantidad ‘ Areas de ubicacion

* 4 r6tulos en oficinas. Deptos. Costo unitario:

6 y unidades. Q40.00
* 1 en el patio central. Total, a invertir:
" ENESTAAREA *1 en el parqueo Q240.00

Fuente: elaboracién propia con base en cotizacion realizada en SIGO Guatemala, en noviembre de 2018.
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3.4.4.4 lluminacion

Este aspecto se considera adecuado, segun se determind en el capitulo dos ya
que la iluminacion natural es abundante y suficiente debido a que cuentan con
ventanas bastante grandes y un patio en el centro del edificio lo cual favorece a
todos con las entradas de claridad, ademéas las luces artificiales estan
conformadas por lamparas LED tipo tubo, de luz blanca incluidas en el cielo falso
del mismo color bien distribuidas en las oficinas municipales, el Reglamento de
SSO indica lo siguiente:

Cuadro 13

Niveles minimos de iluminacién

Nivel minimo de

: Exigencia )
Zona de Trabajo luxes en las areas
visual
de trabajo

OFICINAS

Escaleras y Pasillos Baja 100-150
Barios Baja 100-150]
Recepcion y Sala de Reuniones Media 200-500
Bodega de Materiales Media 200-500
Trabajo de Oficina Alta 500-1,000
Redaccion Alta 1,500-2,000
Archivo Alta 1,500-2,000

Fuente: Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Acuerdo Gubernativo 33-2016 Pag. 7.

Es recomendable validar en la institucion el cumplimiento de lo expuesto en el
cuadro anterior, considerando las entradas de luz natural al edificio y la
iluminacién artificial en las oficinas, esta se considera adecuada para los
trabajadores municipales y el investigador en sus visitas, laboran en jornada
Unica diurna, esto favorece la iluminacién en las areas de trabajo, habra que
prestar atencion al reemplazo de las luces artificiales cuando se requiera.
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Para asegurar que la iluminacion artificial se mantenga cémo adecuada se

recomienda implementar el siguiente control:

Cuadro 14

Control de revision de lamparas de luz

[Kelcie] CONTROL DE REVISION DE LAMPARAS LED TIPO REG-550-003
EMPRESA TUBO, DE LUZ BLANCA Fecha de revision
MUNICIPAL (Frecuencia: trimestral) / /

Instrucciones: marque con una X segtin corresponda Cantidad a

cambiar por

Lamparas funcionande  Requiere cambio
departamento

Departamento sl NO | NO

Alcaldia Municipal
Direccion de Recursos Humanos
Secretaria Municipal
Departamento de Agua Potable
Direccion de Obras Sociales
Departamento del —IUSI-
Unidad de Construccion y Urbanismo
Direccién de Transito y Transporte
Direccion de Servicios Publicos
Direccion de Administracion Financiera
Juzgado de Asuntos Municipales
Oficina de Comunicacion Social
Direccion Municipal de Planificacion
Direccién de Gestion Ambiental
Patio central
Parqueo

Responsable de la verificacién:

Cantidad de ldmparas a comprar:

Nombre y firma (Vocal 1)

Fuente: elaboracion propia. Marzo de 2019.

3.4.4.5 Ventilacion

Las instalaciones municipales cuentan con un jardin en el centro del edificio y
este esta rodeado de vegetacion, esto genera mucha ventilacion favoreciendo
los ambientes de trabajo, adicionalmente, la edificacién cuenta con ventanales y
rejillas de buen tamafio y ubicacién, sin embargo, en el ala izquierda al ingreso
de la edificacion, como se mencioné en el capitulo anterior, tiene las paredes de
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talle completo, esto hace que la ventilacion sea deficiente comparada con la del

ala derecha del edificio afectando a los trabajadores por el calor que se genera.

3.4.4.6 Temperatura

La municipalidad se localiza en un area donde el calor del ambiente se mantiene
entre 17 °C y 28 °C (grados Celsius), donde la temperatura maxima promedio
diaria es de 27 °C. Este aspecto afecta el ala izquierda del edificio y hace
necesaria la instalaciébn de equipos para los momentos de calor intenso, para
esas temporadas de altas temperaturas se recomienda la adquisicion e

instalacion de aire acondicionado para las siguientes areas de la municipalidad:

Cuadro 15

Costo de los equipos para aire acondicionado

Areas de ubicacion Cantidad

Direccion de Planificacion 1
— — — Costo unitario:
Direccion de Administracion 1
. . Q7.195.00
L Financiera
\ Departamento de agua potable 1 Total a invertir
“t-bf*ﬁ;ta pepto. Del S " | en 5 unidades:
Direccion de servicios publicos 1 Q35,975.00

Fuente: elaboracion propia con base en cotizacion realizada en lacuracaonline.com en diciembre de 2018.

Esta inversibn se propone sea considerada, aunque se lleve a cabo la
remodelacion del ala izquierda del edificio para acondicionar los ambientes

mejorando la temperatura del lugar en los tiempos de calor especialmente.

3.4.4.7 Sanitarios
Los sanitarios cumplen con lo estipulado en el Reglamento General sobre

Higiene y Seguridad en el Trabajo del Instituto Guatemalteco de Seguridad
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Social, donde en su Articulo 97 indica que todo lugar de trabajo debe disponer
de un namero de inodoros y mingitorios, proporcional al nimero de trabajadores,
dotados de agua abundante y papel higiénico debiendo calcularse en la base de
uno por cada 25 hombres y uno por cada 15 mujeres cuando el numero de
trabajadores sea menor de 100, lo que no se observo en el trabajo de campo

fueron secadores de mano.

La limpieza la consideran como adecuada la mayoria de los trabajadores
consultados en el diagnéstico realizado, sin embargo, ningun aspecto evaluado
fue calificado con un 100% como adecuado, especialmente porque hacen falta
algunos insumos como papel higiénico en los servicios, para esto se propone un
control de limpieza para el aseo general y revision de suministros, entre otros

aspectos como se muestra a continuacion:

Cuadro 16

Control de limpieza y revision de los servicios sanitarios

LOGO REG-550-004
CONTROL DE LIMPIEZA DE LOS SERVICIOS
EMPRESA SANITARIOS ia:
MUNICIPAL Frecuencia: DIARIA
DIA HORA ABASTECIMIENTO VACIADO REALIZO VERIFICO
8
2 c | s
(=]
= e ﬁ 2 | MNombrey Nombre y
£ = =} 3 ® firma de
— | 5 o = firma de
w2 2z =] — © © encargado -
elsla wl| =2 =3 5 © s supervisor
= 8 ela| = = = o | £ | responsable
S§lzig|s|8l 2| & | 2|88
= o b @ — o =) £ -— w
T | || LS| © © © =] ]
W | jw|d|afa] a - << m a
Vocal Il

Slojo~woo|s|win|=

Fuente: elaboracién propia. Febrero de 2019.
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El formato anterior servira de guia y control de la limpieza, revision y recarga de
suministros en los servicios sanitarios de hombres y mujeres, sera completado
por un encargado del aseo designado por la administracion de la municipalidad,
ademas el supervisor asignado revisara y firmara dicho control periédicamente,

se recomienda que se aplique la inspeccidon cada dos horas desde la apertura.

También se recomienda a la municipalidad la adquisicion e instalacion de
secadores de mano en cada servicio sanitario de la institucion para mejorar este
aspecto y promover la salud de los colaboradores y visitantes de la entidad, se

presenta la cotizacion en el siguiente cuadro:

Cuadro 17

Propuesta de adquisicion de secadores de mano

Diseno Cantidad Areade ubicacion

Costo por instalacion:
Se recomienda que . )
(electricista particular)

Q220.00 en total

se instale uno en

2 cada servicio

Costo de dos secadores:
Q2,150.00
Costo total: Q2,370.00

sanitario del patio

central

Fuente: elaboracién propia con base en cotizacion realizada en Novex, en febrero de 2019.

El uso de estos secadores evitara el uso de papel u otros suministros.

3.4.4.8 Comedor
La institucion municipal, segun indagacién con el area de planificacion,
construira el area de comedor en el edificio, se recomienda al completar el area

para comedores la adquisicion del siguiente mobiliario:
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Cuadro 18

Costo del mobiliario para el area de comedor

Disefio Areas de ubicacién Costo

Se recomienda la adquisicién de
seis juegos cuadrados de | Costo unitario:
comedor de madera, los cuales | Q2,997.00

incluyen seis sillas también de

madera con asiento cuadrado

acolchonado y respaldos | Total a invertir:

ventilados, para que puedan tomar | Q17,982.00

su almuerzo 36 personas a la vez.

Fuente: elaboracién propia con base en cotizacion realizada en lacuracaonline.com en junio de 2019.

3.4.4.9 Ergonomia

En las oficinas los trabajos que se realizan pueden generar riesgos para la salud
debido a posturas inadecuadas, movilizacion restringida, entre otros elementos y
las consecuencias podrian ser negativas para el bienestar de las personas,
provocando con el tiempo lesiones musculo-esqueléticas en hombros, cuello,
manos y mufiecas, problemas circulatorios, y demés deterioro para la salud de
los trabajadores que pasan mucho tiempo sentados realizando su trabajo en un
escritorio frente a una computadora, generando con esto patologias como dolor
de cuello y espalda, dolores de cabeza constantes, problemas de la columna,

tendinitis y sindrome del tanel carpiano, entre otros.

El mobiliario que se utiliza en la institucion municipal se considera como
adecuado, sin embargo, es importante reforzar el auto-cuidado para fortalecer el
bienestar de los trabajadores al momento de realizar sus actividades laborales
para lo cual se presenta una serie de consejos practicos para mejorar la salud de
los colaboradores al momento de estar realizando labores de oficina, exponiendo

los mismos a continuacion:
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Cuadro 19

Auto-cuidado para trabajos en oficina

Consejos préacticos para trabajos en escritorio y computadora

Saber que es “inadecuado” inclinarse-encorvarse sobre la computadora, el dolor de
espalda es una alerta para las personas que acostumbran tomar estas posiciones,
esto por estar con los hombros encogidos, y la cabeza casi pegada al teclado.
Mantener la espalda erguida, pegada al respaldo de la silla, y de preferencia utilizar
un cojin lumbar incorporado, vale destacar, con disefio ergonémico.

Poner la pantalla de la computadora frente al usuario, para evitar “torcer el cuello”, lo
gue va a provocar dolor a corto o mediano plazo. La linea horizontal de vision
deber&

coincidir con la parte superior de la pantalla, dicen los expertos.

Los pies deberan estar apoyados en el suelo, para mejorar el retorno venoso. Ideal
sera ponerlos en posicién de descanso, lo mas extendidos posible. Por eso los
escritorios se aconseja tener abajo suficiente espacio, y si hay un reposa-pies, mejor
aan.

Habitualmente las personas son diestras, se recargan sobre su lado derecho, sin
darse cuenta. Para equilibrar, se sugiere utilizar el mouse con la mano izquierda.
En tres semanas se adquiere este habito.

Poner los documentos en un atril, para evitar problemas cervicales. Los apoya-
mufiecas en el borde inferior del teclado ayudan parcialmente a hacer mas comoda la
actividad.

Hacer pausas activas cada 60-90 minutos, para elongar los musculos.

Fuente: Ergonomia en trabajos de oficina, (en linea). Consultado el 30 de agosto de 2018. Disponible en:

http://prevencionar.com/2012/02/28/ergonomia-en-trabajos-de-oficina/

El cuadro anterior contiene varios consejos Utiles para mantener posturas

adecuadas en el trabajo para evitar lesiones y enfermedades ocupacionales.

Debido a que se observaron varios colaboradores municipales con malas

posturas al momento de utilizar los equipos de cémputo, se recomienda
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compartir informacién para corregir estas utilizando alguna imagen informativa

como la siguiente:

Imagen 26

Posiciones ergondmicas al trabajar en oficina

golrde sgpericIJr' I 3 7
Fh @ del monitor al nive Cabezalcuelloen |
Raton/dispositivos ¢ de los ojos 0 alao g et

de entrada proximos bl @ Siclon Fecid -

or debajo j
et p J ombros relajados

Q _
: Antebrazos ) : ‘:

® brazos a 90
/' 0Un poco mas.

Antebrazos,
© Mmufiecas, s /,
manos en /
linea recta Correcto ‘
Piemas y muslos @«+=-----/-. : g —
0 A . ..‘ OS
a 90° o un poco mas S
al cuerpo.
Pies pegados A
al suelo %
0 sobre un o ® Muslo y espalda
reposapiés a 90° 0 un poco mas.

0
Holgura entre el borde del asiento y rodillas

Fuente: Factores de disefio: ergonomia, antropometria. Disponibles en: ttps://lostribilinesdeldesierto.wordpr

ess.com, www.taringa.net y www.unocero.com. Consultado el 16 de diciembre de 2018.

Se propone que dentro de la institucibn municipal se distribuyan carteles
informativos como los expuestos en la imagen anterior, con el fin de corregir,
cuidar, y mejorar la salud de los colaboradores, ya que la mayoria aplican las
posturas, posiciones y formas de utilizar los equipos de computo de forma
incorrecta, brindar esta informacion servira para prevenir con este aprendizaje
enfermedades ocupacionales, promoviendo con esto la salud de los

colaboradores en el trabajo.
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En el siguiente cuadro se expone el costo de los carteles informativos para
promover el cuidado de las posturas al momento de utilizar equipo de computo

en oficinas:

Cuadro 20

Propuesta de adquisicion de carteles informativos sobre ergonomia
Cartel Areas de ubicacién Costo
Se recomienda la adquisiciéon de

Costo unitario:
¢ Auto-cuidado para 10 carteles de 8" x 12" en PVC Q75.00

trabajos en oficina para cada tema, para colocarlos

en las areas de trabajo, a la vista

Total a invertir

de todos, especialmente en

e Posiciones ergonémicas | _ donde h X en 20 carteles:
ocaciones donde haya muchos | o4 50900

al trabajaren oficina L
escritorios y computadoras.

Fuente: elaboracion propia con base en cotizacion realizada en SIGO Guatemala, en marzo de 2019.

3.4.4.10 Enfermedades ocupacionales
Estas se representan mediante estados patoldégicos que pueden contraerse
debido a las diferentes exposiciones en el medio laboral, sean estas por agentes

guimicos, fisicos o bioldgicos presentes en los ambientes de trabajo.

En el diagndstico a la institucion se conocié que la tercera parte del grupo
analizado habia padecido de enfermedades derivadas de las actividades que
realizan en su trabajo, enfermedades de tipo: nerviosas, digestivas, respiratorias
y visuales, haciéndose necesario un control y registro de las mismas para
disminuirlas aplicando medidas preventivas ya que en la actualidad no se

registran en la institucion.

En el siguiente cuadro se realiza la propuesta de registro y control de

enfermedades ocupacionales para ser completado por el Monitor de SSO vy
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verificado por el Coordinador del Comité de SSO. Este formato se utilizara para
cada colaborador que presente alguna enfermedad que esté relacionada
directamente con su trabajo o bien sea por consecuencia de las actividades que

realice en este.

Cuadro 21
Control del registro de enfermedades ocupacionales

REG-550-005

LOGO CONTROL Y REGISTRO DE Fecha:

EMPRESA / /

MUNICIPAL ENFERMEDADES OCUPACIONALES

No. De registro:
Datos del colaborador que padece la enfermedad ocupacional
Nombre del trabajador:

Direccion:
Fecha de nacimiento: | Género:
Departamento donde labora: | Edad:

Puesto que desempefia: |

Antigiiedad de laborar en ese puesto:
Datos de la enfermedad ocupacional que padece

Nombre y naturaleza del padecimiento:

Descripcion de la enfermedad:

Sintomas:

Forma de adquisicion de la enfermedad:

Descripcion del trabajo o actividad que dio origen a la afeccion:

Fecha de diagndstico:

¢Coémo se brindé la asistencia para esta enfermedad?

El trabajador fue suspendido de sus labores debido a esta enfermedad: Sl NO

De ser afirmativa la suspensién, ¢ Cuanto tiempo se le otorgé?

Medidas preventivas: |

Datos de los responsables del control, registro y validacién

Nombre y firma Nombre y firma
Monitor de SSO Coordinador del Comité de SSO

Fuente: elaboracién propia, con base en Acuerdo Ministerial 191-2010 del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social. Marzo de 2019.
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El cuadro anterior servira para registrar las enfermedades ocupacionales que le
ocurran a cada colaborador de la institucion, asimismo se propone un control del
registro para el conjunto de enfermedades que se detecten en forma de

resumen, expuesto en el siguiente cuadro:

Cuadro 22
Control consolidado del registro de enfermedades ocupacionales

REG-550-006

LoGo CONTROL DEL REGISTRO CONSOLIDADO DE
EMPRESA

MUNICIPAL ENFERMEDADES OCUPACIONALES

Nombre de Monitor de SSO

Unidad donde Descripcién del

. Sintomas No. De registro
labora padecimiento

No.| Fecha Nombre del colaborador Puesto

Datos de los responsables del control, registro y validacién

Firma del Nombre y firma
Monitor de S50 Coordinador del Comité de SSO

Fuente: elaboracién propia. Febrero de 2019.

El anterior formato ser4 completado por el monitor de SSO y contendra datos
del colaborador, el area donde labora, la enfermedad que padece, las causas
probables de la misma, validando la vinculacion de esta con las actividades que
realiza en su puesto de trabajo y las medidas a utilizar para corregirlas y

evitarlas.

Este control sera validado y verificado por el Coordinador del Comité de SSO.
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Considerando las estimaciones de la Organizacion Internacional del Trabajo
—OIT—, las enfermedades ocasionadas por el trabajo matan seis veces mas
trabajadores que los accidentes de trabajo, por consiguiente, se hace necesario
reconocerlas y prevenirlas para disminuir su ocurrencia en la institucién
analizada, promoviendo y protegiendo la salud de los colaboradores, eliminando

las causas que las generan sobre las condiciones laborales existentes.

Se propone solicitar como parte de los requisitos para ingresar a laborar a la
institucion la realizacidon de examen médico, presentando tarjeta de salud y de
pulmones, adicionalmente, se solicitara paulatinamente a los colaboradores que

ya trabajan en le institucion para promover este aspecto.

Se sugiere el siguiente control para registrar la tarjeta de salud y de pulmones

para cada colaborador:

Cuadro 23
Control de tarjetas de salud y pulmones

LOGO REG-SS0-007
EMPRESA CONTROL DEL REGISTRO DE Encargado del registro:

MUNICIPAL TARJETAS DE SALUD Y PULMONES

nombre y firma Monitor de 550

MARCAR CON UNA X, 51 O NO
No.| Fecha Nombre del colaborador | Ocupacion Unic::::r:nde TZLESEI;:':T:E PRESENTA TARIJETA
S DE PULMONES
Sl NO Sl NO
Sl NO Sl NO
Sl NO Sl NO
Sl NO Sl NO
Sl NO Sl NO
Sl NO Sl NO
Sl NO ]| NO
Sl NO Sl NO
Sl NO Sl NO
Sl NO Sl NO

Fuente: elaboracion propia, diciembre de 2018.

116



Con el control expuesto se validara que todo colaborador realice tanto el examen
de salud como el de pulmones, esto para llevar registro de estas actividades de
beneficio para los trabajadores ya que conoceran su estado actual de salud y

podran accionar oportunamente ante alguna deficiencia.

3.4.4.11 Orden y limpieza

La limpieza y el orden que se promueva en toda la institucion influira
directamente en la salud y la seguridad ocupacional de los trabajadores quienes
se desenvuelven en estos ambientes ocho horas en promedio al dia, esto hace
necesario que se lleve una revision estricta sobre las actividades de aseo a
realizar en la municipalidad, para esto se propone aplicar un control para la

limpieza de todas las areas de la institucién municipal, descrito a continuacion:

Cuadro 24

Programa de limpieza de las areas en la municipalidad

REG-550-008
PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE LIMPIEZA Verificado por:
EN LAS AREAS DE LA MUNICIPALIDAD

LOGO
EMPRESA

MUNICIPAL T
Nombre y firma de Supervisor

DiA DE LA SEMANA
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes

ACTIVIDAD A REALIZAR

Barrido de patio central

Limpieza de ventanas

Trapeado de pisos en pasillos y oficinas

Remocion de basura para desechar

Trapeado de pisos en el patio central

Limpieza de paredes y techos

Barrido de pasillos y oficinas

[~ [ || W M=

v
|

-
|

-
|

v

v

Barrido de parqueo y jardines del exterior

Nombre de encargado(a) de limpieza Actividad asignada Firma del responsable
1,4,6
2,8
3,7,5

*#*Nota: este programa se realizara de forma semanal, alternando las actividades para cada colaborador(a).

Fuente: elaboracion propia. Febrero de 2019.
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El anterior programa indica las actividades y dias en que debe ejecutarse la
limpieza de los ambientes de la institucién para cubrir la semana laboral que es
de lunes a viernes y asi mantener las é&reas limpias y ordenadas.
Adicionalmente, se propone una lista de revisién para evaluar que se cumplan

todas las actividades de aseo, expuesto a continuacion:

Cuadro 25
Revision de limpieza de las &reas en la municipalidad

REG-550-009

LOGO REVISION DE LIMPIEZA

EMPRESA

MUNICIPAL SEMANAL

Nombre y firma Secretario
Comité de 550
ASPECTO A EVALUAR ESTADO!CONDICIdN OBSERVADA (marcar con una X)

Incluye: orden para el transito de personas y

DEFICIENTE REGULAR OPTIMA

para el lugar de las cosas y limpieza general.

Barrido de patio central

Limpieza de ventanas

Trapeado de pisos en pasillos y oficinas
Remocién de basura para desechar

Trapeado de pisos en el patio central

Limpieza de paredes y techos

Barrido de pasillos y oficinas

Barrido de parqueo y jardines del exterior

CALIFICACION EN LA OBSERVACION
CONDICIONES INTERPRETACION

Area limpia y ordenada

Area limpia con desorden

Area con suciedad y desorden

Observaciones:

Fecha de revisién: / /

Fuente: elaboracion propia. Diciembre de 2018.

El cuadro anterior incluyen las actividades que se realizan para la limpieza de las
areas de la institucion con el fin de evaluar de forma semanal la eficiencia en el
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cumplimiento de estas tareas, calificando su estado como deficiente, si se
encuentra sucio y desordenado el lugar, regular, si se encuentra limpio pero
desordenado y Optimas condiciones si todo se encuentra limpio y ordenado, la
inspeccion se propone que la realice el Secretario del Comité de SSO.

Otro control propuesto en el cuadro 16 (pagina 108), servirA para mantener el
orden y la limpieza en los servicios sanitarios de la institucion, sin embargo, en el
diagndstico se indicé que la entidad no contaba con botes para basura en estas

areas con cubierta.

Para mejorar este aspecto se propone la adquisiciébn de botes pequefios para
basura con cubierta para cada servicio sanitario, expuestos en el siguiente

cuadro:

Cuadro 26
Costo de botes para basura en los servicios sanitarios

Disefio Areas de ubicacion Costo

Se recomienda la adquisicion | Costo unitario:
de 15 botes para basura | Q89.00
plasticos con cubierta y pedal

para su apertura con

capacidad de 25 litros para Totala vertic

los servicios sanitarios y el Q.1,335.00
‘ area de limpieza.

Fuente: elaboracion propia con base en cotizacion realizada en Novex, en junio de 2019.

Estos recipientes deben llevar bolsas para desechar los residuos
adecuadamente, conjuntamente con los desechos reciclados con los métodos

propuestos en este capitulo.
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Adicionalmente, se recomienda la adquisicion de mobiliario adecuado para el
resguardo de los utensilios y equipos de limpieza, asi como la adquisicion de los

siguientes rotulos de advertencia para cuando se trapea el piso:

Cuadro 27

Propuesta de adquisicion de rotulos para piso mojado

Diseno sugerido Cantidad Areas de ubicacion

Se recomienda que Costo unitario:

6 utilicen dos rétulos por Q150.00
cada colaborador al | Totalainvertir:
Q900.00

momento de trapear

Fuente: elaboracion propia con base en cotizacion realizada en SIGO Guatemala, en noviembre de 2018.

En cuanto al manejo de basura y desperdicios se recomienda la adquisicion de
botes especiales por tipo de material a reciclar, para esto se presenta la

siguiente cotizacion y la ubicacion para cada recipiente en el siguiente cuadro:

Cuadro 28
Propuesta de adquisicion de botes parareciclado

Costo

Descripcion Elementos a reciclar

por bote

Deposito plastico para | * Papel, carton, periédicos
reciclaje de 90cms de | * Folletos, revistas y cuadernos
alto por 50cms de | Recomendacion:

RECICLAJE DE:

* Papel ancho, rotulado con | Podra desecharse cualquier clase

* Carton L, Q76.90
[jsmadico listado de elementos | ¢ Papel,  comprimiéndolo y
olletos

* Cuadernos a reciclar en color:
Todo material

de papel AZ U L

Continua en la siguiente pagina
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Viene de la pagina anterior

Deposito plastico para
reciclaje de 90cms de

* Vidrio en fragmentos

* Envases de vidrio

alto por 50cms de | * Botellas de vidrio
GV NIBIR] | ancho, rotulado con | * Frascos de vidrio
* Botellas
* Botes listado de elementos | Recomendacion: se podra Q76.90
* Frascos y . :
* Fragmentos a reciclar en color: desechar cualquier clase de
fitto matorial vidrio, eliminando  cualquier
de vidrio
elemento que no sea de vidrio
VE R D E para depositarlo donde
corresponde.
Depésito plastico para | * Plastico en fragmentos
reciclaje de 90cms de | * Envases de plastico
alto por 50cms de | * Botellas de plastico
ancho, rotulado con | * Frascos de plastico
\ . _
Egiﬁh’:‘:'z e o listado de elementos | * bolsasy envolturas de
* Embases ; . 4 ot
e a reciclar en color: plastico Q76.90
* Bolsas Recomendacién: se podra
* Embolturas )
Todo material desechar cualquier clase de
de plastico , L. . .
2 AMAR'LLO plastico, eliminando cualquier
elemento que no sea de
plastico para depositarlo
donde corresponde.
Deposito plastico para | * Restos de alimentos
reciclaje de 90cms de | * Residuos orgénicos
alto por 50cms de | * Restos vegetales
| RECICLAJE DE: . P 9
* Residuos ancho, rotulado con | * Restos animales
organicos . L,
* Restos de listado de elementos | Recomendacion: Q76.90

egetal o animal
* Alimentos
Todo material
Biodegradable

a reciclar en color:

ANARANJADO

Podra

clase de alimento, o desecho

desecharse cualquier

biodegradable.

Continua en la siguiente pagina
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Viene de la pagina anterior

Deposito plastico para | * Productos tecnoldgicos
reciclaje de 90cms de | * Baterias
alto por 50cms de | *Latasy envases
ancho, rotulado con metalicos
* Desechos de . % .
i utadoras listado de elementos Aerosoles y baterias. 076.90
iubadngaellll | 2 reciclar en color: '
* Baterias )
* Aerosoles Recomendacion: se podra
Todo material
daiiino al medio desechar productos peligrosos
ambiente ROJ O : ;
para el medio ambiente.
Resumen:
Total, a
Se recomienda la adquisicion de estos cinco recipientes para una | . .
invertir en
adecuada clasificacion de los desechos para reciclaje, colocando los
la compra
cinco botes juntos formando un bloque, invirtiendo en la compra de dos de 10
bloques, es decir diez recipientes en total, colocandolos un bloque en el .
_ - o recipientes:
patio central de la municipalidad y otro en el parqueo al acceso principal
e Q 769.00
de la institucion.

Fuente: elaboracién propia con base en cotizacion realizada en Office Depot, en junio de 2019.

La inversion en estos recipientes sera de gran beneficio para la limpieza que se
realice dentro y fuera del edificio y promovera el habito del reciclaje en los
colaboradores de la institucion y visitantes que acudan a la municipalidad, ya
gue conoceran sobre la mejor manera de desechar reciclando, cuando utilicen
estos recipientes, ademas puedan asi conocer el color utilizado y las diferentes

maneras del reciclaje dependiendo del material que se trate.
Para mejorar el aspecto del orden en las areas de trabajo se recomienda la

adquisicion de lockers para todo el personal, estos se exponen en el siguiente

cuadro:
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Cuadro 29
Propuesta de adquisicion de lockers para el personal

Costo

Disefo Cantidad Ubicacion

unitario

Se ubicaran pegados y
El costo por
asegurados en la pared d g
; cada torre de | Total, a invertir
100 casilleros | 4.6 esta atras de los ) »e
T 4 casilleros en torres:
individuales | sonicios sanitarios, en ) 013.300.00
es de: ,300.
de metal el corredor externo del
o Q532.00
edificio.

Fuente: elaboracion propia con base en cotizacion realizada en Impulso, S.A. En febrero de 2019.

3.4.5 Seguridad ocupacional

Existen riesgos para la seguridad de los colaboradores y estos se deben
frecuentemente al disefio de los ambientes de trabajo y a procedimientos
inadecuados, estas amenazas pueden reducirse informando a los trabajadores
sobre los peligros potenciales y las practicas de trabajo seguras, adiestrandolos
sobre precauciones generales de seguridad con el fin de reducir el nUmero y la

severidad de riesgos laborales y accidentes.

En la instituciébn han ocurrido accidentes laborales y estos se traducen en
incapacidades y lesiones para los colaboradores que las sufren, este programa
busca promover la seguridad ocupacional mediante acciones que favorezcan las
condiciones laborales de la institucion para lo cual se definen los siguientes

temas y propuestas de mejoras:

Es de gran importancia que se realice una evaluacion de riesgos que puedan
suscitarse en la institucién municipal, para esto se recomienda utilizar un método
para identificar los mismos y asi medir el impacto que puedan tener sobre la

seguridad de los trabajadores al momento de realizar su trabajo.
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Debido a que el trabajo que se realiza en la municipalidad es en su mayoria de
oficina, se recomienda utilizar el método cualitativo para la deteccion de los
riesgos a los que puedan enfrentarse al momento de realizar sus actividades de
trabajo, este procedimiento se expone en el siguiente cuadro:

Cuadro 30

Determinacion de los niveles de riesgo en el trabajo

Consecuencias

Riesgo Tribial Riesgo tolerable
T TO

Riesgo Tolerante
TO

Probabilidad

Fuente: Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo. Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales.

Disponible en: http://www.insht.es. Consultado el 11 de marzo de 2019.

La determinacion del nivel del riesgo es de gran utilidad, ya que sirve de base
para decidir si se deben mejorar los controles existentes o bien implementar
nuevos, asi como la temporizacion de las acciones a tomar para cada caso en

especifico.
En el siguiente cuadro se sugieren criterios para tomar decisiones sobre el

resultado obtenido en la determinacién de los niveles de riesgo, estos se

presentan a continuacion:
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Cuadro 31

Criterios de decision para cada nivel de riesgo

Riesgo Accién y temporizacion

Trivial (T) No se requiere accién especifica.

No se necesita mejorar la accidon preventiva. Sin
embargo se deben considerar soluciones mas
rentables o mejoras gue no supongan una carga
Tolerable (TO) econdmica importante. Se requieren
comprobaciones periddicas para asegurar que
se mantiene la eficacia de las medidas de
control.

Se deben hacer esfuerzos para reducir el
peligro, determinando las inversiones precisas.
Las medidas para reducir las amenazas deben
implantarse en un periodo determinado.
Cuando el riesgo moderado estd asociado con
consecuencias extremadamente dafiinas, se
precisard una accién posterior para establecer,
con mas precisién, la probabilidad de dafio

Moderado (MO}

como base para determinar la necesidad de
mejora de las medidas de control.

No debe comenzarse el trabajo hasta que se
haya reducido el peligro. Puede que se precisen
recursos considerables para controlar |a
Importante (I} contingencia. Cuando la inseguridad
corresponda a un trabajo que se esta
realizando, debe remediarse el problema a un
tiempo inferior al de los riesgos moderados.

No debe comenzar ni continuar el trabajo hasta
qgue se reduzca el riesgo. Si no es posible

Intolerable (IN) . . A
reducirlo, incluso con recursos ilimitados, debe

prohibirse el trabajo.

Fuente: Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo. Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales.

Disponible en: http://www.insht.es. Consultado el 11 de marzo de 2019.

La aplicacion de las herramientas expuestas anteriormente serviran de base
para realizar una evaluacion de riesgos en la institucién municipal y dependiendo
de la valoracion de cada riesgo podran aplicarse las acciones correctivas

pertinentes.
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En el capitulo anterior se determinaron algunos riesgos expuestos por los

colaboradores de la institucion y detectados en el trabajo de campo realizado,

estos se exponen a continuacion con su determinada propuesta de solucion:

Cuadro 32

Propuesta de soluciones para los riesgos detectados

Riesgo detectado Tipo de riesgo

Sufrir resbalones o caidas al momento

Propuesta de solucién

Considerar la compra de

casos de incendio o terremoto por la
falta de una adecuada sefializacion.

de trapear los pisos por no contar con Mecanico r6tulos para piso moiado
sefales de advertencia de piso mojado. para p jado.
El peligro al acomodar leitz vy .

L . Asegurar las estanterias al
documentacién en estanterias de metal Mecanico iso ara evitar  su
ya que estas no estan aseguradas al pISO — par

) movilizacién.
piso.
. . . Aislar las instalaciones y
La exposicion de las instalaciones o
. L - cables eléctricos de las
eléctricas en el ala izquierda del edificio Mecanico . .
- areas con los materiales
municipal.
adecuados.
L, Compartir informacion
La afectacion de la salud de los ) .
. para mejorar la ergonomia
colaboradores debido a las posturas ) .
. . en el trabajo a través de
inadecuadas al momento de utilizar . :
: ! Ergondmico |carteles que describan
equipos de coémputo por - o
I posiciones y  habitos
desconocimiento de las correctas .
. _— correctos para trabajos en
posiciones ergonémicas. -
oficina.
Implementar sefializacion,
planes, carteles
El desconocimiento de las rutas de informativos, y demas
evacuacion los pasos a seguir en : acciones préacticas para
y P 9 Ambientales P P

definir los planes y rutas
de evacuacion,
informacion y simulacros
para incendio y terremoto.

Fuente: elaboracion propia, con base en el diagndstico realizado en el capitulo 1l. Marzo de 2019.

Las propuestas de solucion descritas en el cuadro anterior se podran llevar a

cabo aplicando el Programa de SSO expuesto en este capitulo, incluyendo sus

controles y registros, disminuyendo con esto los riesgos laborales detectados,

mejorando con esto la seguridad y el bienestar de los colaboradores de la

institucion.
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Es necesario que se documenten los accidentes que les sucedan a los
trabajadores municipales en el momento de su ocurrencia para evaluarlos y asi
poder disefiar medidas correctivas y especialmente preventivas para disminuir
su ocurrencia al minimo de manera r4pida y oportuna. Se propone llevar un

control por cada trabajador accidentado en el siguiente cuadro:

Cuadro 33
Control del registro de accidentes laborales

REG-550-010

LOGO CONTROL Y REGISTRO DE Fecha:

EMPRESA S

MUNICIPAL ACCIDENTES LABORALES

No. De registro:
Datos del colaborador que sufrié el accidente

Nombre del trabajador:

Direccion:
Fecha de nacimiento: | Género:
Departamento donde labora: | Edad:

Puesto que desempeifia: |

Antigliedad de laborar en ese puesto:
Datos del accidente ocurrido

Nombre y naturaleza del accidente:

lesiones causadas por el accidente:

Causas:

Parte del cuerpo lesionada

Descripcion del accidente:

Hora y fecha del accidente:

Cantidad de horas laboradas antes del accidente:

El trabajador fue suspendido de sus labores debido al accidente: Sl NO

De ser afirmativa la suspension, ¢ Cuanto tiempo se le otorgo?

Medidas preventivas: |

Datos de los responsables del control, registro y validacién

Nombre y firma Nombre y firma
Monitor de S50 Coordinador del Comité de SSO

Fuente: elaboracion propia. Marzo de 2019.
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Seguidamente se presenta la propuesta para llevar registro del control de
accidentes que ocurran en el trabajo y/o a consecuencia de realizar el mismo, en

el siguiente cuadro se propone un resumen consolidado de accidentes ocurridos:

Cuadro 34

Control del registro consolidado de accidentes laborales

REG-550-011
5;2225,4 CONTROL CONSOLIDADO DEL REGISTRO DE
MUNICIPAL ACCIDENTES LABORALES B
Nombre de Monitor de SSO
No.| Fecha | Nombre del colaborador | Ocupacion Unit::::r:nde Descripcion del evento :j::ii::: No. De registro

Datos de los responsables del control, registro y validacién

Firma del Nombre y firma
Monitor de 550 Coordinador del Comité de S50

Fuente: elaboracién propia. Marzo de 2019.

El registro expuesto incluye la descripcion del evento ocurrido para conocer la
causalidad de este y asi analizar los elementos que lo provocaron para disefiar
su prevencién, este registro lo llevard a cabo el Monitor de SSO, quien se
propuso en esta investigacion que fuese el auxiliar de enfermeria quien se
localiza en la clinica municipal, dotandolo previamente de capacitaciones, como

la prevencién de riesgos laborales.

Estos controles permitiran conocer la situacion actual respecto a los accidentes
gue estan ocurriendo en las areas de trabajo para disminuir las probabilidades
de ocurrencia de estos con métodos adecuados de prevencién con base en la

evaluacion de riesgos expuesta anteriormente.
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3.4.5.1 Equipo de proteccion colectiva
Es un conjunto de dispositivos disefiados para proteger a varios trabajadores de

forma simultdnea ante situaciones de peligro.

Se detectaron deficiencias sobre este aspecto en el analisis efectuado en el
capitulo anterior sobre lo relacionado a extintores, alarmas y sefiales, entre

otros.

Con el fin de mejorar la seguridad colectiva en la municipalidad, se propone

adquirir y utilizar los siguientes equipos:

Cuadro 35

Propuesta de adquisicion de extintores

Disefno Cantidad Areas de ubicacién

_— Costo por cada
' equipo: Q375.00

Costo unitario

3 en corredores del ala

derecha del edificio . .
6 por instalacion:

Q125.00

3 en corredores del ala _ _
Total, a invertir:

Q3,000.00

Fuente: elaboracion propia con base en cotizacion realizada en Extintex, en diciembre de 2018.

izquierda del edificio

Adicionalmente, se recomienda colocar rotulacion para una adecuada
sefalizacion, para que se puedan encontrar rapidamente los extintores al

momento de necesitarlos.

Adelante en el tema de sefializacion se presenta la cotizacion de las sefales

para ubicar estos extintores de incendios.
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En la siguiente imagen se sugiere la ubicacion de estos seis extintores:

Imagen 27
Ubicacion de extintores en el edificio municipal

SANITARIOS

‘ PATIO
CENTRAL

LB 8
R B
RS

ENTRADA
PRINCIPAL

Fuente: elaboracién propia, con base en el plano arquitecténico de la municipalidad, diciembre de 2018.
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Los extintores segun la imagen anterior se localizaran en pasillos y corredores
cercanos a las areas con mayor exposicion al peligro de incendios debido al uso

elevado de papel y estaran a una distancia menor a seis metros entre cada uno.

Se recomienda que estos extintores se coloquen a una altura de 1.50 metros del
suelo como lo recomienda el Reglamento de SSO y también que se realicen

mantenimientos a estos equipos al menos una vez por afo.

Los extintores cotizados se componen de polvo universales ABC de 10 libras,
estos dispositivos estan disefiados para extinguir las clasificaciones de incendios

siguientes:

Clase A: fuegos que implican madera, tejidos, goma, papel y algunos tipos de
plastico o sintéticos.

Clase B: fuegos que implican gasolina, aceites, pintura, gases, liquidos
inflamables y lubricantes.

Clase C: son aquellos fuegos que comprometen la parte eléctrica.

Se propone la adquisicion e instalaciébn de alarmas de humo sonoras para
alertar en casos de incendio, estos equipos se recomienda que se instalen en las
areas con mayor exposicion y riesgo debido al uso de papel para la

documentacion.

Estos detectores de humo serviran para alertar a los brigadistas y miembros del
Comité de Salud y Seguridad Ocupacional que se integre en la municipalidad
para accionar de forma oportuna en el momento que suceda una emergencia
sobre un conato de incendio y asi salvaguardar las vidas de los presentes y los

bienes de la institucion.

Se presenta la propuesta de adquisicion de los detectores de humo:
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Cuadro 36

Propuesta de adquisicion de alarmas contra incendio

Areas de ubicaciéon Cantidad

Direccién de Planificacion
s Administracion Financiera 3 Costo unitario:
Ssrenen
Departamento de agua . Q77.00
§§§ potable
Depto. Del IUSI 1
Direccion de Servicios 2 Costo por las 15
Publicos instalaciones:
_ i Q345.00
Alarma de humo con zumbador Construccion y Urbanismo 1
Direccioén de obras sociales 2 Total a invertir:
Secretaria municipal 2 Q1,500.00

Fuente: elaboracion propia con base en cotizacion realizada en Electronica Steren, S.A. En diciembre de
2018.

Las alarmas propuestas serviran como alerta para el caso de un conato de
incendio, ya que al detectar humo se activara el zumbador emitiendo un fuerte
sonido y se localizaran en las areas donde utilizan papel de manera regular y lo
archiven en estanterias con folders o leits donde no cuenten con archivos

cerrados.

Como medida de vigilancia sobre estos equipos se propone que se lleven
controles sobre su funcionamiento para prever el cambio oportuno de los

mismos.

En el caso de los extintores de incendio, se recomienda revisar que su
funcionamiento sea el adecuado y evitar que al momento de necesitarse este no
se pueda utilizar, para este fin se recomienda implementar el siguiente formato

de control de forma semestral:
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Cuadro 37

Formato de inspeccion de extintores

. Encargado: Brigadista Il REG-550-012
oco INSPECCION DE
EMPRESA EXTINTORES
MUNICIPAL Nombre y firma del responsable
Marque con una X: SI 6 NO segtin el resultado de la inspeccidn realizada
No. De |Fechade dltima|_ _ =, Se encuentra en el | Extintor totalmente | Se encuentra |Tiene deterioro
. . Sefializacion adecuada . .
extintor revision lugar designado cargado ACTIVO o dafio
1 Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO
2 Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO
3 Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO
4 Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO
5 Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO
6 Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO Sl NO
Fecha de esta revision: / / Frecuencia de revision: Semestral.
Observaciones:

Fuente: elaboracion propia, agosto de 2018

Con el formato anterior se monitorearan los extintores, validando su estado
fisico, rotulacion y que se encuentre en el lugar que les fue asignado segun el

mapeo utilizado, para asegurar su disponibilidad ante una emergencia.

El control expuesto se utilizara para todos los extintores que posea la institucién
y se aplicara de forma semestral, se recomienda un chequeo bimestral para
cada equipo de extincion como parte de las atribuciones del Comité de SSO,

validando la carga, la fecha de su ultima revisién y su vida util.

En cuanto a los equipos de deteccion de humo propuestos, definidos como
alarmas de humo con zumbador, los cuales se instalan en el techo, el control

recomendado para los 15 detectores se define en el siguiente cuadro:
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Cuadro 38

Control de funcionamiento de detectores de humo

Logo INSPECCION DE DETECTORES DE HUMO BESSSENE
empresa
mu:ici al Frecuencia de verificacion: anual Marque con una X
P . segun corresponda
. . : . .. . Luz Prueba
Disefio Areas de ubicacion Cantidad : .
encendida exitosa
sl || NO ||| sI NO
Direccién de Planificacion 2
sl || NO ||| sI NO
Ssrenen ¢
Direceion de Administracis sl |[ NO || sI NO
(31
1 .|reoc|.on e ministracion 3 si NO S| NO
Financiera
st |[ No || s NO
Departamento de agua potable 1 ] NO 4| NO
Departamento del IUSI 1 ] NO sl NO
Sl || NO ||| sI NO
Especificacion de fabrica: Direccion de servicios publicos 3 sl NO | SI | NO
sl || NO ||| sI NO
Alarma de humo con zumbador  |Unidad de Construcciony 1 sl |['No J|[ s | [ NO
. B Direccién de obras sociales 2 o No 31 No
Tiene un botdn con LED como Sl || NO ||/ sI || NO
indicador de funcionamiento y prueba. | .. municipal N si_|[ No ||[ sl |[NO
st |[ Nno ||[ s NO
El botén Se presiona el
N . botén para
Total de detectores a revisar: 15 tienelaluz| _ . =
LED zumbador
Observaciones:
Nombre y firma de responsable de la inspeccién Brigadista Il
Nombre y firma Vo. Bo. Coordinador Comité de 550 Fecha de verificacion: /__/

Fuente: elaboracién propia. Diciembre de 2018.

El control propuesto en el cuadro anterior, se recomienda que se aplique una vez
por afio por parte del Comité de SSO, ademas, puede utilizarse como ejemplo
en el momento de realizar un simulacro de incendios, para que los
colaboradores municipales se familiaricen con el “zumbador” que se acciona
cuando el detector percibe humo para activarse como alarma sonora, esta sera

la sefial de alerta de estos dispositivos.
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3.4.5.2 Equipo de proteccién personal

Es prioritario que la persona encargada del mantenimiento y cuidado de la
jardinizacion y vegetacion en la institucion utilice equipo de proteccion personal
—EPP—, para protegerse de cualquier peligro al momento de realizar sus

actividades laborales.

El Capitulo Il del Reglamento de SSO indica en su “Articulo 205. Cuando sea
necesario por la peligrosidad, los trabajadores deben contar con el equipo de
proteccion personal, de conformidad con las reglamentaciones especiales que

se dicten sobre la materia.” (13:sp)

A continuacion, se incluyen los equipos minimos que debe utilizar la persona que

se encargue de la jardineria en la institucién para su proteccion personal:

Puesto

Equipo que utiliza

Cuadro 39
Equipo de proteccion personal —EPP- para Jardinero

Procesos de trabajo

Riesgos

EPP
(Recomendado)

Jardinero

Cortadora de pasto
(orilladora)
con motor a gasolina

Podar con esta cortadora el
pasto del exterior de las
instalaciones, una ves por mes

Auditivo (Por el alto ruido que
produce el motor) y ocular por
los fragmentos que se cortan

Orejeras protectores

Anteojos protectores

Pala, azadon, piocha,
rastrillo

Extraer tierra para la siembra
de plantas y remocion de
malesa

Golpes por reshalones y
desgaste en las manos por la
manipulacién

Botas de goma con
suela antideslizante

Guantes de lona

Tijera podadora,
machete, tijera de
injertar,

Poda y corte de la vegetacion
por cuidado del tamafio en los
espacios asignados

Cortaduras en brasos, manos,
piernas o pies

Ropa protectora para
trabajo en exterior

Sopador y todo tipo de
escoba

Incluye remover desechos del
suelo levantando polvo con
esta accion

Respiratorios

Respiradores con filtro

Fuente: elaboracién propia. Diciembre de 2018.

Es recomendable que se complete el EPP para el encargado de la jardinizacion

y para las personas encargadas de la limpieza en la institucion para mejorar el

aspecto de la seguridad ocupacional mientras realizan su trabajo.
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3.4.5.3 Escaleras

La edificacion cuenta con un nivel en su construccién, sin embargo, posee
gradas y rampas de acceso. La CONRED indica en su Manual de uso para la
Norma de Reduccion de Desastres Numero Dos —NRD2- que donde halla
grupos de dos escalones o0 mas debera cumplir con un ancho (Huella) minimo de
28cms y una altura (Contrahuella) entre 10cms y 18cms, las gradas dos gradas
de la entrada principal y la que rodea el patio central cumplen con las medidas
indicadas.

Las rampas del acceso principal cumplen con la inclinacion recomendada,

siendo esta menor al 12.5% segun lo indica la NRD2.

3.4.5.4 Pasillos
Los corredores de la institucion cumplen con lo reglamentado en cuanto a las
medidas para su ancho, sin embargo, la sefalizacion es un aspecto a mejorar, el

siguiente tema contendra la propuesta al respecto.

3.4.5.5 Sealizacion

Es necesaria una sefal, ya sea visual o sonora para informar, orientar o advertir
a las personas sobre la manera mas apropiada de actuar al momento de una
situacion inesperada, como es el caso de las sefiales de evacuacion, salida de

emergencia, peligro por piso mojado, informativos sobre SSO, entre otras.

Las sefiales que se propondran en esta seccion, la CONRED recomienda que la
composicion de estas sea, exceptuando los elementos que son opcionales,
siendo estos: la fecha de sefializacién, el nimero de ruta y el logotipo de
responsable de la sefalizacion, estas sefiales estardn compuestas de la

siguiente forma:
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Imagen 28

Componentes de las sefales

I Figura geometrica

Numero
de ruta

Simbolo @&—

*Logotipo del
—® responsable de
la senalizacion

*Fecha de
senalizacion ®

Color

Fuente: Manual de uso para la Norma de Reduccién de Desastres Nimero Dos —NRD2-, con Acuerdo 01-
2011. CONRED. Consultado en junio de 2019.

Es recomendable segun la NRD2 que las sefiales se fijen de forma segura
utilizando anclajes metalicos, pernos o tornillos de expansién, en superficies o

pedestales anclados al suelo, sin obstruir las rutas de evacuacion.

Estas sefiales ademas deben ser de metal no combustible e indica también que

no debe utilizarse vinil o pintura con bases inflamables en su elaboracién.

Se recomienda adquirir y utilizar las siguientes sefiales, rotulos y carteles
informativos de advertencia sobre temas de salud y seguridad ocupacional,
necesarias para la institucion, segun los resultados del diagnéstico realizado a la
entidad y expuesto en el capitulo Il de este trabajo de investigacion, estas

sefales se incluyen en el siguiente cuadro:
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Propuesta de adquisicion de sefiales informativas de sso

Disefio

Cuadro 40

Caracteristicas

Ubicacion

Costo

unitario

Sefial de extintor
Se colocaran en la
Tamanio: parte superior de
8" x12” cada extintor | Q40.00 Q240.00
Material: PVC | segln mapeo
EXTINTOR propuesto.
¢ Qué hacer en caso
de incendio?
*incendio ¥ Recepcion
Tamafio: v Patio central
12" X 18” v Area de RRHH Q75.00 | Q600.00
Material: PVC | v Area de caja
¢ Qué hacer en
caso de sismo?
QUE HACER EN: _
v Recepcion
Tamario: )
v Patio central
8 12" X 18” i Q75.00 | Q600.00
) v Area de RRHH
Material: PVC 3 ]
v' Area de caja

Total a invertir en sefiales informativas: Q1,440.00

Fuente: elaboracién propia con base en cotizacién realizada en SIGO Guatemala, en febrero de 2019.

Las sefiales expuestas en el cuadro que antecede serviran para informar a los
colaboradores y visitantes de la institucion sobre la ubicacion de los extintores de
incendios y sobre los pasos a seguir en caso de incendio o0 sismo, a

continuacion, se presentan las sefiales para evacuacion:
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Cuadro 41

Propuesta de adquisicion de sefiales para evacuacion

. : . e Costo Costo
Disefio Cantidad| Caracteristicas Ubicacion e
unitario total
Ruta de
evacuacion

Se colocaréan en los

Tamafio: o
corredores principales
8" x12” o Q40.00 | Q960.00
24 ) de las oficinas y
Material: PVC
departamentos.

Salida de
emergencia

. Se colocaran en las
Tamafio: ) o
dos salidas principales
8" X 12’ ) Q40.00 | Q160.00
4 ] del patio y en la
Material: PVC y
recepcion.

Zona segura

Tamafio:
En el parqueo a la
1 8" X 12’ o Q40.00 | Q40.00

) entrada del edificio.
Material: PVC

Punto de reunién

Tamanio:
En el parqueo a la
1 8" X 12" o Q40.00 | Q40.00

] entrada del edificio.
Material: PVC

Total a invertir en sefiales para evacuacion: Q1,200.00

Fuente: elaboracién propia con base en la NRD2 y cotizacion en SIGO Guatemala, en febrero de 2019.

Estas sefales serviran para identificar las rutas de evacuacion.
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Cuadro 42
Propuesta de adquisicion de sefiales adicionales de sso

Ubicacién

Caracteristicas

Disefio Cantidad

Zona segura

Imagen pintada

En el parqueo, en el

EN ESTA AREA

Total a invertir en sefiales adicionales:

o Pintor
en el suelo del | lado izquierdo de la )
. o particular.
area de parqueo | entrada principal del
o Q160.00
de 90cms2. edificio.
Punto de reunion
Imagen pintada
En el parqueo, en el |
en el suelo del Pintor
lado derecho de la )
area de parqueo o particular.
entrada principal del
de 2 x 2 mts. o Q160.00
edificio.
Lado derecho.
Sefial de Botiquin
de primeros auxilios Costo
unitario:
En la parte de arriba
Tamario: 8" X 12” parte de Q40.00
) de cada botiquin de
Material: PVC ) -
primeros auxilios.
Costo total:
Q160.00
Sefial de prohibicién Costo
de fumar
unitario:
* 4 rétulos en oficinas. | Q40.00
Tamario: 8” X 12” )
) Deptos. y unidades.
Material: PVC ]
*1en el patio central. | cqsto total:
SE PROHIBE FIRAR * 1 en el parqueo Q240.00

Q 720.00

Fuente: elaboracién propia con base en cotizacion realizada en SIGO Guatemala y electricista particular, en

febrero de 2019.
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Las sefales informativas, de evacuacion y adicionales expuestas anteriormente
promoveran la seguridad en el trabajo, cuando se requiere usar un extintor, un
botiquin de primeros auxilios, las rutas de evacuacion, asi como la prohibicion de
fumar, ademés de informar sobre cdmo actuar en caso de emergencia

promoveran la seguridad de los colaboradores y los visitantes de la institucion.

Adicionalmente, se incluye en el siguiente cuadro un resumen de las senales
gue se proponen en este capitulo con el objeto de mejorar los aspectos en
cuanto a la salud y seguridad de los colaboradores de la municipalidad y los

visitantes de esta.

Cuadro 43
Resumen para la propuesta de sefializacion sobre sso

Sefial ‘ Cantidad Costo unitario Costo total
Carteles sobre ergonomia 20 Q. 75.00 Q. 1,500.00
Rétulos para piso mojado 6 Q. 150.00 Q. 900.00
Sefiales de extintor Q. 40.00 Q. 240.00
Carteles sobre incendios Q. 75.00 Q. 600.00
Carteles sobre sismos 8 Q. 75.00 Q. 600.00
Sefales para evacuacién 30 Q. 40.00 Q. 1,200.00
Sefales adicionales para evacuacion 2 Q. 160.00 Q. 320.00
Sefales de botiquin de primeros auxilios 4 Q. 40.00 Q. 160.00
Prohibicién de fumar 6 Q. 40.00 Q. 240.00
Carteles con teléfonos de emergencia 2 Q. 70.00 Q. 140.00

Total a invertir en sefializacion: Q5,900.00

Fuente: elaboracion propia con base en cotizaciones varias. 2018 — 2019.

Este cuadro resume la inversion estimada que debe invertir la municipalidad
objeto de investigacion para mejorar y promover los aspectos relacionados con
la salud y seguridad ocupacional para los colaboradores y visitantes de la

institucion en el corto, mediano y largo plazo.
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3.4.5.6 Plan de contingencia

Es un conjunto de procedimientos disefiados para la continuidad de la operacion,
cuando ocurra una emergencia, siendo necesario alertar de inmediato a todas
las personas que se encuentren en la institucién para coordinar una evacuacion

al momento de un desastre, para ello se recomienda adquirir lo siguiente:

Cuadro 44
Propuesta de adquisicion de alarma para evacuacioén

Disefno Cantidad Area de ubicacién
Se recomienda que se Costo por instalacion:
instale sobre la puerta (electricista particular)
1 de ingreso, que incluya Q201.00

un interruptor de botdn

Costo del equipo: Q99.00
Total a invertir: Q300.00

. a presion, ubicado a un

@ costado de la entrada.

Fuente: elaboracién propia con base en cotizacion realizada en Extintex, en diciembre de 2018.

Esta alarma se accionara presionando el interruptor, esto por el Brigadista Il al
momento de realizar un simulacro o una evacuacion real, también se

recomienda lo siguiente:

Cuadro 45

Propuesta de cartel con teléfonos de emergencia

Descripcion Cantidad Area de ubicacion
Cartel con nUmeros Se recomienda que se Costo unitario: Q70.00
telefonicos de 2 instalen en los dos

emergencias extremos del patio central Costo total: Q140.00

Fuente: elaboracion propia, con base en cotizacion en Impresiones Iris. Marzo de 2019.

El rétulo mencionado en el cuadro anterior se encuentra dentro de la siguiente

guia para elaborar un plan de contingencia, propuesta:
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Cuadro 46

Guia para elaborar un plan de contingencia

Autorizado por:

REG-SS0-014
GUIA PARA ELABORAR UN Fecha de elaboracién
PLAN DE CONTINGENCIA Dia: Mes: Afo:
Fecha de actualizacion:
Dia: Mes: Ano:

LOGO
EMPRESA
MUNICIPAL

Introduccion:

Es un conjunto de medidas que organizan los aspectos técnicos y humanos con el fin de procurar la
continuidad de las actividades en la institucion municipal, ademas brinda los pasos a seguiry el
como actuar cuando acontecen imprevistos que generen riesgos para las personas, para este
fin se presentan las siguientes etapas a desarrollar en el presente plan.

Alcance:

Dirigido a los colaboradores de la institucion municipal, vecinos y visitantes de la entidad.
Objetivo:

Realizar un analisis de las areas que puedan generar riesgos para los colaboradores, evaluando
las mejores alternativas de prevencién, aplicando una adecuada planificacién de las actividades a
realizar para el momento de una emergencia con el fin de salvaguardar las vidas de las personas
que se encuentren en el lugar asi como proteger los bienes y el entorno.

EVALUACION

Analisis de amenazas y riesgos:
Esta etapa es de suma importancia ya que se identifican los riesgos actuales y futuros en las areas
de la organizacion a fin de evaluarlos y reducirlos, ademas se determinan las actividades
prioritarias definiendo que tan pronto deben reanudarse para cubrir las necesidades de operacion
a través de la identificacion de los escenarios de riesgo en la instituciéon, para la aplicacion de
este analisis se presentan las siguientes actividades:

+ Asignar reservas financieras, humanas y de equipamiento

« Determinar las actividades criticas a reanudar
Identificar escenarios de riesgos en las areas
« Determinar el impacto probable
« Categorizar el o los riesgos
+ Realizar simulacros

PLANIFICACION

Valorizacion y priorizacion de contingencias:

Esta actividad se centra en el disefio de las medidas técnicas, humanas y organizativas del plan de
contingencia, el cual estara compuesto de procedimientos, actividades, responsabilidades y otros
componentes definidos con base en el analisis de riesgos previamente realizado seleccionando una
cantidad limitada de contingencias para disefiar planes de accidn para su prevencion o solucion
para los riesgos definidos, validando si la planificacidon realizada funciona.

Construccion de escenarios:
Conociendo las contingencias y amenazas sobre las que se disefiaran planes de accion, es posible
disefiar los escenarios sobre los cuales se aplique el plan de contingencia. Un escenario se
conforma de suposiciones de los resultados provocados por la amenaza o contingencia priorizada
en la etapa de planificacion.

Planes de accion:
Determinadas las posibles amenazas con base en los escenarios aplicados, es posible disefar
métodos para el antes, durante y después de una emergencia, estos procedimientos y actividades

estaran encaminadas a la mitigacion de estas emergencias y de darse las mismas a la recuperacion
de las areas afectadas por esta amenaza.

Continua en la siguiente pagina
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Viene de la pagina anterior
EJECUCION

Aplicacion del plan de accion:

Es el momento en el que se utiliza el plan de contingencia y sus planes especifico o planes de
accion ya sea de manera preventiva, predictiva o reactiva ante la amenaza de una emergencia que
pueda o este afectando a las personas presentes.

Esta aplicacion se presenta en tres etapas temporales:

1. Antes de una emergencia
Es cuando se ejecuta la fase de planificacion para promover técnicas de prevensién eficaces
mediante la creacién de planes de accion, los cuales pueden tomarse como planes de
contingencia especificos para un determinado tipo de emergencia identificado.

2. Durante la emergencia
Es el instante en el que ocurre la emergencia, ya sea que se de una situacién para aplicacién
de primeros auxilios 0 se presente incendio o sismo u otra situacién donde halla que retirar
a las personas presentes, como la ejecucion de un simulacro para evacuar a las personas y
deban aplicarse las técnicas y planes ya definidos.

3. Depués de la emergencia
En esta etapa se realizan las evaluaciones de las personas y areas afectadas para restaurar las
actividades de trabajo fundamentales para la operacion, las cuales fueron definidas en
la planificacibn con el objeto de salvaguardar a las personas y repercuperar las zonas
afectadas, guardando un registro sobre el suceso para su inmediato analisis para el disefio de
nuevas técnicas preventivas con parte de los temas a tratar en las reuniones del Comité de SSO

RECUPERACION

Continuidad del Negocio:

En esta etapa se realizan las actividades necesarias para apoyar a las areas afectadas para su
pronta incorporacion en las activiades de trabajo, se analisan los eventos ocurridos para disefar
técnicas de prevension especificas y se realizan las actualizaciones al plan de contingencia
necesarias para adaptarlos y mejorarlos.

ANEXOS

Material informativo:
Es necesario para la aplicacion de este plan conocer la forma de contactar a los profesionales en
resolver emergencias y los temas de seguridad en el trabajo para estar preparados ante cualquier
eventualidad que amenace el bienestar de las personas y las areas de la institucidbn municipal, para
esto se incluyen la siguiente imagen:

TELEFONOS DE EMERGENCIAS

P NUMEROC DE
INSTITUCION TELEFONO
Ambulancias IGSS 128
Bomberos Voluntarios 122
Bomberos Voluntarios de Palencia 2257-8990
Bomberos Municipales 123
Bomberos Municipales 1554
Coordinadora Nacional para la 119
Reduccién de D tres -CONRED-
Cruz Roja Guatemalteca 125
Empresa Eléctrica de Guatemala 2277-7000
Hospital Roosevelt 2321-7400
Hospital San Juan de Dios 2253-0423
Intoxicaciones o intoxicologia 2230-0807
Policia Nacional Civil -PNC- 110 & 120
Policia Municipal de Transito 1551
Provial 1520

Fuente: elaboracion propia. Marzo de 2019.
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La guia anterior servira de base en la elaboracion e implementacion de un plan
de contingencia en la institucion, sin embargo, dependiendo de la gravedad y el
alcance de una emergencia, es posible que deba realizarse una evacuacion de
las personas presentes, para esto es recomendable realizar previamente

entrenamientos y practicas.

Realizar simulacros es la mejor manera de estar preparados para cuando
acontezca una emergencia, donde uno o varios guias dirigen a un grupo de
personas, simulando una situacién de peligro, para que todos sepan como

reaccion al momento de un evento real, gracias a esta practica preventiva.

Las emergencias que generan evacuaciones pueden ser provocadas por
terremotos, incendios, inundaciones, huracanes, entre otros desastres y debido
a que la institucién se localiza en una zona montafiosa, sobre el valle que rodea
la ciudad capital de Guatemala, los simulacros que se propongan seran para
sismo o terremoto e incendio, esto por la probabilidad de ocurrencia de estos.

La realizacion de estas practicas mejorara el tiempo y forma de respuesta ante
esas situaciones de peligro y se propone a la municipalidad que se realicen las
mismas para todos los colaboradores y visitantes presentes en la institucién, una

vez cada seis meses.

El seguimiento apropiado por parte del Comité de SSO lograra mantener
actualizada la aplicacion de estas practicas ya que sera una de sus funciones al
implementar el Programa de SSO propuesto.

Se presentan una serie de actividades a realizar al momento de practicar un

simulacro de evacuacion por emergencia, las mismas se exponen en el siguiente

cuadro:
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Cuadro 47

Proceso para simulacro de evacuacion

LOGO
EMPRESA
MUNICIPAL

PROCESO PARA

REG-SS0-015

SIMULACRO DE EVACUACION

Objetivo: lograr que todas las personas presentes al momento de realizar el simulacro conozcan los pasos
a seguir al momento de participar en un simulacro.

Se describen a continuacion una serie de actividades a seguir para llevar a cabo un simulacro de
evacuacion, realizando las siguientes actividades:

Orden Actividad

1 El Brigadista Il activara la alarma sonora para evacuacion
(alertando sobre el inicio del simulacro a todos los presentes).
Todo el personal, y visitantes se reuniran rapidamente en el centro del
patio, por instruccion del brigadista |l1.

3 El Brigadista Il conducira a todos los presentes, guiandolos por las
rutas de evacuacion hasta el punto de reunion.

El Brigadista |l realizara un rapido conteo, pasando una lista de

asistencia para los trabajadores y otra para los visitantes.

Los participantes que escuchen su nombre en la lista, indicaran su
presencia y se trasladaran a la zona segura.

6 Los Brigadistas | y Il, con el apoyo del Comité de SSO, ayudaran a

verificar el tiempo que se tardd el simulacro y que todos estén a salvo.

Concluido el ejercicio, después de verificar que todas las personas se

2

7 encuentren en el punto de reunién o zona segura, se recomienda que se
pidan opiniones v recomendaciones de los participantes.
8 Todo el personal y visitantes podran retirarse y continuar con sus

gestiones y activiades con normalidad.
El Brigadista |l| debera completar la boleta de evaluacién de simulacros
v presentarla ante el Comité de SSO en su proxima reunion.
El Comité de SSO se encargara de analizar el tiempo, las actividades
para el proceso de simulacros para promover cambios y mejoras.

Datos de los responsables de la aplicacion y validacién

Nombre y firma Nombre y firma
Brigadista Il Coordinador del Comité de 550

Fuente: elaboracién propia. Junio de 2019

El procedimiento presentado incluye los pasos a seguir y el orden de estos para
la realizacion de un simulacro de evacuacidon por emergencia, con las
actividades y los responsables de las mismas, seguidamente se presenta un

formato para evaluar la aplicacion de este simulacro y asi poder analizarlo.
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Se recomienda realizar una inspeccion al momento de terminar el simulacro para
validar primeramente si hay personas afectadas y determinar la magnitud de
dafos para los bienes de la institucion, esta informacion le servira al Comité de

SSO y brigadistas corrigiendo puntos de mejora, aplicando el siguiente control:

Cuadro 48

Boleta de evaluacién de simulacros

REG-SS0-016
Verificado por:

LOGO BOLETA PARA EVALUACION

EMPRESA Nombre y firma Coordinador Comité de

MUNICIPAL DESPUES DE UN SIMULACRO Responsable de la ejecucién:

Nombre y firma Brigadista Ill
- ]
DATOS GENERALES

Tipo de simulacro realizado: | |

Fecha del simulacro: | |

DURACION DEL SIMULACRO

HORA DE INICIO HORA DE FINALIZACION

TIEMPO UTILIZADO EN LA EVACUACION DEL INMUEBLE:

PERSONAS EVACUADAS: EMPLEADOS: VISITANTES:

LISTA DE VERIFICACION (marque con una X segtin corresponda)
Detalle de la observacion sl NO OBSERVACIONES
éConsidera que los participantes entendieron el procedimiento?

éSe detectaron puntos a mejorar en la aplicacion del simulacro?

éSe encuentran todas las personas fuera de las instalaciones?

éEl listado de asistencia post-simulacro coincidié para todos?

éSe visualiza una adecuada sefializacion para la evacuacion?

éSe recibié apoyo y colaboracion directa del Comité de SSO?

éSe encontraron obstaculos al momento de evacuar?

élas alarmas utilizadas funcionaron adecuadamente?

éEstubieron presentes los otros dos brigadistas?
éSe plantearon dudas u observaciones?
éEl tiempo utilizado fue el adecuado?

Fuente: elaboracién propia. Marzo de 2019.

Este control validara la efectividad en la ejecucion del simulacro para mejorarlo.

147



3.4.5.7 Rutas de evacuacion

Es el camino mas corto por el cual se llega rapidamente a una zona segura o
punto de reunion en el momento de acontecer una emergencia, esta ruta se
localiza mediante sefiales o rotulos colocados a lo largo de su recorrido. Para la
institucion municipal se recomienda colocar una serie de sefales para definir las
rutas de evacuacion, salidas de emergencia, zona segura y punto de reunion,
para lo cual se realizé la cotizacion presentada en los cuadros 41 y 42 (paginas
139y 140).

El tamafio de cada sefial dependera de la distancia de observacion, esta puede
medirse con la tabla dos del manual NRD2 de 5 a 50 metros, como se muestra

en el siguiente cuadro:

Cuadro 49

Dimensiones de rétulos de sefializacion

Senales de Ruta )
de Evacuaciony  Rotulo de Carga de Ocupacion

Salidas de Maxima
Emergencia
Distancia de Superficie Cuadrado : Rec‘téngulo
Visualizacion Minima en Dimension de D]menSIOnes LEL
En Metros cm’ cada lado en cm’ Relacion: Base 1.5: Altura 1
Base Altura
5 125 11.2 13.7 9.1
10 500 22.4 27.4 18.3
15 1125 33.5 41.1 27.4
20 2000 44,7 54.8 36.5
25 3125 55.9 68.5 45.6
30 4500 67.1 82.2 54.8
35 6125 78.3 95.9 63.9
40 8000 89.4 109.5 73.0
45 10125 100.6 123.2 82.2
50 12500 111.8 136.9 91.3

Fuente: Manual de uso para la Norma de Reduccién de Desastres Nimero Dos —NRD2-, con Acuerdo 01-

2011. CONRED. Consultado en junio de 2019.
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Se presenta a continuacion el mapeo sugerido para las rutas de evacuacion:

Imagen 29

Ubicacion de sefiales para evacuacion

g
‘_J’i PMID i =

ENTRADA
PRINCIPAL S
. S — A&

Fuente: elaboracién propia, con base en el plano arquitecténico de la municipalidad. Febrero de 2019.
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3.4.5.8 Cableado y sistema eléctrico

Segun se determin6 en el capitulo dos, el problema en cuanto al cableado y
sistema eléctrico se encontré en el ala izquierda del edificio municipal debido al
disefo, el cual cambiara segun proyeccion de la institucibn como se menciono

anteriormente.

Sin embargo, las exposiciones del cableado se deben segun la imagen 20

(pagina 60) a la falta de cielo falso.

Se recomienda la aplicacion de la remodelacién del ala izquierda del edificio

para no afectar el ambiente de trabajo con este tipo de riesgos laborales.

Este problema y otros peligros como las estanterias metalicas con papeleria, las
cuales que no estan aseguradas al piso seran evaluados con el analisis de

riesgos expuesto anteriormente.

3.4.5.9 Capacitaciones

Es la accion de dotar de conocimientos, habilidades y destrezas a las personas
gue laboran en la institucion sobre temas de salud y seguridad ocupacional para
prepararlos ante cualquier emergencia, promoviendo su proteccién y su

bienestar.

Estos entrenamientos son en algunos casos de caracter obligatorio, como lo
indica el Reglamento General sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo del IGSS,
donde advierte en las obligaciones de los patronos, promover la capacitacion de

su personal en materia de salud y seguridad en el trabajo.

Asi mismo, el Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional —SSO-
recomienda como obligaciones de los patronos promover la capacitacion de su

personal en materia de SSO a través de instituciones afines en la materia.
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Es necesario dotar de conocimientos, destrezas y habilidades a todos los
colaboradores de la institucion y principalmente a los integrantes del Comité de
SSO en temas de primeros auxilios, salud y seguridad en el trabajo y de gestidn
de seguridad y salud ocupacional.

Se recomienda realizar capacitaciones primeramente para los brigadistas que se
elijan para estar preparados para cualquier eventualidad y se empiece
rapidamente a llevar una vigilancia y control sobre los temas de salud y
seguridad ocupacional que afecta a los colaboradores de la institucion, asi como

capacitar al monitor y demas miembros del Comité de SSO que se conforme.

El fin que se busca es cumplir con las ordenanzas sobre capacitar a los
trabajadores en salud y seguridad ocupacional, ademas de promover el
bienestar y la seguridad en general para todos los colaboradores de la

municipalidad, vecinos y visitantes.
Para cumplir con los objetivos de mejora para la salud y la seguridad de todos en

la institucion municipal se recomienda que se tome en consideracion llevar a

cabo las siguientes capacitaciones:
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Cuadro 50

Propuesta de programa de capacitaciones sobre SSO

PROGRAMACION DE CAPACITACIONES SOBRE SSO

TEMAS Y SUBTEMAS DE LA CAPACITACION CAPACITADOR DURACION PARTICIPANTES METODOLOGIA

COSTO
Seminario-taller " Primeros Auxilios"
- N ) Semirario de
I. Evaluacion primaria y secundaria del )
) forma presencial
paciente utilizando videos
Il. OVACE RCP )
) ) y presentaciones
lll. Oxigenoterapia
. de casos reales
IV. Hemorragias y shock 8 horas de
. o . 8 personas ademas se
V. Heridas en tejidos blandos . formacion | . L
Seminart integrantes del ejercicios Q9,865.00
VI. Trauma en huesos para un . A
. . . Comité de SSO practicos y
VII. Lesiones en craneo. Columna y torax grupe M
dindmicos para
VIIl. Quemaduras
. que los
IX. Intoxicaciones .
) . . participantes
X. Emergencias médicas cardiacas
. . aprendan
XIl. Otras emergencias médicas racticando
XlIl. Movilizacion vy traslado de pacientes P '
XIV. Triage
Seminario sobre Salud y Seguridad en el Semirario de
trabajo forma presencial
-880 - utilizando videos
y presentaciones
|. Conceptos basicos sobre Salud y 8 horas de de casos reales
Seguridad formacion 8 personas ademas se
. Seminart integrantes del o Q9,865.00
Ocupacional -SS0O- para un . ejercicios
Comité de SSO -
Il. Marco legal (leyes, reglamentos y normas) grupo practicos y
lll. Condiciones laborales saludables y dindmicos para
seguras. que los
La importancia de un lugar de trabajo participantes
seguro aprendan
Curso virtual
| (costo
80 horas 95 @ |individual
Gestion de Seguridad Industrial y Salud P co!aboradores tomando una ©200.00)
. Intecap Distribuidas | ubicados en el
Ocupacional o hora por la
en 2 meses edificio o Costo toral
L mafana y otra
plazo municipal or la tarde del curso:
poria teree: 1 219,600.00
curso activo las
24 horas.
Costo total: Q39,330.00

Fuente: elaboracion propia con base en cotizaciones y requerimientos. Diciembre de 2018.

Las capacitaciones propuestas serviran para cumplir con lo reglamentado en la
legislacién nacional y estas dotaran de conocimientos, habilidades y destrezas a

los participantes para promover la salud y la seguridad de todos en el trabajo.
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Para que se lleve un control adecuado sobre las capacitaciones que se realicen

en la institucion municipal, se propone lo siguiente:

Cuadro 51

Registro de capacitaciones sobre SSO

REG-550-017

REGISTRO DE CAPACITACIONES SOBRE Encargado del Registro:
SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

LOGO
EMPRESA
MUNICIPAL

nombre y firma Vocal Il
LUGAR DE RELIZACION DEL EVENTO:
TEMA DE LA CAPACITACION:

CAPACITADOR:

FECHA DE REALIZACION DEL EVENTO:

CANTIDAD DE INVITADOS:
Nombre del colaborador Unidad donde labora Firma de participacién

7

8

Fuente: elaboracion propia. Febrero de 2019.

El formato anterior servira como evidencia de la participacién en capacitaciones
sobre salud y seguridad ocupacional por parte de los colaboradores de la
institucion, incluidas las capacitaciones sobre practicas de simulacros de

incendio y sismo, primeros auxilios, uso de extintores, entre otras.
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3.4.6 Controles

Es necesario brindar un seguimiento adecuado a la aplicacion del Programa de
Salud y Seguridad Ocupacional en la institucion municipal, para asegurar su
efectiva implementacién, cumplimiento y que se encuentre actualizado con base
en los reglamentos, leyes, normas y recomendaciones de las instituciones y
organizaciones nacionales y extranjeras sobre la mejora continua de la salud y
seguridad ocupacional de los colaboradores municipales en sus areas de
trabajo.

Para lograr los fines ya mencionados se proponen a lo largo del capitulo Il una
serie de registros y controles para la adecuada vigilancia y mejora de la salud y
seguridad ocupacional de los trabajadores y visitantes de la municipalidad.

Ademas de los controles propuestos, los cuales se listardn en resumen mas

adelante, se propone otro control, el cual se presenta a continuacion:

3.4.6.1 De auditoria al Programa de Salud y Seguridad Ocupacional

Se hace necesario un control especifico para revisar periddicamente el
Programa de Salud y Seguridad Ocupacional, ademas de medir el nivel de
aplicacion e impacto sobre el bienestar y la seguridad de los colaboradores de la
institucién, asi como verificar que se encuentre actualizado, con respecto a las
leyes, reglamentos y normas vigentes en el momento de la revision, la cual se

recomienda que sea de forma trimestral.

A continuacion, se propone un plan de auditoria, para tomarse de base al
verificar el Programa de Salud y Seguridad Ocupacional y la situacion de estos
temas en la institucién municipal, sin embargo, es necesario exponer la forma en
gue puede ponderarse la calificacion para determinar el estado del Programa de
SSO vy si este requiere de acciones inmediatas para corregirlo, implementarlo

efectivamente o solamente actualizarlo.
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La aplicacion de esta auditoria se propone que se realice cada tres meses, a

cargo del Coordinador y Secretario del Comité de SSO y expuesto el mismo en

la reunion del mes de su aplicacién. Este formato estara compuesto por cuatro

secciones, distribuidas con sus calificaciones de la siguiente manera:

Descripcién de las Cantidad de Punteo por
. Punteo total
secciones preguntas pregunta
Legaly politicas del programa 10 2 pts. 20 pts.
Salud Ocupacional 10 2 pts. 20 pts.
Seguridad Ocupacional 10 2 pts. 20 pts.
Verificacion de controles 16 2.5 pts. 40 pts.
Total del punteo: 100 pts. 100 pts.

Con base en la calificacion que se le brinde a la auditoria efectuada puede

tomarse en consideracion las siguientes escalas de calificacion para tomar las

medidas correctivas necesarias para implementar las mejoras al programa, estas

clasificaciones se presentan a continuacion:

Punteo Recomendacion
0.50 No se cumple con lo establecido en el programa y requiere
intervencion inmediata.
51 -80 | Necesita mejorarse la aplicacion del programa.
81 -100 | Se esta implementando el programa de forma adecuada.

Con esta base se puede efectuar la auditoria al Programa de Salud y Seguridad

Ocupacional, expuesta en el siguiente cuadro:
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Cuadro 52

Propuesta de auditoria al Programa de Salud y Seguridad Ocupacional

LOGO REG-550-0018
EMPRESA  AUDITORIA AL PROGRAMA DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL Fecha de actualizacion

MUNICIPAL Y R

Instrucciones: marque con una X para el cumplimiento e indique el punteo o calificacion otorgado
. - Cumplimiento PUNTED Frecuenmla d? rea.||zaC|0n de

Descripcion del requisito , la auditoria: trimestral
NO N/A (0,162) ,
Observaciones
I Legal y politi
(El Programa de SSO incluye las mas recientes
1 modificaciones, actualizaciones o cambios

realizados por los entes competentes?

¢ El Programa de S50 contiene politicas que
2 | incluyan cumplir con los aspectos y temas legales
nacionales?

¢ Las politicas del programa buscan mejorar la
vida, salud y seguridad de los colaboradores?

¢Las sanciones establecidas para el
4 | imcumplimiento del programa estan actualizadas
segun la legislacion vigente?

¢ El'libro de actas se encuentra actualizado con

5 . .
base en las reuniones realizadas cada mes?
; ¢ 5@ ha comunicado a todos los trabajadores el
Programa de SS0, sus actividades y beneficios?
; ¢ Se presenta el Programa de SSO a los
colaboradores de reciente ingreso a la institucion?
. ¢ El Comité de SSO se reune al menos una vez por

mes, dejando constancia escrita de esto?

(El Comité de SSO se reune al menos una vez por
9 | afio para realizar la planificacion anual para el
programa?

¢ Se realizan capacitaciones sobre SSO al menos

10 .
una vez por afio?

Total de puntos logrados:

Continua en la siguiente pégina
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Viene de la pégina anterior

ud ocupacional
¢La clinica cuenta con los insumos suficientes

1 para cubrir emergencias de primeros auxilios?

5 ¢ Se encuentran disponibles y con los suministros
indicados los botiquines de primeros auxilios?

3 ¢ Se considera como adecuada la limpieza de

sanitarios observada?
;Se contempla dentro del programa compartir
1 informacion sobre ergonomia y se evidencia
actualmente?
¢ Se da seguimiento a las enfermedades
5 ocupacionales detectadas segun su registro y

control?
6 ¢ Se encuentran en la ubicacion planeada y se les
da uso a los botes para reciclaje?
¢La sefalizacion que se visualiza en la institucion

7 es la adecuada segun lo propuesto en el
programa?

s ¢, Se cuenta con un area de comedor y esta se

encuentra ordanada y limpia?

g ¢ Se realizan capacitaciones sobre SSO en la
institucion?

10 ¢ Se realiza la programacion del orden y limpieza

de la institucion municipal segun lo planeado?
Il. Seguridad ocupacional
¢ Se realizan inspecciongs y verificaciones sobre la

1 |aplicacion y cumplimiento del Programa de SSO en
la institucién?

;En el tltimo afio se aplicé una evaluacién de
riesgos en todas las areas de trabajo?

¢ Existe una adecuada sefializacion para
evacuaciones de emergencia?

¢ Existen planes para contingencias en la
institucion?

¢ Se cuenta con equipo de proteccion colectiva
adecuado y listo para usarse?

i La planeacion en el programa sobre sefializacion
se esta ejecutando de forma adecuada?

¢ Se cuenta con plan de contingencias como lo
sugiere el programa?

8 | ¢Secuenta con brigadistas para emergencias?

¢ Se visualizan carteles informativos sobre
teléfonos de emergencia?

¢ Se encuentran actualizados los controles sobre

10 . L
accidentes laborales y se da seguimiento a estos?

Total de puntos logrados:

Continua en la siguiente pégina
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Viene de la pagina anterior
lll. Contrtoles
Indique si se encuentran actualizados los siguientes formatos de revisién, registros y controles:

Existe control Esta actualizado
(SI=1.25 pts.)  (Sl=1.25 pts.)  NOTA FINAL

(0,1.25 6 2.5) Observaciones

Control
SI \'[0] Sl NO

Control de integrantes del Comité de SSO

Control de insumos del botiquin de primeros
auxilios

3 |Control de revision de lamparas de luz
Control de limpieza y revision de los servicios

4
sanitarios

5 Control del registro de enfermedades
ocupacionales

6 Control consolidado del registro de enfermedades
ocupacionales

- Programa de limpieza de las areas en la
municipalidad

s Revision de limpieza de las areas en la

municipalidad

9 |Formato de revision de extintores

10 |Control de funcionamiento de detectores de humo
11 |Plan de contingencia

12 |Propuesta de simulacro de evacuacion

Control del registro consolidado de accidentes
laborales

14 |Control del registro de accidentes laborales

15 |Registro de capacitaciones sobre SSO

16 |Control de tarjetas de salud y pulmones

13

Total de puntos logrados:

Resumen de la calificacién y datos de los responsables de realizar la auditoria

Secciones evaluadas Punteo obtenido
Legal y politicas del programa
Salud Ocupacional
Seguridad Ocupacional
Nombre y firma Verificacion e controles Nombre y firma

Monitor de S50 Punteo total de la auditoria: Coordinador del Comité de S50

Fuente: elaboracion propia. Marzo de 2019.

La anterior auditoria, se propone que se tome como una herramienta para medir
la efectividad del Programa de SSO con su aplicacion, realizandola de forma
trimestral para actualizar la misma con base en los reglamentos de ley vigentes
en el pais, realizando las actualizaciones y modificaciones necesarias para
asegurar el cumplimiento de los objetivos del programa, siendo estos, mejorar el
bienestar fisico y mental de los colaboradores de la institucion, asi como velar
por una adecuada seguridad en los ambientes laborales, promoviendo con esto
la salud y seguridad de los trabajadores y de los visitantes de la institucion.

158



3.4.6.2 Resumen de controles

A continuacion, se listan los controles y registros a utilizar como parte de la

propuesta del programa de SSO para su validacién, correccion y mejora para

que se adeclen a los cambios que se presenten, el detalle se muestra a

continuacion:

Cuadro 53
Cuadro de resumen de controles
- Caddigo del
Nombre del control o registro reg?stro
Registro de integrantes del Comité de SSO REG-SS0-001
Control de insumos del botiquin de primeros auxilios REG-S50-002
Control de revision de lamparas de luz REG-SS0-003
Control de limpieza y revision de los servicios sanitarios REG-SS0-004
Control del registro de enfermedades ocupacionales REG-SS0-005
Control consolidado del registro de enfermedades ocupacionales REG-S50-006
Control de tarjetas de salud y pulmones REG-SS0-007
Programa de limpieza de las areas en la municipalidad REG-5S0-008
Revision de limpieza de las areas en la municipalidad REG-SS0-009
Control del registro de accidentes laborales REG-SS0-010
Control del registro consolidado de accidentes laborales REG-SS0-011
Formato de inspeccién de extintores REG-550-012
Control de funcionamiento de detectores de humo REG-S50-013
Guia para elaborar un plan de contingencia REG-SS0-014
Proceso para simulacro de evacuacioén REG-SS0-015
Boleta de evaluacion de simulacros REG-S50-016
Registro de capacitaciones sobre SSO REG-5S0-017
Propuesta de auditoria al Programa de Salud y Sequridad Ocupacional | REG-5S0-018

Fuente: elaboracion propia. Marzo de 2019.

El cuadro anterior contiene los controles, formatos,

boletas y registros

propuestos para la aplicacion del Programa de SSO en la institucion municipal

con el fin de generar bienestar y seguridad en los ambientes de trabajo,

seguidamente se presenta la codificacién utilizada para dichos controles y

registros:

159




Imagen 30

Codificacion de los registros

/\ CORRELATIVO

REGISTRO mf» REG-SS0-001

SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

Fuente: elaboracion propia. Febrero de 2019

La imagen anterior servira para buscar los controles al momento de requerir
alguno de los 18 propuestos y servira también para que sea utilizado por el
Comité de SSO cuando aplique los procedimientos detallados en este programa.

3.4.7 Recursos
Para llevar a cabo la realizacion del Programa de Salud y Seguridad
Ocupacional se hace necesaria la utilizacion de los recursos descritos en los

siguientes apartados:

3.4.7.1 Humanos

La razén y finalidad de la creaciébn del Programa de Salud y Seguridad
Ocupacional son las personas que laboran en la instituciébn municipal y las que la
visitan, ya que todos ellos se veradn beneficiados con su implementacion,
ademas de formar parte fundamental al momento de su aplicacién, a

continuacion, se citan algunos de esos grupos:

Personal administrativo de todos los niveles jerarquicos de la municipalidad.

Comité bipartito de SSO.

Empresa de capacitacion Seminart.

Intecap.

160



3.4.7.2 Fisicos

La realizacion y aplicacion del programa requiere los siguientes recursos:
e Instalaciones de la municipalidad.

e Equipo de telecomunicaciones.

e Equipos de computo.

e Mobiliario y equipo.

e Adicionalmente se requiere la inversion detallada a continuacion:

3.4.7.3 Financieros

La implementacion del programa de SSO se podra realizar invirtiendo los fondos
descritos en el siguiente cuadro de resumen, el detalle para cada inversion se
encuentra dentro de este capitulo, los cuales incluyen cotizaciones de empresas
calificadas. A continuacion, se listan los costos de los equipos, sefales, articulos

y servicios de capacitacion que se proponen adquirir para la SSO de todos:

Cuadro 54

Cuadro de resumen de recursos financieros

Detalle de la propuesta Cantidad Precio 'I:atal d.e . la
inversion

Botiquines de primeros auxilios 4 Q 2,32935| Q 9,317.40
Equipo de aire acondicionado 5 Q 7,195.00| Q 35,975.00
Secadores de mano 2 Q 1,185.00| Q 2,370.00
Mobiliario de comedor 6 Q 2,997.00| Q 17,982.00
Botes para basura en servicios sanitarios 15 Q 89.00| Q 1,335.00
Botes para reciclaje 10 Q 7690 Q 769.00
Lockers para el personal 100 Q 133.00] Q13,300.00
Extintores de fuego 6 Q 500.00] Q 3,000.00
Alarma contra incendio 15 Q 100.00 Q 1,500.00
Propuesta de sefializacion sobre SSO (cuadro 43) 92 Q 64.13 Q 5,900.00
Alarma para evacuacion 1 Q 300.00] Q 300.00
Capacitaciones sobre S50 3 Q13,110.00 Q39,330.00

Fuente: elaboracion propia. Marzo de 2019.
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El cuadro anterior contiene los costos a finales del afio 2018 y mediados del
2019 sobre los precios de los productos y servicios necesarios para la

implementacion del Programa de Salud y Seguridad Ocupacional.

3.4.7.4 Beneficios
La implementacion del presente Programa de Salud y Seguridad Ocupacional

beneficiara a la municipalidad en los siguientes aspectos:

e Cumplir con lo reglamentado por el Ministerio de Trabajo y Prevision Social,
evitando sanciones legales al cumplir con el Reglamento de Salud y
Seguridad Ocupacional, segun el Acuerdo Gubernativo 229-2014 y sus
reformas.

e Promover el cuidado de la salud de los colaboradores de la institucion
municipal con la puesta en practica, asi como proteger la integridad fisica
cuidando de la seguridad de todos en la entidad.

e Brindar de conocimientos a los colaboradores de la municipalidad para crear
una cultura de salud y seguridad colectiva e individual, mejorando con esto
sus vidas.

e Dotar de lineamientos y procedimientos para mejorar el bienestar general de
los colaboradores y visitantes de la institucién, impactando en la eficiencia al
realizar las actividades laborales, tramites y servicios que prestan.

e Evitar pérdidas humanas y financieras debido al conocimiento que se brindara

con la implementacién del presente programa.

Se recomienda aplicar el Programa de SSO y actualizarlo con base a los
cambios en el Reglamento de SSO, y otras leyes sobre estos temas, realizando
las correcciones pertinentes, y aplicarlo con el fin de proteger la vida, la salud y

la integridad de los trabajadores y visitantes de la institucion municipal.
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CONCLUSIONES

. Las deficiencias de salud y seguridad ocupacional en la municipalidad se
deben a la falta de programas, procedimientos y lineamientos que contengan
las medidas a seguirse para garantizar ambientes sanos y seguros para los

colaboradores y visitantes de la institucion.

. Dentro de la institucidbn no hay ninguna persona, grupo o comité que realice

actividades en cuanto a la salud y la seguridad ocupacional.

. La institucibn municipal no cuenta con programas de capacitacion o
actividades relacionadas con la salud y seguridad ocupacional, donde estas
contribuirian a mejorar el bienestar fisico y promover ambientes seguros de

trabajo.
. No existe una sefializacion adecuada respecto a las advertencias,

prohibiciones, informacion y sefiales de gran importancia y en algunos casos

de caracter legal y obligatorio respecto a SSO.
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RECOMENDACIONES

. Implementar la propuesta del Programa de Salud y Seguridad Ocupacional,
aplicando sus procedimientos y lineamientos, utilizdndolos como una guia
para garantizar ambientes sanos y seguros de trabajo, cumpliendo asi con el

Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional 229-2014 y sus reformas.

. Conformar un Comité Bipartito de SSO segun la propuesta realizada en este
capitulo con base en el Acuerdo Ministerial 23-2017, quienes puedan
implementar el Programa de Salud y Seguridad Ocupacional y las actividades

relacionadas con este.

. Llevar a cabo las capacitaciones sobre SSO propuestas para transmitir a
todos los participantes los conocimientos, practicas y habilidades necesarias
para promover la salud, incrementar la seguridad y estar preparados para

saber como actuar cuando acontezca una emergencia.

. Adquirir las sefales propuestas en el capitulo Ill de este documento para
beneficio de la salud y seguridad ocupacional de todos los colaboradores y
visitantes de la institucién, esta sefializacion podra advertir, alertar y prevenir

el riesgo de sufrir accidentes y promovera la salud para todos.
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ANEXO 1

BoletaNo.___ Guia de Observacioén

Fecha: _/ /

Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ciencias Econdmicas
Escuela de Administracion de Empresas

DIAGNOSTICO SOBRE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

Objetivos
e Recolectar informacion respecto de la situacion actual de las condiciones
fisicas de las instalaciones del area de trabajo de la organizacion en estudio.
e Brindar una escala de calificacion de la situacion actual de las condiciones
fisicas de las instalaciones en estudio.

Instrucciones

Con base a la observacidon objetiva marcar de acuerdo a consideracién del
observador la condicién actual de lo observado tomando la calificacion de 4 a 1 de la
siguiente escala:

4) Adecuado

3) Necesita mejora
2) Inadecuado

1) No existe

Necesita

Aspecto de observacion Adecuado .
mejora

Inadecuado No existe

a) Condiciones del area de parqueo

1) Espacio para vehiculos | [ [ [

2) Personal de seguridad I [ [ [

3) lluminacion I [ [ [

4) Estado del piso del suelo | [ [ [

5) Puntos de reunién en

caso de emergencia

6) Drenajes
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Necesita

Aspecto de observacion Adecuado .
mejora

Inadecuado No existe

b) Condiciones del area de atencién a vecinos

1) Paredes y techo | [ [ [

2) Piso | [ [ [

3) lluminacion I [ [ [

4) Ventilacion [ [ [ [

5) Luces de emergencias I [ [ [

6) Extintores I [ [ [

7) ldentificacion de extintores | [ [ [

8) Mangueras contra incendios | [ [ [

9) Salidas de emergencia [ [ [ [

10) Senalizacion de rutas de

Evacuacion

11) Senfalizacion de areas

de transito

12) Ubicacion de flipones I

13) Sefializacion de areas de

riesgo eléctrico

14) Areas para comunicados al I

personal

15) Mobiliario y equipo

16) Distribucion de las

conexiones eléctricas

17) Servicios sanitarios

2/4



Aspecto de observacion

Adecuado

Necesita
mejora

Inadecuado

No existe

18) Ubicacion de botiquin de |

primeros auxilios

19) Recipientes para depdsito |

de desechos

c) Condiciones del area de administracion

1) Ubicacion de la estacion

de trabajo

2) Paredes y techo |

3) Piso |

4) lluminacion I

5) Ventilacion |

6) Luces de emergencias |

7) Extintores |

8) Identificacion de extintores

9) Mangueras contra incendios |

10) Salidas de emergencia I

11) Senalizacion de rutas de

evacuacion

12) Senfalizacion de areas

de transito

13) Ubicacion de flipones I

14) Sefializacion de areas de

riesgo eléctrico
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Aspecto de observacion

Adecuado

Necesita
mejora

Inadecuado

No existe

15) Areas para comunicados al
personal

16) Mobiliario y equipo

17) Distribucion de las
conexiones eléctricas

18) Servicios sanitarios

19) Ubicacion de botiquin de
primeros auxilios

d) Observaciones

Area

Aspecto

Observacion

e) Anotaciones
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1)

2)

3)

4)

5)

ANEXO 2
Boleta de Cuestionario

Dirigido a: Concejo Municipal, Directores y Jefes de Area.

BoletaNo._____ | Universidad de San Carlos de Guatemala
Fecha: Facultad de Ciencias Economicas
echa: _/_/_ Escuela de Administracion de Empresas

Objetivo

Obtener informacién sobre aspectos fundamentales de planificacion, organizacion,
ejecucién y control de salud y seguridad ocupacional de los trabajadores de mas alto
rango en la institucion que se estudia.

PREGUNTAS

¢ Se lleva a cabo alguna verificacion del cumplimiento de requerimientos legales que
la organizacion debe cumplir en materia de salud y seguridad ocupacional?

¢, Se cuenta con alguna planificacion de manera semestral o anual para todo lo que
abarca la salud y seguridad ocupacional dentro de las instalaciones de la institucion?

¢ Existe algun programa o sistema de salud y seguridad ocupacional donde se indique
la politica, objetivos, planes, responsables y recursos para cubrir las necesidades que
tiene la institucion?

De no ser asi, ¢Cudl es la razén principal porque no se cuenta con un programa o
sistema de salud y seguridad ocupacional para la entidad?

¢ Se cuenta con algun presupuesto designado especificamente para la cobertura de
salud y seguridad ocupacional?
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6) ¢Los colaboradores reciben alguna capacitacion o entrenamiento en materia de salud
y seguridad ocupacional?

7) Existen certificaciones en materia de salud y seguridad ocupacional, ¢La organizaciéon
ha recibido o se encuentra recibiendo alguna certificacion de este tipo?

8) ¢ Existe dentro de la institucién un grupo de trabajadores que monitoreen lo referente
a la salud y seguridad ocupacional?

9) De no existir un grupo o comité de salud y seguridad ocupacional, ¢le interesaria
formar parte de uno?

10)Acerca de las decisiones 0 acciones que se toman en salud y seguridad ocupacional.
¢,De qué forma se maneja la comunicacion desde y hacia los colaboradores?

11)¢Considera que actualmente en salud y seguridad ocupacional las acciones de la
institucién son de tipo correctivo o preventivo?

12)¢Existe registro documental de las enfermedades que suceden dentro de la
institucion?

13) ¢ Existe registro documental de los accidentes que suceden dentro de la institucion?

14)¢ Se realiza actualmente alguna evaluacion de riesgos y/o peligros en las areas de
trabajo que conforman la institucién?
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15)En el ultimo afio. ¢ Se han realizado algun simulacro de casos de emergencia dentro
de la instituciéon?

16)¢ Se cuenta con algun plan de contingencia en caso de una emergencia dentro de la
institucion?

17) ¢ Cuentan con equipo de primeros auxilios y/o botiquin de primeros auxilios para los
trabajadores?

18)¢Se cuenta con equipo de proteccidn personal para los trabajadores que lo
requieran?

19)¢ Se realiza algun examen médico para los colaboradores de la institucion?

20)Con el fin de registrar, mejorar y promover la salud y la seguridad en las areas de
trabajo de la institucion. ¢ Considera importante la creacion de un Manual de Salud y
Seguridad Ocupacional?

Existe alguna recomendacion en cuanto a areas de mejora u oportunidad de salud y
seguridad ocupacional en su area de trabajo y/o la institucion que considere mencionar y
gue no haya sido tomada en cuenta en esta entrevista.
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ANEXO 3
Boleta de Cuestionario

Dirigido a: personal administrativo de la municipalidad.

Boleta No. Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ciencias Econdmicas
Fecha:_/_/___ | Escuelade Administracién de Empresas

DIAGNOSTICO SOBRE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

Objetivo

Obtener informacion de parte de los colaboradores de la institucién sobre aspectos
relacionados a la salud y seguridad ocupacional y sobre esa base proponer el
programa correspondiente como parte de la elaboracion de tesis de grado.

Instrucciones: a continuacién encontrara una serie de preguntas, las cuales se le
solicita sean respondidas con veracidad marcando con una X la opcién que considere
y complementando con la informacion requerida.

I. Informacion general

Datos personales

Edad Entre 18 y 25 afios |:| 26 a 35 afios |:| 36 afios o més|:|
Género Masculino |:| Femenino |:|

Nivel académico

Primaria|:| Bésico|:| Diversificado|:| Universitario|:|0tro:

Informacién laboral

Departamento donde labora

Antigliedad laboral lafioomenos|  |2alOafios [ [llaflosamas| |

. Informacidn especifica

1. ¢Sabe usted a que se refieren los términos de salud y seguridad ocupacional?

si[ ] NO [ ]

Si la respuesta es afirmativa, indiquelos:
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Salud Ocupacional:

Seguridad Ocupacional:

Sl

3.

SI

4.

Sl

. ¢Estéd enterado si la empresa cuenta con una politica de salud y seguridad

ocupacional?

Mencidnela: NO
[ ]

¢ Tiene conocimiento si se realiza alguna evaluacion de riesgos y/o peligros
existentes dentro de su &rea de trabajo?

|:| ¢.Cual?: NO

¢ Ha participado en alguna evaluacion de riesgos y/o peligros de las
actividades que usted realiza?

¢Cual?: NO
[ ]

¢Podria indicar al menos tres actividades que usted realiza y que considera
provocan mas riesgo o peligro dentro de las instalaciones?
. 1.

V. VI.

¢Sabe cuales son las instituciones encargadas de velar por la salud y la
seguridad ocupacional en Guatemala?

SI[ ] Menciénelas: NO

7.

Si la respuesta es afirmativa, indique donde se ubica:

8.

¢Existe algun programa para su area de trabajo que incluya la salud y
seguridad ocupacional?

sif ] NO[ |

¢Existe alguna persona o grupo responsable en la organizacion sobre lo
referente a la salud y seguridad ocupacional?

sl [ ] NO [ ]
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Si la respuesta es afirmativa, indique quienes integran dicho grupo:

9. ¢Dentro de la institucion existe un Comité de salud y seguridad ocupacional?

st [ ] NO[ ]

Si la respuesta es afirmativa, indique quienes integran dicho grupo:

. : ] S|
Si la respuesta es negativa, ¢ Estaria de acuerdo en formar parte de uno?

NO

10.¢Ha recibido alguna capacitacibn o entrenamiento en materia de salud y
seguridad ocupacional?

st | NO [ ]

11.Si la respuesta a la pregunta anterior es afirmativa, ¢ Qué tipo de capacitacion le
fue impartida?

Uso de extinguidores Primeros auxilios Simulacros

Planificacion y organizacion Evacuacion Otro:

12.¢Recibe informacién acerca de salud y seguridad ocupacional en su area de
trabajo?

sI[] NO [

13.Si la respuesta a la pregunta anterior es afirmativa, ¢A través de qué medio
recibe la informacién sobre salud y seguridad ocupacional?

Memo Reuniones informativas
Correo electrénico Carteles
Otro:

14.¢;Ha participado en algun simulacro de caso de emergencia dentro de la
institucion?

si] NO
15.Si la respuesta a la pregunta anterior es afirmativa, ¢ En qué tipo de simulacro
ha participado?

Terremoto Inundacion
Incendio Accidente
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16. ¢ Sabe si existe algun plan para llevar a cabo en caso de una emergencia?

s No [

17.Si la respuesta anterior es afirmativa, ¢ Para qué casos de emergencia existen
planes?

Terremoto Inundacion
Incendio Accidente

18. ¢ Existe equipo de primeros auxilios en caso de emergencia en su area de
trabajo?

st ] NO [ ]

19.Si la respuesta a la pregunta anterior es afirmativa, ¢ Podria indicar con qué tipo
de primeros auxilios cuenta la institucién?

Botiquin[ ] Camilla[ | Oxigeno[ | Tablillas| |Otro:

20.¢Ha recibido entrenamiento por parte de la institucion para llevar a cabo
practicas de primero auxilios en caso de emergencia?

si [ No [

21.;Existe un registro de control de accidentes que suceden en su area de
trabajo?

si[] No [ ]

22.¢Existe un registro de control de enfermedades que suceden en su area de
trabajo?

si [ No [

23. ¢, Ha sufrido algun accidente o incidente en su area de trabajo?

si [ No [

24.Si la respuesta es afirmativa, ¢Podria indicar qué tipo de lesion le causo el
accidente que sufrié?
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Caida
Quebradura

Quemadura

UL

Laceracioén

Atropellamiento
Intoxicacion

Apretamiento

UL

Amputacion

Ceguera
Sordera

Asfixia

UL

Cortadura

25.Si ha sufrido algun accidente, ¢ Qué tipo de accidente considera que fue?

Golpeado contra

Caida diferente nivel

Golpeado por

Caida mismo nivel

Contacto con

Sobreesfuerzos

Atrapado por
Atrapado en
Atrapado entre

26. ¢ Ha padecido o padece alguna enfermedad a causa de su trabajo?

SI

1

padecido?

Digestiva
Respiratoria

NO | ]

27.Si la respuesta es afirmativa, ¢Podria indicar qué tipo de enfermedad ha

Nerviosa Circulatoria

Cutanea Mental

Otra
Indique:

[ ]

28. ¢ Le han realizado algun tipo de examen médico por parte de la institucién?

SI

[ ]

NO | ]

29. ¢, Considera que las condiciones fisicas de su area de trabajo son seguras?

si__]

NO |:| Indique ¢ por que?:

30. ¢ Podria indicar en base a la siguiente escala de calificacion como considera las
condiciones fisicas de su area de trabajo?

Aspecto

Condiciones
inexistentes

Condiciones
deficientes

Condiciones
minimas

Condiciones
adecuadas

Condiciones
Optimas

Ventilacién

lluminacion

Limpieza

Temperatura

Sefalizacion

Espacio de
movilizacion
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31. ¢Conoce las rutas de evacuacion
en caso de emergencias en su area

de trabajo?
sil__ 1 no[__]

32. ¢ Cuentan con extintores en su area de
trabajo?

sl |

NO[ ]

33. ¢,Cuentan con botiquin de primeros
auxilios en su area laboral?

sl ] w~ol_]

34. Al momento de que algun trabajador se

enferme ¢ Cuentan con clinica?

no[_]

sil__]

35. ¢ Lainstitucién cuenta con
sefializacion (carteles informativos,
medios impresos, etc.) sobre los temas
de salud y seguridad en el trabajo?

sl No[ ]

36. Califique si son adecuados los siguientes

aspectos sobre los servicios sanitarios:

Cantidad de sanitarios
Limpieza e higiene
Cantidad de agua
Ventilacion

Cuenta con papel

S| NO
S| NO
S| NO
S| NO
S| NO

37. Para que se registre, mejore y promueva la salud y la seguridad en su area de
trabajo, ¢ Considera importante la creacion de un Manual de Salud y Seguridad

Ocupacional?
y porqué:

sl |1 w~o[__]

iGracias por su colaboracion!
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ANEXO 4

Cotizacion botiquin de primeros auxilios

ASEMED

BEGEREIIEE. DABARIRAGEE B AREIEE WEAIRE

Sefores

Municipalidad

Presente

Guaternala, OF de Noviembre del 2018

TIPO IV

para mas de 25 parsonas

Cordial Saludo.

FPor madio de la presente tenge el gusto de poderle cotizar ol siguiente producta;

Cantidad Descripcion P/Unitaric P/Total
Botiquin Tipo Maletin, Bolsa Principal de 16 de Large x 8" de
ancho x 9 de Alto, 2 Bolsa laterales con Velcro , 2 Bolsas
Frontales, divisidn de interna, fabricados con material
Ecolégico con enguate y Bolsas de malla, cierre de Zipper No.
1 8, para mayor garantia, alrededor de la Bolsa y solapa con Q  AafD.o0 | G 400,00
Clips para mayor seguridad, cinta para colgar ajustable y
cargador central, Cinta Relfectiva de 27 , Slogan bordado de
B de ancho x 1 1/2 de alto, logs de 27 de diametro en Colar
rajo.
1 Botella de Agua Oxigenada 250cc Q B.40 | Q B.40
1 Botalla do Alcohol de S00cc Q 11.50 | Q 11.50
1 Paguete de Algoddn 100 gramos Q 13.00 | Q 13.00
50 Sobres de Gasas Estérles 20 x 20 cms [#] iioo | O 550,00
3 Vendas de Gasa de 2% Scm x Scm (=] 7ao | O 23 .70
3 Vendas de Gasa de 4"x S5cm x 5cm L= B8.90 | O 26.70
3 Vendas Elasticas de 2" (=] 8.25 | O 24.75
3 Vendas Eldsticas de 4" Q 9.25 |  27.75
TAONAS para IMnovizar FIemDro: SOperiores, PemDros
e | Inferiores (=] ao.00 | Q 240,00
20 Gasas Impregriadas de Petrolato [ Vaseling ) Q 19.50 | @ 390.00
2 Caja de Curitas de 20 Unidades (=] G500 | O 12.00
1 Esparadrapo Hipoalergénico { Micropore) 1% o 2.5 cm [+] a8.50 | Q 8.50
1 Esparadrape Hipoalergénico { Micropore) 1/2% o 1.5 cm [=] 4.75 | O 4.7%
1 Tijera de 11 Cm de Cirugia Q 40.00 | Q 40.00
1 Pinza de 11 om de diseccidn plastics [s] B.00 | Q B.00
18 Suero Fisioléglco Smi o 1000 | @ 180.00
5 Pares de guantes de Latex Q 1.20 1 Q 5.00
2 Parches Oculares (=] 2.25 10 4. 50
5 Tridgngulos de Vendaje Provisional Q 15.00 | @ 75.00
2 Mascarilla de Reanimacidén Cardiopulmonar L= 98.00 | Q 196.00
< Suero Orales Sobres (=] 1.20 | @ 4.80
1 Manta Termoaislante L= 35.00 | @ 35.00
1 Bolsa de Hielo Sintetico L= 25.00 | © 25.00
z Bolsa de Plastico Color Rojo [=] 2.80 Q 14,00
TOTAL 02,329.35
Total en letras: Dos Mil Trescientos Veintinueve Quetzales con 35/100.
Tiempo de Entrego; inmediata
Sostenimiento de Oferta 30 dias.
Nombre ;| Acogsonios, Suminisiros y Equipe Medico, ASEMED Atentamente

Direccidn: 10 Calle entre 8 y 10 avenida 8-871 zona 11 Colonia Roosevelt
PBX: 2463-9797

Mit: 4413193-3
Régimen Tributario: Sujete a Pagos Trimestrales

WWW ASEMEDGUATEMALA.COM
info@asemadguatemala. com

ventos@asemedguotemalo.com

denmni

ASEMED

or Rodrigues
D pptas. Ds Vst as
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Guatemala, 14 de enero de 2019

Licenciado Pagina | 2
Erick Sagastume

Asesor Externo

Municipalidad

Estimado licenciado Sagastume:

Reciba un cordial saludo del equipo SEMINART. Atendiendo su solicitud, tengo el agrado de
presentar nuestra propuesta tematica y econdmica para la formacion del personal de la
Municipalidad de Palencia en el tema:

Salud y seguridad en el trabajo -550-
"Mi salud es importante, mi seguridad es imprescindible, soy parte del equipo v hoy evitaré
los riesgos™

La salud y la seguridad en el trabajo es un factor determinante para el buen desempefio de las
funciones de la Municipalidad. Todas las instituciones estdn obligadas a velar por |a seguridad y la
salud de sus empleados mediante la prevencidn de riesgos laborales, evitando de esta manera que
se produzcan accidentes laborales y enfermedades profesionales que puedan afectar a la calidad de
vida de los trabajadores y generar, ademas, costes econdmicos.

Para conseguir este objetivo, se tienen que poner en practica medidas de seguridad y salud laboral
basadas en la evaluacidn de riesgos y en la legislacién vigente. Es necesario, ademds, contar con el
compromiso de los trabajadores con los principios de salud y seguridad laboral. Los conocimientos y
habilidades adquiridos en este seminario contribuirdn con la mejora de la salud y seguridad
ocupacional en la Municipalidad, lo cual, sin lugar a duda, resulta de gran beneficio para la institucidn
y para los empleados.

Beneficios:

a) Para los gerentesy jefes inmediatos:
*  Cumplirdn con la formacion de su recurso humano en la mejora de la salud y seguridad
ocupacional




SEMINART

Fortaleciendo Lideres y Negocios

www.seminart.net
infol@seminart.net
PBX: 2423-0810

Contaran con personal con conocimientos sobre los requisitos legales de cuidado de la salud
y seguridad que deben de cumplirse en el ambiente laboral

Contardn con personal sensibilizado sobre la importancia de la prevencién de accidentes
laborales y enfermedades profesionales

Contaran con personal consciente de su responsabilidad personal en la salud y seguridad en
el trabajo

Contribuirdn con la mejora de la salud y seguridad de sus empleados

Contardn con personal con conocimientos sobre los Comités de Salud y Seguridad
Ocupacional, facilitando su creacidn

b) Para los participantes:

Aumentardn sus conocimientos al aprender los conceptos bdsicos de salud y seguridad
ocupacional, conocer las leyes, reglamentos y normas gue regulan la salud y seguridad en los
lugares de trabajo; y los requisitos legales de cuidado de la salud y seguridad que se deben
cumpliren el dmbito laboral para evitar accidentes y enfermedades profesionales

Podran identificar los riesgos laborales a los que estdn sometidos y tomar las medidas
correspondientes

Cuidardn mas de simismos al comprender laimportancia y la responsabilidad que tiene cada
trabajador en mantener su salud y seguridad en el trabajo

Desarrollo personal al tener nuevos conecimientos sobre Salud y Seguridad Ocupacional, gue
podrd poner en practica en cualquier ambiente laboral

Contarén con conocdmientos sobre el funcionamiento de los Comités de Salud y Seguridad

Espero, esta propuesta llene sus expectativas, quedo a su disposicion para ampliar o aclarar
la informacion plasmada en el temario que presento a continuacion.

Atentamente,

P Liza Valladares de Santos
Directora General
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SEMINARIO: SALUDY SEGURIDAD EN EL TRABAJO

TEMARIO:
[ Conceptos basicos sobre la Salud y Seguridad Ocupacional =550-
1l Marco legal (leyes, reglamentos, normas)
. Condiciones laborales saludables y seguras — La importancia de un lugar de trabajo
seguro
V. Identificacién de los factores de riesgo en el ambiente laboral (Diagnéstico)
V. Comités de Salud y Seguridad Ocupacional

METODOLOGIA

El seminaric se realizara de manera presencial, con presentaciones magistrales, videos y
presentacidn de casos reales, con interaccion conlos participantes. Se entregard material de soporte
impreso que permitird su consulta y uso posteriores. Para la identificacion de riesgos laborales se
realizardn ejercicios practicos y dindmicos. Para lo cual se facilitardn las plantillas especificas. Los
participantes aprenderan y practicardn.

DURACION Y FECHA

Este seminario ha desarrollado para impartirse en 8 horas efectivas de trabajo, distribuidos
en 2 sesiones de 4 horas cada una.

La fecha para iniciar este seminario queda pendiente previo cruce de agendas de ambas
empresas.

RECURSOS MECESARIOS

Tomando en cuenta que la capacitacion se impartird en sus instalaciones, agradeceré su apoyo
con los siguientes requerimientos:

» Sala de conferencias con mesa de trabajo para cada participante

* Mesay silla para expositor. (Agua al tiempo)

*  Mesa para el equipo audiovisual

* Pantalla para proyeccion

*  Pizarrdn, marcadores y almohadilla

* Cafionera

® Parqueo para instructor y asistente
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SEMINART PROPORCIONARA

= Instructor especializado

= Coordinador del evento

= Material de apoyo impreso o digital

= Plantillas para la identificacién de riesgos

= |dentificador para cada participante

= Blocks y lapiceros para cada participante

= Listado de asistencia

= Diplomas de participacion avalados por SEMINART
= Evaluacién de satisfaccion

Pagina | 5

INVERSION Y FORMA DE PAGO

Opcidn 1:

La inversion por 8 horas de formacion para 1 grupo de hasta 8 personas es de: Q.9,865.00
IVA incluido.

Opcidn 2:

La inversion por 8 horas de formacion para 1 grupo de hasta 25 personas es de: Q.11,200.00
IVA incluido.

Nota:

Una vez aprobada esta propuesta, las fechas estén definidas por la empresa contratante,
todo cambio o cancelacion sin previo aviso de por lo menos 72 horas, sufrird una
penalizacion del 50% del valor de los honorarios presentados en este documento.
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Guatemala, 15 de enero de 2019

Licenciado

Erick Sagastume
Asesor Externo
Municipalidad

Estimado licenciado Sagastume:

Reciba un cordial saludo del equipo SEMINART. Atendiendo su solicitud, tengo el agrado de
presentar nuestra propuesta temdtica y econdémica para la formacion del personal de la
Municipalidad de Palencia en el tema:

“Primeros auxilios”

Los accidentes son cosas que pasan. Quizas una persona se ahogue con un sorbo de agua, o
sea picado por un insecto y mientras llega la ayuda idénea o traslado a un centro asistencial,
se puede salvar la vida de una persona.

El objetivo de esta capacitacién es contribuir a conservar la vida de la persona afectada,
evitar en la medida de lo posible, complicaciones, aliviar el sufrimiento tanto fisico como
psiquico y contribuir a su recuperacion. Poder tomar decisiones de si es conveniente o no el
traslado de la victima y qué medios deben utilizarse o bien aguardar en el lugar hasta que
llegue personal mas capacitado.

Desarrollar las capacidades que permitan la deteccion y prevencion de los riesgos asociados
a una emergencia y en la atencion de una victima o varias. Asegurar el funcionamiento de
las funciones vitales y atender las lesiones o enfermedades repentinas.

Espero, esta propuesta llene sus expectativas, quedo a su disposicion para ampliar o aclarar
la informacion plasmada en el temario que presento a continuacion.
Atentamente,

K\@/@é o
/ Liza'Valladares de Santos

Directora General
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SEMINARIO-TALLER: PRIMEROS AUXILIOS Pagina | 3

TEMARIO:

L. Evaluacion primaria y secundaria del paciente
Il OVACE RCP

1. Oxigenoterapia

V. Hemorragias y shock

V. Heridas en tejidos blandos

\'/R Trauma en huesos

VIl.  Lesiones en craneo, columna y torax
VIIl.  Quemaduras

1X. Intoxicaciones

X. Emergencias médicas cardiacas

XL Emergencias médicas respiratorias
XIl.  Otras emergencias médicas

Xl  Movilizacion y traslado de pacientes
XIV. Triage

METODOLOGIA

El seminario-taller se realizara de manera presencial, apoyados con ejercicios practicos de aplicacion,
involucrando a su personal en las acciones requeridas para aprender haciendo.

DURACION Y FECHA

Este seminario ha desarrollado para impartirse en 8 horas efectivas de trabajo, distribuidos
en 2 sesiones de 4 horas cada una.

La fecha para iniciar este seminario queda pendiente previo cruce de agendas de ambas
empresas.
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RECURSOS NECESARIOS

Tomando en cuenta que la capacitacion se impartira en sus instalaciones, agradeceré su apoyo
con los siguientes requerimientos:

= Salade conferencias con mesa de trabajo para cada participante

*  Mesay silla para expositor. (Agua al tiempo)

= Mesa para el equipo audiovisual

= Pantalla para proyeccion

= Pizarrén, marcadores y almohadilla

= Cafionera

= Parqueo para instructor y asistente

SEMINART PROPORCIONARA

* Instructor especializado

= Coordinador del evento

= Material de apoyo impreso o digital

» Plantillas para la identificacion de riesgos

= |dentificador para cada participante

= Blocks y lapiceros para cada participante

= Listado de asistencia

* Diplomas de participacion avalados por SEMINART
= Evaluacion de satisfaccion

INVERSION Y FORMA DE PAGO

Opcidén 1:

La inversion por 8 horas de formacidn para 1 grupo de hasta 8 personas es de: Q.9,865.00
IVA incluido.

Opcidn 2:

La inversidn por 8 horas de formacidn para 1 grupo de hasta 25 personas es de: Q.11,200.00
IVA incluido.

Nota:

Una vez aprobada esta propuesta, las fechas estén definidas por la empresa contratante,
todo cambio o cancelacion sin previo aviso de por lo menos 72 horas, sufrird una
penalizacion del 50% del valor de los honorarios presentados en este documento.
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