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1. RESUMEN 
 
 La presente guía para la implementación de la norma OHSAS 18001:2007, 
refiere dentro de su contenido, la gestión de un sistema de seguridad y salud en el 
trabajo para una pequeña empresa que fabrica artículos de madera. Esta norma 
es genérica, es decir puede ser implementada en cualquier tipo de empresa no 
importa el tipo de empresa, el resultado de su proceso (producto o servicio) y el 
tamaño de la misma. La guía puede definirse como exclusiva para una pequeña 
empresa que se dedica a la manufactura de muebles y todo el campo de la 
carpintería. Por lo general, varios aspectos de la gestión de este tipo de sistemas 
son similares en cualquier empresa, debiéndose nada más adaptarlas a las 
condiciones particulares de cada organización, pudiendo otorgar ideas u 
orientación a otro tipo de empresas.  

 
 Básicamente, la guía sigue la estructura de la norma en cuanto al 
planteamiento de sus requisitos, la cual está basada en el ciclo Deming definido 
por las fases planear, hacer, verificar y actuar. Dentro de la misma, se explica 
cada uno de los requisitos establecidos por la norma, ejemplificando en la mayor 
parte y detallando recomendaciones para la empresa de cómo cumplir con cada 
uno. En algunos aspectos la empresa deberá buscar complementarlos o 
modificarlos, según lo considere necesario, a cargo del personal de mayor 
experiencia y tiempo de trabajo en la organización, quienes conocen las 
particularidades de las actividades diarias. 
 
 Previo a la guía, se muestran los resultados del diagnóstico, el cual nos 
detalla la situación actual de la empresa con relación a los requisitos para la 
gestión de un sistema de seguridad y salud en el trabajo. La parte de aplicación de 
la norma se enfoca en facilitar el entendimiento de los requisitos, así como brindar 
recomendaciones y ejemplificaciones para el cumplimiento de los mismos para la 
implementación de un sistema de gestión de la seguridad y salud en el trabajo. 
 
 La estructura de la norma está conformada por los requisitos generales, la 
política, la planificación, la implementación y operación, la verificación y finalmente 
la revisión por la dirección. Este sistema de gestión, tiene como principio, el 
cumplimiento de los aspectos generales, el establecimiento de una política de 
seguridad y salud en el trabajo y la generación de un manual, el cual no es exigido 
obligatoriamente por la norma pero que es recomendable para tener un 
documento que permite observar en un plano general, un resumen del sistema.   
 
 La guía inicia con los requisitos generales, es decir los aspectos que cada 
uno de los requisitos de los apartados siguientes de la norma OHSAS 18001:2007, 
deberán cumplir, los cuales indican el cumplimiento de la estructura con base en el 
ciclo PHVA o ciclo Deming, en este se explican el significado de cada término que 
indica que la organización ha efectuado la implementación del sistema 
correctamente.  
 
  



 8

 Establecimiento de la política de seguridad y salud en el trabajo, siendo esta 
el punto de partida para toda la documentación, recurso humano, infraestructura, 
cambios en la organización; es decir definirá el punto hacia donde la empresa 
deberá converger todos sus esfuerzos para poder alcanzar los objetivos y metas.  
 
 La planificación, en este punto la guía no sigue el orden de la norma, debido 
a que se consideró que para poder efectuar la identificación de peligros, análisis y 
evaluación de riesgo, era necesario, previamente contar con las leyes nacionales y 
otros requisitos aplicables en materia de seguridad e higiene industrial para poder 
determinar los riesgos a controlar por medio del sistema. Dentro de los requisitos 
de este apartado se encuentran: requisitos legales, la metodología de 
identificación de peligros, evaluación y control de riesgos, estos dos últimos por 
separado para una mayor comprensión aunque puede unirse en un solo 
procedimiento al momento de la operación del sistema, y el establecimiento de los 
objetivos y programas correspondientes. 
 
 La implementación y operación, cuando el sistema ya entra en acción dentro 
de la organización. Básicamente, dentro de la guía sería una planificación como 
tal. Una vez ya se ha definido los riesgos a gestionar, con qué recursos se debe 
contar para lograr el control de los mismos. Se tratan aspectos como los recursos 
a gestionar para el correcto funcionamiento del sistema; la competencia, formación 
y toma de conciencia del recurso humano; la comunicación dentro del sistema, 
participación y consulta de las partes interesadas; documentación obligatoria para 
el sistema; el control de la documentación; control operacional y la preparación y 
respuesta ante emergencias, siendo la más probable la de un incendio. 
 
 La verificación, es decir la medición y el control propiamente dicho de todo lo 
que concierne al sistema. Determinar si las actividades planificadas se ejecutan de 
acuerdo a lo planificado. De no ser así, las medidas a tomar para corregir y 
reestablecer el rumbo del sistema, lo cual permita la eficacia del sistema para con 
los objetivos y metas que se persiguen. Seguimiento y medición, evaluación del 
cumplimiento legal, investigación de incidentes, no conformidad acción correctiva y 
preventiva, control de los registros y auditoría interna conforman los temas 
tratados en esta parte de la guía. 
 
 La revisión por la dirección, como punto final del sistema se debe buscar la 
mejora continua, la revisión por la dirección será el actuar dentro del ciclo PHVA 
en el que se basa la norma. Deberá mostrarse a la alta dirección el desempeño 
total del sistema, los aspectos corregidos y se tomarán decisiones importantes 
para buscar la mejora continua del sistema. 
 
 Finalmente, la guía contiene dos apartados extras respecto a los beneficios y 
costos de la implementación del sistema, incluye los resultados de cotizaciones 
con base en la información recaba con empresas encargadas de cubrir aspectos 
de seguridad y salud como venta de extintores, equipo de protección personal, 
señalización, etc. Asimismo, el tiempo que le tomaría a la empresa el proceso de 
certificación, el cual está dividido en varias fases.  
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2. INTRODUCCIÓN 
 
 Sin duda alguna, desde hace mucho tiempo atrás, el trabajo siempre ha 
constituido la principal actividad del ser humano y su esfuerzo por crear mejores 
condiciones tanto para su vida como para su constante desarrollo; sin embargo, 
los peligros y por ende los riesgos en su ambiente de trabajo siempre se han 
presentado como una de las condicionantes a tomar en consideración para operar 
eficientemente y que puede ser mejorada. 
 
 La seguridad e higiene industrial ha tenido una lenta evolución, esto es 
debido a una limitante que siempre se presenta en muchos ámbitos de cambio 
organizacional dentro de las empresas y es la resistencia al cambio, algunas 
personas aún no han tomado conciencia de lo importante que es para toda 
empresa el cuidar de la salud y la seguridad de sus empleados. 
 

La preocupación de las organizaciones por la implantación de sistemas para 
la gestión de la seguridad y la salud en el trabajo va en aumento día tras día. 
Conforme avanza la tecnología, se cuenta con nuevo equipo, maquinaria y 
herramientas de trabajo. Lo anterior conlleva a que continuamente surjan nuevos 
tipos accidentes, los cuales pueden ser de carácter grave o incluso mortales, y 
tienen lugar en las áreas trabajo. Como consecuencia, son muchas las empresas 
que padecen de ausentismo laboral, elevada rotación de personal o que se quejan 
del gran número de accidentes que tienen, sin poder evitar que se produzcan. 
 

Debe tomarse en cuenta que toda práctica laboral, conlleva determinados 
riesgos, de mayor o menor nivel, y todas las partes relacionadas tienen el deber 
de lograr que ésta se realice sin perjuicio de la seguridad y la salud del trabajador, 
ya que ello genera costos para la empresa. 
 
 En Guatemala, existe un gran número de micro y pequeñas empresas que se 
dedican a la manufactura de artículos de madera. Dentro de la gama de artículos 
que elaboran se puede incluir libreras, mesas, trinchantes, roperos, closet, sillas, 
gabinetes, adornos, cajas, juguetes, etc. La empresa, objeto de estudio, se dedica 
en su mayor parte a la fabricación de juegos de muebles para equipar los distintos 
ambientes de una casa: cocina, comedor, baño, bibliotecas personales, dormitorio, 
etc.; aunque sobre pedido producen otro tipo de artículo a solicitud de los clientes. 
Esta empresa tiene 12 años de haber iniciado operaciones, el 100% de su 
producción es sobre pedido, dentro de los artículos más solicitados están los 
muebles para equipar ambientes de casas u oficinas. Para el tipo de material a 
utilizar también siguen los requerimientos del cliente; este puede ser la madera 
común o actualmente debido al alto costo de la misma, esta se puede sustituir con 
materiales modernos como MDF, melamina o aglomerados que le dan un aspecto 
similar pero a un costo menor.  
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Este informe contiene la descripción detallada de todo lo que se debe 
efectuar, administrativamente y lo relacionado a la documentación para la 
implementación de la Norma OHSAS 18001:2007 en una pequeña empresa de 
fabricación de artículos de madera. Como es sabido lo principal para este tipo de 
sistema es tener adecuadamente establecido la identificación de peligros y la 
evaluación y el control de los riesgos con mayor incidencia o los más críticos 
dentro de las áreas operacionales o no operacionales de la organización. 
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3. DEFINICIÓN DEL PROBLEMA 
 

La mayoría de micro y pequeñas empresas que se dedican a la manufactura 
de artículos de madera y que operan en Guatemala, descuidan todo lo relacionado 
con los aspectos de salud y seguridad de sus empleados. Como ejemplo, se 
puede mencionar que en la mayoría de ocasiones no cuentan con equipo de 
protección personal mínimo requerido, botiquín de emergencia, ni extintores, 
inversión para modificar las fallas en infraestructura y maquinaria. Asimismo, 
teniendo a la madera y otros materiales con similares propiedades como materia 
prima, es de esperar que el riesgo de un incendio sea alto.  
 
 Tomando en cuenta que el personal que forma parte de la empresa pasa la 
mayor parte de su tiempo activamente en la misma, es de percatarse las 
consecuencias que pueden darse, al momento de laborar, para los trabajadores, 
sean éstos operarios o personal administrativo. Siendo las consecuencias y por 
ende las causas de dos tipos. Éstas pueden ser lesiones leves o graves hacia el 
personal derivadas de accidentes, las cuales tienen consecuencias inmediatas. 
Por otra parte, se pueden dar las enfermedades ocupacionales, estas con 
consecuencias a largo plazo. 
 
 Para un accidente, al momento de ocurrir, éste no solamente trae 
consecuencias (leves o graves), para el trabajador afectado sino que puede o no 
afectar a otros operarios que se encuentran cercanos al lugar y supervisores 
quienes detendrán sus labores por curiosidad, ayuda al operario lesionado, 
compasión, etc. Asimismo puede afectar a todo el proceso, el cual puede ser 
parado en su totalidad; las máquinas, las cuales pueden sufrir averías; el equipo 
auxiliar y la materia prima utilizada para la elaboración de los productos. Una 
variable muy importante que se ve afectada al momento de un accidente es el 
tiempo del trabajador lesionado debido a que ya no podrá continuar con sus 
labores o las detendrá por un momento, dependiendo de la gravedad de la lesión; 
el tiempo de los otros trabajadores y del supervisor. Todo lo anterior repercute en 
gastos y pérdidas financieras para la empresa. 
 
 Para el caso de las enfermedades laborales, puede tomarse en cuenta que 
de acuerdo a la Organización Internacional del Trabajo (OIT) se considera que  
uno de cada diez cánceres en el mundo se produce debido a las condiciones 
imperantes en el lugar de trabajo. La misma OIT define al cáncer como la principal 
causa de muerte ocupacional, cada año 640,000 personas fallecen como 
resultado de tumores malignos desarrollados debido a las condiciones en el lugar 
de trabajo. Otro dato importante es que éstos constituyen el 32% del total de las 
enfermedades ocupacionales. Un aspecto importante y positivo es que los 
expertos, mediante estudios científicos, han identificado la mayor parte de las 
sustancias peligrosas y, por ende, existe la posibilidad de adoptar medidas 
preventivas.  
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“La exposición al polvo de maderas duras, a pegantes que no se disuelven en 
agua y a pinturas contaminadas con benceno o preparadas con pigmentos de 
metal -cromo o cadmio-, hacen de éste un sector de alto riesgo de cáncer de 
pulmón, inflamación de los senos paranasales (sinusitis) y leucemia. Entre los 
oficios de riesgo descritos en la literatura médica se encuentran los ebanistas, 
carpinteros y otros trabajadores de la madera.”(1) 
 

Una entidad encargada de determinar productos cancerígenos es la Agencia 
Internacional de Investigaciones sobre el Cáncer (IARC, por sus siglas en inglés). 
Ésta ha demostrado, mediante estudios científicos, que el polvo de la madera es 
cancerígeno, lo cataloga dentro de su lista en el grupo 1, es decir según la 
jerarquía que la IARC ha establecido, el polvo de madera se encuentra entre los 
productos realmente cancerígenos para los humanos. La información al respecto 
se encuentra en una publicación titulada “wood dust” (Vol. 62; 1995). Además, 
previo a ello, la IARC ya consideraba a las actividades de carpintería y ebanistería 
como circunstancias de exposición que pueden causar cáncer, publicado en 
“furniture and cabinet making” (Vol. 25, Suppl. 7; 1987). 
 
 Dado todo lo anterior, se hace notar la importancia de resolver el problema 
en la empresa, tanto para la gestión de los aspectos relacionados con la salud 
como con la seguridad de todo el personal en su lugar de trabajo. Esto puede 
llevarse a cabo con la implementación de un sistema que ayude a gestionar los 
peligros y riesgos derivados de los accidentes y enfermedades ocupacionales, 
mediante la implementación de un sistema basado en la norma OHSAS 
18001:2007 (sistema de gestión para la seguridad y salud en el trabajo). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ________________________________________________________________________________ 

1. www.cambio.com.co/salud_cambio/752 
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4. JUSTIFICACIÓN 
 

Cualquier empresa que labore en el país independientemente del tipo de 
actividad que desarrolle o el ramo industrial al que pertenezca, debe realizar un 
análisis minucioso de cómo se encuentran todas sus áreas y todo aquello que 
comprende y afecta el desenvolvimiento de esta en el mercado actual.  
 
 Una empresa donde su recurso humano goce de una buena seguridad y 
salud, y al mismo tiempo cuente con las condiciones adecuadas para la 
realización de su trabajo se espera que el mismo personal responda con 
eficiencia, eficacia y prontitud a su trabajo y ello redundará en beneficio tanto a la 
empresa como a sus trabajadores. 
 
 En Guatemala donde existe un mayor número de microempresas, pequeñas 
y mediana, en las cuales se utiliza todo tipo de maquinaria, como es el caso los 
talleres mecánicos, carpinterías, aserraderos, herrerías, etc., no se le da ninguna 
importancia a la prevención de accidentes dentro de sus instalaciones, por lo tanto 
el trabajador carece de los implementos protectores mínimos. Asimismo debido a 
las pocas leyes existentes y la mínima aplicación que se le da a las mismas, el 
trabajador está expuesto a todo tipo de percances lo cual repercute en costos 
altos debido a un mayor tiempo de producción, ausencia y rotación de personal, 
etc.  
 
 Para efectuar una correcta gestión de los peligros y riesgos laborales tanto en 
seguridad como en salud ocupacional es muy importante el implementar un 
sistema que ya cuente con un respaldo internacional y que alrededor del mundo 
muchas empresas lo han establecido. Este sistema de gestión viene dado por la 
norma OHSAS 18001:2007. Muchas empresas en Guatemala uno de los aspectos 
que más descuidan es el de seguridad y salud en el trabajo, es por ello que se 
elabora está guía de implementación para tener una herramienta que ayude a 
interpretar y a ejemplificar la forma de cómo se debe cumplir con los incisos que 
nos dictamina la norma en cuestión. 
 
 Con la elaboración de este trabajo se pretende ayudar a la empresa a 
proteger a su recurso humano, por medio de una guía que facilite la 
implementación de la norma OHSAS 18001:2007.  Asimismo, ayudará al pequeño 
empresario, gerente y dueño de la empresa en cuestión, quien no cuenta con el 
presupuesto, para contratar los servicios de asesoría, en cuanto a gestión de 
sistemas de seguridad y salud en el trabajo. Ejemplificando cada uno de los pasos 
a seguir, aclara y ayuda a tener en cuenta las distintas formas de cómo se puede 
cumplir con cada uno de los incisos de la norma en mención. Ello conllevará a la 
correcta gestión del sistema e implementación de la normativa, no siendo 
necesaria la certificación debido a que la principal importancia radica en cuidar del 
recurso humano durante el desarrollo de las actividades de la organización. 
 
 
 



 14

Tomando en cuenta, que cada vez se ponen nuevas exigencias para con los 
productos;  como por ejemplo, que durante el proceso no se haya contaminado el 
ambiente, productos agrícolas en los que el uso de pesticidas sea mínimo 
(orgánicos), que no se utilice en la fuerza laboral a niños, que el trabajador tenga 
la debida protección, etc., esto se da sobre todo en el mercado europeo que es 
uno de los más exigentes en cuanto a estos aspectos. Lo anterior podría dar una 
ventaja competitiva en cuanto a si la empresa desea efectuar un crecimiento en su 
producción y llegar a la exportación de sus productos a Europa y otros mercados 
que exigen el funcionamiento y calidad de los productos así como otros aspectos 
como los mencionados anteriormente. 
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5. MARCO TEÓRICO 
 

La especificación OHSAS 18001 es un estándar voluntario que fue publicado 
inicialmente en el año 1999 por el British Standards Institute. En el año 2007 se ha 
publicado una nueva versión de la norma, para incrementar su compatibilidad con 
las Normas ISO 9001 e ISO 14001 y facilitar su integración con las mismas. Su 
finalidad es proporcionar a las organizaciones un modelo de sistema para la 
gestión de la seguridad y salud en el lugar de trabajo, que les sirva tanto para 
identificar y evaluar los riesgos laborales, los requisitos legales y otros requisitos 
de aplicación; como para definir la política, objetivos, estructura organizativa, las 
responsabilidades, las funciones, la planificación de las actividades, los procesos, 
procedimientos, recursos, registros, etc., necesarios para desarrollar, poner en 
práctica, revisar y mantener un sistema de gestión de la Seguridad y Salud 
Laboral. La estructura de la norma es la siguiente: 

 
Tabla I. Estructura de la norma OHSAS 18001:2007 

Numeración del apartado Nombre del apartado 
4.1 Requisitos generales 
4.2 Política de SST 
4.3 Planificación 

4.3.1 Identificación de peligros, evaluación de riesgos y determinación de controles 
4.3.2 Requisitos legales y otros requisitos 
4.3.3 Objetivos y programas 
4.4 Implementación y operación 

4.4.1 Recursos, funciones, responsabilidad y autoridad 
4.4.2 Competencia, formación y toma de conciencia 
4.4.3 Comunicación, participación y consulta 

4.4.3.1 Comunicación 
4.4.3.2 Participación y consulta 
4.4.4 Documentación 
4.4.5 Control de documentos 
4.4.6 Control operacional 
4.4.7 Preparación y respuesta ante emergencias 
4.5 Verificación 

4.5.1 Medición y seguimiento del desempeño 
4.5.2 Evaluación del cumplimiento legal 
4.5.3 Investigación de incidentes, no conformidad, acción correctiva y acción preventiva 

4.5.3.1 Investigación de incidentes 
4.5.3.2 No conformidad, acción correctiva y acción preventiva 
4.5.4 Control de los registros 
4.5.5  Auditoría interna 
4.6 Revisión por la dirección 

Fuente: Norma OHSAS 18001:2007. AENOR: España. 
 

Para los fines del presente documento son aplicables los siguientes términos 
y definiciones, los cuales han sido obtenidos de la norma OHSAS 18001:2007: 
 

SST: Salud y seguridad en el trabajo. 
 

Riesgo aceptable: Riesgo que se ha reducido a un nivel que puede ser 
tolerado por la organización teniendo en consideración sus obligaciones legales y 
su propia política de SST. 
 
 
 



 16

Auditoría: Proceso sistemático, independiente y documentado para obtener 
“evidencias de la auditoría” y evaluarlas de manera objetiva con el fin de 
determinar el grado en que se cumplen los “criterios de auditoría”. 
 

Nota 1: Independiente no significa necesariamente externo a la organización. En muchos casos, la 
independencia puede demostrarse al estar el auditor libre de responsabilidades en la actividad que se audita. 
  

Nota 2: Para mayor orientación sobre “evidencias de la auditoría” y “criterios de auditoría”, consultar la 
norma ISO 19011. 
 

Mejora continua: Proceso recurrente de optimización del sistema de gestión 
de la SST para lograr mejoras en el desempeño de la SST global de forma 
coherente con la política de SST de la organización. 
 

Nota 1: No es necesario que dicho proceso se lleve a cabo de forma simultánea en todas las áreas de 
actividad. 
 

Acción correctiva: Acción tomada para eliminar la causa de una no 
conformidad detectada u otra situación indeseable. 
 

Nota 1: Puede haber más de una causa para una no conformidad. 
 

Nota 2: La acción correctiva se toma para prevenir que algo vuelva a producirse mientras que la acción 
preventiva se toma para prevenir que algo suceda.  
 

Documento: Información y su medio de soporte. 
 

Nota: El medio de soporte puede ser papel, disco magnético, óptico o electrónico, fotografía o muestras 
patrón, o una combinación de éstos. 
 

Peligro: Fuente, situación o acto con potencial para causar daño en términos 
de daño humano o deterioro de la salud, o una combinación de éstos. 
 

Identificación de peligros: Proceso mediante el cual se reconoce que existe 
un peligro y se definen sus características. 
 

Deterioro de la salud: Condición física o mental identificable y adversa que 
surge y/o empeora por la actividad laboral y/o por situaciones relacionadas con el 
trabajo. 
 

Incidente: Suceso o sucesos relacionados con el trabajo en el cual ocurre o 
podría haber ocurrido un daño, o deterioro de la salud (sin tener en cuenta la 
gravedad), o una fatalidad  
 

Nota 1: Un accidente es un incidente que ha dado lugar a un daño, deterioro de la salud o a una 
fatalidad. 
 

Nota 2: Se puede hacer referencia a un incidente donde no se ha producido un daño, deterioro de la 
salud o una fatalidad como cuasi accidente. 
 

Nota 3: Una situación de emergencia es un tipo particular de incidente. 
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Parte interesada: Persona o grupo, dentro o fuera del lugar de trabajo que 
tiene interés o está afectado por el desempeño de la SST de una organización. 
  

No conformidad: Incumplimiento de un requisito. 
 

Nota: Una no conformidad puede ser una desviación de: 
 

• las normas de trabajo, prácticas, procedimientos, requisitos legales, etc. pertinentes. 
• los requisitos del sistema de gestión de la SST. 

 
Seguridad y salud en el trabajo (SST): Condiciones y factores que afectan, 

o podrían afectar a la salud y la seguridad de los empleados o de otros 
trabajadores (incluyendo a los trabajadores temporales y personal contratado), 
visitantes o cualquier otra persona en el lugar de trabajo. 

 
Nota: Las organizaciones pueden estar sujetas a requisitos legales sobre la salud y la seguridad de las 

personas más allá del lugar de trabajo inmediato, o que estén expuestas a las actividades del lugar de trabajo. 
 

Sistema de gestión de la SST: Parte del sistema de gestión de una 
organización, empleada para desarrollar e implementar su política de SST y 
gestionar sus riesgos para la SST. 
 

Nota 1: Un sistema de gestión es un grupo de elementos interrelacionados usados para establecer la 
política y los objetivos y para cumplir estos objetivos. 
 

Nota 2: Un sistema de gestión incluye la estructura de la organización, la planificación de actividades, 
las responsabilidades, las prácticas, los procedimientos, los procesos y los recursos. 
 

Objetivo de SST: Fin de SST, en términos de desempeño de la SST, que 
una organización se fija alcanzar. 
 

Nota 1: Los objetivos deberían cuantificarse cuando sea posible. 
 

Nota 2: Se requiere que los objetivos de SST sean coherentes con la política de SST. 
 

Desempeño de la SST: Resultados medibles de la gestión que hace una 
organización de sus riesgos para la SST. 
 

Nota 1: La medición del desempeño de la SST incluye la medición de la eficacia de los controles de la 
organización. 
 

Nota 2: En el contexto de los sistemas de gestión de la SST, los resultados se pueden medir respecto a 
la política de SST, los objetivos de SST de la organización y otros requisitos de desempeño de la SST. 
 

Política de SST: Intenciones y dirección generales de una organización 
relacionadas con su desempeño de la SST, como las ha expresado formalmente 
la alta dirección. 
 

Nota 1: La política de SST proporciona una estructura para la acción y para el establecimiento de los 
objetivos de SST. 
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Organización: Compañía, corporación, firma, empresa, autoridad o 
institución o parte o combinación de ellas, sean o no sociedades, pública o 
privada, que tiene sus propias funciones y administración. 
 

Nota: Para organizaciones con más de una unidad operativa, una unidad operativa por sí sola puede 
definirse como una organización. 

 
Acción preventiva: Acción tomada para eliminar la causa de una no 

conformidad potencial, o cualquier otra situación potencial indeseable. 
 

Nota 1: Puede haber más de una causa para una no conformidad potencial. 
 

Nota 2: La acción preventiva se toma para prevenir que algo suceda mientras que la acción correctiva 
se toma para prevenir que vuelva a producirse.  
 

Procedimiento: Forma específica para llevar a cabo una actividad o un 
proceso.  

 
Nota: Los procedimientos pueden estar documentados o no.  

 
Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona 

evidencias de las actividades desempeñadas.  
 

Riesgo: Combinación de la probabilidad de que ocurra un suceso o 
exposición peligrosa y la severidad del daño o deterioro de la salud que puede 
causar el suceso o exposición. 
 

Evaluación de riesgos: Proceso de evaluar el riesgo o riesgos que surgen 
de uno o varios peligros, teniendo en cuenta lo adecuado de los controles 
existentes, y decidir si el riesgo o riesgos son o no aceptables. 
 

Lugar de trabajo: Cualquier lugar físico en el que se desempeñan 
actividades relacionadas con el trabajo bajo el control de la organización. 
 

Nota: Cuanto se tiene en consideración lo que constituye el lugar de trabajo, la organización debería 
tener en cuenta los efectos para la SST del personal que está, por ejemplo, de viaje o en tránsito (por ejemplo 
conduciendo, volando, en barco o en tren), trabajando en las instalaciones del cliente, o trabajando en casa. 
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6. OBJETIVOS 
 
 
6.1 GENERAL: 
 
 
 Elaborar una guía que facilite el entendimiento de la norma OHSAS 
18001:2007, para su fácil implementación en una pequeña empresa que se dedica 
a la manufactura de artículos de madera.  
 
 
6.2 ESPECÍFICOS: 
 
 

1. Definir una guía para la implementación y operación de la normativa 
OHSAS. 

 
2. Establecer una metodología para la identificación de peligros, la 

evaluación y el control de los riesgos asociados. 
 
3. Presentar una descripción de los costos y beneficios de la aplicación de la 

norma OHSAS18001:2007 para una pequeña empresa, la cual cuenta 
generalmente con un total de diez a doce trabajadores. 
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7. TEMAS INVESTIGADOS 
 

 Para el desarrollo del presente trabajo de graduación se procedió a la 
investigación de lo siguiente: 
 

1. Metodología para la Identificación de peligros laborales y evaluación de 
riesgos. 

 
2. Peligros comunes en empresas que laboran en el campo de la carpintería. 

 
3. Enfermedades ocupaciones relacionadas con las actividades de la 

carpintería. 
 

4. Tipos de medidas a utilizar para el control de riesgos. 
 

5. Tipos de controles de ingeniería. 
 
6. Legislación nacional aplicable a la empresa en materia de salud y seguridad 

laboral. 
 
7. Normativa OHSAS 18001 en su versión 2007. 
 
8. Equipo de protección personal a utilizar en el proceso. 

 
9. Forma correcta de utilizar maquinaria de carpintería y levantar objetos 

pesados. 
 

10. Instituciones en Guatemala encargadas de velar por la seguridad y salud de 
los trabajadores así como el tipo de capacitaciones que brindan. 

 
11. Metodología para la preparación y respuesta ante emergencias. 
 
12. Tipos de medios para la comunicación dentro de las organizaciones. 
 
13. Índices estadísticos para medir la accidentabilidad en las empresas. 
 
14. Metodología para la investigación de incidentes. 
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8. METODOLOGÍA 
 

A continuación se enlistan los métodos, materiales, herramientas y técnicas 
que fueron empleadas para el análisis y la elaboración de la presente guía para la  
implementación de la norma OHSAS 18001:2007: 
 

1. Referencias bibliográficas: Para el análisis se tomó como base los 
conceptos teóricos de libros respecto a gestión de riesgos, manuales y 
procedimientos relacionados con el tema, información obtenida por medio 
de internet y principalmente los requisitos definidos por la norma OHSAS 
18001:2007 y otras tesis relacionadas con los temas de aplicación. 

 
2. Entidades relacionadas con la seguridad y la higiene industrial en 

Guatemala: Para investigar lo que respecta a las leyes aplicables y lo que 
concierne a la capacitación y toma de conciencia del personal de la 
empresa; se visitó cada una de las siguientes instituciones: Ministerio de 
Ambiente, Ministerio de Trabajo, IGSS, Bomberos Voluntarios, Bomberos 
Municipales, EMETRA e INTECAP. 

 
3. Visitas a la planta de producción: Parte del contenido del informe se 

desarrollo de la información obtenida por medio de la utilización de una lista 
de verificación (ver Anexo B), así como entrevistas y diálogo directo con los 
trabajadores y personal administrativo de la empresa. 

 
4. Observación de las áreas de trabajo: La observación se efectuó para 

poder ejemplificar la aplicación de la metodología de identificación de 
peligros y evaluación de riesgos. 

 
5. Herramientas de medición y apoyo para recopilación de información: 

Se utilizó cinta métrica, para el área de total de la empresa y áreas de 
proceso. Las fotografías fueron tomadas para mostrar la evidencia de 
algunos de los peligros identificados.  

 
6. Identificación de peligros: Habiendo observado, recopilado información 

con la lista de verificación y utilizado las herramientas de medición y apoyo 
se procedió a elaborar toda la guía y ejemplificar como deberá aplicarse la 
metodología para la identificación de peligros y evaluación de riesgos. 

 
7. Utilización de programa de computación: Para la elaboración del plano 

de la planta y elaborar algunos dibujos de la maquinaria, para mayor 
comprensión de las actividades analizadas, se recurrió a la utilización de los 
programas Autocad y Freehand.  

 
8. Ejemplificación de los requisitos: Se ejemplificó mediante dibujos 

obtenidos de internet y otros de elaboración propia los formatos y maneras 
de cómo poder cumplir los requisitos de la norma.  
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9. Elaboración de la guía: Habiendo obtenido la información de las 
referencias, información por parte de la empresa; se procedió a explicar y 
dar recomendaciones de cada uno de los requisitos de la norma para 
orientar a la empresa de cómo lograr la implementación de un sistema de 
gestión de la seguridad y salud en el trabajo. 

 
10. Posterior a la elaboración de la guía: Finalizada la guía para la aplicación 

de la norma en cuestión; se efectuó una cotización, estimación y se 
enlistaron los costos y beneficios que la empresa tendrá al implementar 
esta norma. Por otra parte, se estimaron  los tiempos promedio que le 
tomaría a la empresa para lograr cumplir con todos los requisitos exigidos 
por la OHSAS 18001:2007, si está deseara certificarse.  
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9. RESULTADOS 
 

9.1 RESULTADOS DEL DIAGNÓSTICO 
 
 La lista de verificación utilizada para el diagnóstico de la situación actual de la 
empresa, puede observarse en el Anexo B. Habiendo aplicado la lista de 
verificación, de esta se obtuvieron los siguientes resultados: 
 

1. En cuanto a la sección A, la cual consiste en la comparación de la situación 
actual de la empresa con relación a los requisitos de la norma OHSAS 
18001:2007. En esta, se pudo determinar que prácticamente la empresa no 
cumple con ninguno de los requisitos, por lo que en el caso de que la alta 
dirección deseará la gestión de la seguridad y salud en el trabajo basado en 
esta normativa, se debe empezar desde cero y generar todos los cambios 
organizacionales, infraestructura, elaborar la documentación y proporcionar 
los recursos necesarios para lograr cumplir con la norma.  

 
2. La sección B, corresponde a la determinación del compromiso de la alta 

dirección. El interés que se muestra para con la gestión de la seguridad y 
salud en el trabajo por medio de un sistema basado en OHSAS, parece ser 
poco prometedor, justificando está decisión en el pequeño tamaño de la 
empresa tanto en instalaciones como en personal y recursos. Es común en 
casi todas las empresas de este tamaño, el enfocar sus esfuerzos, casi en 
un 100% en lo que respecta a la producción. Se descuidan otros aspectos 
como el de seguridad y salud en este caso. No se toma en cuenta al 
operario en resolución de problemas o la opinión del mismo en cuanto a la 
mejora del ambiente de trabajo. Se invierte una mínima cantidad de dinero 
para la adquisición de una pequeña cantidad de equipo de protección 
personal. No se vela por la capacitación de los operarios y que estos hagan 
el uso adecuado de los implementos de protección. 

 
3. En cuanto a la competencia, formación y toma de conciencia del personal 

operativo (sección C). Se tienen las siguientes anotaciones: el personal 
efectivamente cuenta con las competencias para la realización de su 
trabajo en cuanto a experiencia y habilidades, conocen  las diferentes 
tareas y por ende el proceso completo. Por otra parte, no se cuenta con 
ningún tipo de capacitación en temas como la forma correcta de realizar su 
tarea para evitar riesgos sobre la salud y seguridad laboral o información al 
respecto hacia el operario de los peligros relacionados con sus actividades. 
Asimismo, se pudo estimar que efectivamente conocen de algunos peligros 
pero pareciera que toman una actitud indiferente hacia ellos. Han sido 
testigos de accidentes laborales pero aún así trabajan sin que parezca que 
les preocupará el peligro. Muchas veces no usan equipo de protección, no 
realizan la limpieza que cada uno debería realizar de su área de trabajo y 
por lo tanto se encuentran en desorden las mismas y las zonas de paso 
cuentan con muchos obstáculos, los cuales son fuentes de peligros y 
retrasos al momento de laborar.  
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4. La sección D fue elaborada de tal forma que permita tener una 
identificación inicial de peligros, esto será explicado en detalle en la sección 
guía para la implementación de OHSAS 18001 (véase apartado 9.2). 

 
9.2 GUÍA PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE OHSAS 18001:2007 

 
 La presente guía para la implementación de la norma OHSAS 18001:2007, 
expone la forma como cumplir los requisitos que dicta esta normativa 
internacional, enfocada en una pequeña empresa que elabora artículos de 
madera. Basados en la norma en cuestión: 
 
9.2.1 Requisitos generales (4.1*). 
 

• Establecer, significa que el sistema se debe planificar  
• Documentar, refiere a la elaboración de documentos ya sea en forma 

escrita que es lo más común que se da en la mayoría de organizaciones 
con poco presupuesto; o en algún otro medio, el cual puede ser electrónico, 
videos, etc.  

• Implementar, nos indica la puesta en marcha del sistema de SST (salud y 
seguridad en el trabajo), donde debemos designar el personal competente 
o capacitarlo si fuera necesario y aportar los recursos humanos. 

• Mantener, nos lleva a la parte de verificación y evaluación del desempeño 
del sistema. 

• Mejorar continuamente, se considera como  parte de ella lo correspondiente 
al papel importante de la alta dirección de la empresa en el paso asignado 
como la revisión por la dirección  

 
 La organización debe planificar todo lo que se indica en la presente guía, 
documentar lo exigido por la norma y lo necesario para abarcar todos los 
requisitos o mejorar el funcionamiento del sistema, ejecutar lo planificado, efectuar 
el seguimiento y medición para verificar que todo el funcionamiento del sistema 
esta conforme con lo planificado, mejorar continuamente y conservar la evidencia 
de todo lo anterior, lo cual significa tener registros que demuestren todo lo 
establecido dentro del sistema de seguridad y salud en el trabajo. 
 
9.2.2 Política de SST (4.2*). 
 
 La política puede contener lo siguiente: 
 
 La empresa establece el sistema de SST, teniendo como una de sus 
prioridades el compromiso de proteger la seguridad y salud de los trabajadores, 
clientes y otras partes interesadas involucradas con la organización. Fomentando 
y garantizando las condiciones de seguridad y salud durante el desarrollo de todas 
las actividades bajo nuestro control, es decir dentro de las instalaciones y en todos 
aquellos lugares en los que se requiera personal como parte del servicio 
complementario de instalación de los artículos de madera que así lo requieran.  
________________________________________________________________________________ 
* El número entre paréntesis se refiere al número del requisito de la norma OHSAS 18001:2007. 
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 Se involucra a todos los trabajadores, contratistas y proveedores en cuanto al 
fomento de la prevención de riesgos, el cumplimiento de la legislación aplicable, la 
mejora continua. Además, la provisión de los recursos adecuados para el 
desempeño eficaz del sistema. 
 
 Promover y motivar en nuestro personal en la toma de conciencia en cuanto 
a la prevención de los riesgos relacionados con sus actividades, mediante la 
capacitación, comunicación, ayuda en la comprensión y participación en todos los 
aspectos que se requieran como contribución para el sistema, asignándoles las 
debidas obligaciones y responsabilidades para ello. 
 
9.2.3 Planificación (4.3*). 
 
 Durante esta fase se deben contestar los siguientes cuestionamientos: 
 

• Qué: Qué se va a efectuar, en este caso será la implementación de la norma 
OHSAS 18001:2007 dentro de la organización. 

• Por qué: La razón que nos motiva a implementar esta normativa. Podemos 
considerar: cuidar de nuestro recurso humano, disminuir ausencia y rotación 
de empleados, evitar distracción y pérdidas de tiempo por accidentes, 
eliminación de los costos que conlleva un accidente, etc. 

• Dónde: El lugar donde será llevado a cabo, en este caso las instalaciones de 
la empresa, incluyendo oficinas administrativas, área de producción y servicio 
de instalación. 

• Cómo: La manera de efectuar la implementación del sistema, esta pregunta 
es la esencia de “la planificación”, la forma en que será llevada a cabo, 
ejemplo: utilizando documentos escritos, capacitación constante, campañas 
de concientización de salud y seguridad, metodología a efectuar para la 
identificación de peligros, evaluación y control de riesgos, investigación, 
asesoramiento de expertos en enfermedades profesionales, etc. 

• Quién: El personal que será el encargado de la ejecución; se establecerán la 
autoridad y las responsabilidades de acuerdo al organigrama de la empresa. 

• Cuándo: El establecimiento del cronograma de ejecución, fechas de inicio y 
finalización, detallando cada una de las actividades que se efectuarán con 
sus límites de tiempo.  

• Cuánto: Cantidad de recursos a necesitar, personas, infraestructura y lo 
principal el recurso económico a requerir para la implementación del sistema. 

 
9.2.3.1 Requisitos legales y otros (4.3.2*). 
 
 La empresa debe tomar en cuenta a las entidades gubernamentales 
consultadas, por medio de las cuales se determinó la siguiente legislación: 
 

1. Ministerio de trabajo y previsión social: 
• Código de trabajo, sobre higiene y seguridad en el trabajo se 

encuentra el título quinto, capítulo único. 
________________________________________________________________________________ 
* El número entre paréntesis se refiere al número del requisito de la norma OHSAS 18001:2007. 
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• Reglamento general sobre higiene y seguridad en el trabajo. 
• Acuerdo gubernativo No. 250-2006 - Reglamento Para Aplicación 

Convenio 182 OIT. Reglamento para la aplicación del convenio 
número 182 de la organización internacional del trabajo, sobre las 
peores formas de trabajo infantil y la acción inmediata para su 
eliminación. 

• Acuerdo Gubernativo No. 112-2006 (Protección Laboral de la Niñez y 
Adolescencia). 

• Acuerdo 15-69. Licencia con Goce de Salario por Motivo de 
Enfermedad. 

 
2. IGSS: 

• Reglamento general sobre higiene y seguridad en el trabajo. 
• Acuerdo No. 1002 de junta directiva: Reglamento sobre protección 

relativa a accidentes. 
• Acuerdo No. 1414 sobre botiquines de emergencia en las empresas. 
 

3. EMETRA: 
• Acuerdo Gubernativo 449-99. Reglamento de tránsito. 
 

4. Ministerio de ambiente (MARN) 
• Convenio No. 148 sobre el medio ambiente de trabajo 

(contaminación del aire, ruido y vibraciones). 
 

5. Otras relacionadas: 
• Constitución política de la República de Guatemala. 
• Código de Salud. 
 

6. Otros requisitos de carácter internacional (convenios ratificados por 
Guatemala ante la OIT) : 

• Convenio No. 19 sobre la igualdad de trato (accidentes de trabajo). 
• Convenio No. 29 sobre el trabajo forzoso. 
• Convenio No. 77 sobre el examen médico de los menores (industria). 
• Convenio No. 103 sobre la protección de la maternidad. 
• Convenio No. 105 sobre la abolición del trabajo forzoso. 
• Convenio No. 117 sobre política social (normas y objetivos básicos). 
• Convenio No. 118 sobre igualdad de trato de nacionales y 

extranjeros en materia de seguridad social. 
• Convenio No. 119 sobre la protección de la maquinaria. 
• Convenio No. 120 sobre la higiene (comercio y oficinas). 
• Convenio No. 127 sobre el peso máximo de la carga a transportar 

por un trabajador. 
• Convenio No. 138 sobre edad mínima de trabajo. 
• Convenio No. 161 sobre los servicios de salud en el trabajo. 
• Convenio No. 169 sobre pueblos indígenas y tribales. 
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• Convenio No. 182 sobre peores formas de trabajo infantil. 
 
 Un procedimiento consta de varias partes, las cuales se detallan en el 
procedimiento para el control de documentos (véase apartado 9.3.4.5). A 
continuación y en todos los demás apartados, en los cuales se proporcionen 
indicaciones y recomendaciones para los procedimientos requeridos por la norma 
OHSAS 18001:2007, solamente se hace referencia a lo que respecta a la sección 
denominada “descripción de actividades”. Para este caso será identificar, tener 
acceso y comunicar los requisitos legales y otros requisitos de SST. 
 
 Iniciar con la determinación de las entidades gubernamentales encargadas 
tanto de emitir como de aplicar las leyes, reglamentos y normas relacionadas con 
la protección de la seguridad y salud de los trabajadores en su entorno laboral. El 
personal encargado de la implementación del sistema designará a una persona, 
quien periódicamente se dedique a observar en las páginas web de cada una de 
las instituciones, para determinar: 
 

 La existencia de las mismas normativas, 
 entrada en vigencia de nuevas o  
 modificaciones en las existentes.  

 
 Posteriormente, se dirigirá a cada una de las instituciones para corroborar 
que lo encontrado en la página web es verídico, esto debido a que podría haber 
errores en la información cargada en la página. Deberá solicitar la firma y sello de 
una persona de la institución, dentro de un registro que forma parte de este 
procedimiento para determinar que se ha cumplido con el control de la normativa 
aplicable. Si el cambio es verídico, adquirirá las normas en las instituciones o en 
los lugares que se le indique. Si se encuentran cargados en los sitios web, los 
imprimirá y alguna que forma parte de la entidad gubernamental y con quien ya 
exista comunicación, deberá firmarla y sellarla para darle la validez 
correspondiente.  
 
 Después de ello todas las normas se archivarán en una carpeta debidamente 
identificada y ubicada en la oficina del personal de implementación. Asimismo, otra 
copia de cada requisito legal será colocada en un lugar que sea accesible a todo 
el personal, esto por si algún trabajador o persona interesada desea tener acceso 
a las mismas. Se controlarán dentro del plan maestro de documentos y se llevarán 
los correspondientes registros. 
 

La norma exige la comunicación de la información relacionada con los 
requisitos legales tanto al personal interno de la empresa como a las partes 
interesadas externas (clientes, visitantes, proveedores, etc.). En este aspecto, vale 
la pena indicar que la comunicación externa está relacionada con la interna. Todo 
lo que se comunica hacia fuera, tiene repercusiones en el público interno. Si lo que 
se comunica hacia fuera de la empresa es contradictorio con los mensajes que 
circulan dentro de la organización, esto puede producir focos de conflictos.  
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Dentro de las herramientas que deben utilizarse para la comunicación de los 
requisitos legales hacia las partes interesadas externas están:  
 

a) Carta a los proveedores: Las cartas deben ser breves y legibles informando 
acerca de los resultados, cambios en el sistema, etc. Es aconsejable no 
realizarlas en forma múltiple sino personalizada.  

b) Trifoliares o folletos: Sobre temas particulares que pueden incluir la 
legislación aplicable a la empresa y la forma en que se ven afectadas las 
partes interesadas externas.  

c) Publicación Institucional: Un boletín o revista informa publicada 
periódicamente. Además de contener la legislación aplicable, también 
puede incluir información de diferentes aspectos del sistema.  

d) Línea abierta o línea directa: Es una línea telefónica donde todos pueden 
llamar y dejar sus preguntas, sugerencias, etc.  

e) Buzón de sugerencias: Permiten que las partes interesadas externas se 
expresen con libertad y puedan hacer conocer a la organización sus 
planteamientos.  

f) E-mail: Puede sustituir la carta, dirigidos hacia los clientes y proveedores.  
 
9.2.3.2 Identificación de peligros y evaluación de riesgos (4.3.1*). 
 
 La finalidad de la identificación de peligros y evaluación de riesgos es 
priorizar los riesgos que en materia de salud y seguridad en el trabajo existan en la 
empresa, para que la alta dirección establezca planes de gestión, de acuerdo a la 
magnitud de estos riesgos, derivada de la evaluación.  En esta se establece: 
 

• La prevención de los riesgos implicados con la salud y seguridad. 
• Informar a los trabajadores sobre los riesgos y de las medidas que se han 

de implementar para su control. 
• Capacitación constante de los trabajadores, tanto teórica como práctica, la 

cual debe ser suficiente y adecuada siempre con un enfoque preventivo. 
• Organización y dotación de recursos para implementar las medidas de 

control y todo aquello que tenga como fin prevenir cualquier daño a la salud 
y seguridad de los trabajadores. 

 
Al momento de elaborar y aplicar este procedimiento de identificación y 

evaluación del riesgo se deberá indicar en el alcance del mismo que este será 
aplicado tanto en la parte productiva como la administrativa y tomar en cuenta 
todo aquello que pueda causar un accidente o enfermedad profesional. Asimismo, 
en aquellas actividades muy comunes y aquellas que se presentan 
esporádicamente; todas ellas deberán ser sometidos a  la metodología a utilizar. 
 
9.2.3.2.1 Ejemplificación de la metodología. 
 
 La metodología se dividirá en tres etapas: 
 
________________________________________________________________________________ 
* El número entre paréntesis se refiere al número del requisito de la norma OHSAS 18001:2007. 
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1. Identificación de peligros: Lista de verificación (ver anexo B) y observación.  
2. Selección o filtrado de peligros: Análisis con respecto a las leyes, 

reglamentos y normativas que apliquen al proceso, lo cual obligan a 
gestionar determinados riesgos. 

3. Evaluación del riesgo: Método simplificado, para determinar los riesgos a 
gestionarse, identificados con una alta magnitud de acuerdo al método y 
criterio establecido, los cuales serán los “riesgos no aceptables” (véase el 
apartado 9.2.3.2.1.3). 

 
9.2.3.2.1.1 Identificación de peligros, lista de verificación y observación. 
 
 Se iniciará con la utilización de la lista de verificación, como método para 
tener un diagnóstico inicial de la situación actual de la empresa. La lista de 
verificación completa y respondida puede observarse en el Anexo B. Habiendo 
aplicado la lista de verificación, como ejemplo se tienen los siguientes resultados 
que se pueden observar en la tabla II. La simple observación de los operarios 
mientras efectúan sus labores diarias puede ser una herramienta útil para 
identificar peligros. Los cuales se pueden dar debido a malos métodos de trabajo o 
la poca conciencia del trabajador (ver tabla III). 
 
 La evidencia de las observaciones se muestra en la figura 1, mediante la 
utilización de cámara fotográfica se ejemplifica como determinar peligros mediante 
este método. Cuando el sistema entre en operación no sería correcto utilizar este 
tipo de tecnología ya que estaría generando culpa hacia el operario, haciéndolo 
sentir incomodo durante la realización de sus tareas. En esta guía solo se utilizó 
como método ilustrativo. 
 

Tabla II. Identificación de peligros por medio de la lista de verificación 
No. Factor Peligro Identificado Área de trabajo implicadas (ver 

figura 2) 
Personal 
afectado 

1 Lugar de trabajo 

Golpes debido a alguna caída. El 
suelo no esta limpio, derrame de 
sustancias como diesel, laca y el 

propio aserrín torna el suelo 
resbaloso. 

Todas Todos 

2 Lugar de trabajo 
Obstáculos en las zonas de paso 
pueden provocar un tropezón y 

por ende una caída. 
Todas Todos 

3 Lugar de trabajo 

Desorden en el área de trabajo 
puede provocar golpes y caídas 

por estar mal ubicadas las 
herramientas. Las herramientas 

deben ser traídas desde el 
segundo nivel donde se 
encuentran ubicadas las 

estanterías. 

Todas Todos 

4 Máquinas 

Corte en manos debido a que la 
hoja de corte de la sierra circular 

no cuenta con un dispositivo 
protector. 

Sierra circular 
Carpintero 1 y 

3 
Ayudante 1 

6 Elevación y transporte 

No existen dispositivos o equipo 
personal que ayude a cargar 
objetos pesados, esto puede 
causar daños a la salud del 

operario a largo plazo (problemas 
lumbares, hernia, etc.) 

Sierra circular, canteadora, 
cepilladora. 

Carpintero 4 y 
5 

Ayudante 2 
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Continuación 
No. Factor Peligro Identificado Área de trabajo implicadas (ver 

figura 2) 
Personal 
afectado 

7 Herramientas 
manuales 

Las herramientas cortantes o 
punzantes no cuentan con funda, 

debido al desorden al no ser 
utilizadas pueden causar cortes o 

heridas profundas. 

Mesas de trabajo Todos 

8 Manipulación de 
objetos 

La caída de objetos (tablones, 
herramientas, producto terminado, 

etc.), puede causar daño en los 
pies debido a golpes, así como 

fracturas. 

Todas Todos 

Fuente: Elaboración propia 
 

Tabla III. Identificación de peligros por medio de la observación 
No. Área observada (ver figura 14) Peligro Persona implicada 

9 Escaleras que comunican al 
primero nivel con el segundo. 

Caída y golpes como consecuencia de la 
falta de barandilla (ver figura 1a). 

Personal administrativo y 
operativo autorizado para solicitar 

herramientas 

10 Mesa de trabajo No. 1 

Contaminación del operario con producto 
químico debido a uso inadecuado no 

intencional. El producto carece de 
identificación (ver figura 1c). 

Todos 

11 Canteadora 
Caída y golpes debido a obstáculo en el 
área de paso y cerca del área de trabajo 

(figura 1d). 

Carpinteros que operen la 
canteadora. 

12 Sierra circular, canteadora, 
cepilladora 

Golpe en el pie, fractura debido a que la 
persona carece de los zapatos adecuados 

para el trabajo (figura 1f). 
Carpintero 5 

Fuente: Elaboración propia 
 

Figura 1. Fotografías de peligros observados 
a) Escalera sin barandilla  b) Operario hablando por celular mientras 

efectúa sus tareas.  c) Producto químico sin identificación 

 

 

 

 

     

d) Obstáculo en el área de 
paso.  

e) Operario realizando limpieza de máquina 
mientras esta se encuentra en 

funcionamiento. 
 f) Operario sin zapatos adecuados 

para el trabajo. 

 

  

Fuente: Tomada por el autor 
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9.2.3.2.1.2 Etapa de selección de los peligros identificados. 
 
 Se debe ejecutar un filtrado para determinar aquellos que son fácilmente 
eliminables (ver tabla IV), por lo tanto estos serán descartados de la posterior 
evaluación. Todos aquellos que están incluidos dentro de normativas que afectan 
a la empresa, deberán ser gestionados, adecuados y verificados para alcanzar el 
cumplimiento con las leyes y reglamentos. Finalmente, todos aquellos que no 
pudieron eliminarse deberán pasar al proceso de evaluación. 
 

Tabla IV. Filtrado de peligros identificados 

No. Peligro Identificado 

¿Puede ser 
eliminado? 

No, entonces 
continué con la 

siguiente columna.  
Sí, no continué.  

¿Alguna legislación o 
reglamento obliga a su 

control? No, entonces si 
pasará a la etapa de 

evaluación. 
 Sí, entonces será 

gestionado acorde a la 
reglamentación. 

¿Este peligro 
pasará a la etapa 
de evaluación? 

1 

Lugar de trabajo, (ver tabla II). El 
suelo no esta limpio, derrame de 
sustancias como diesel, laca y el 

propio aserrín puede provocar una 
caída. 

No, debido al tipo de 
trabajo es constante 

la generación de 
aserrín. 

NO SI 

2 

Lugar de trabajo, (ver tabla II). 
Obstáculos en las áreas pueden 

provocar un tropezón y por ende una 
caída. 

Sí, normativo, 
vigilancia y constante 

limpieza de 
obstáculos en las 

áreas de paso. 

  

8 

Manipulación de objetos (ver tabla 
II).  La caída de objetos (tablones, 
herramientas, producto terminado, 

etc.), puede causar daño en los pies 
debido a golpes como fracturas. 

No, siempre existirá la 
probabilidad de caída 

de algún objeto. 
NO SI 

9 

Escaleras que comunican al primero 
nivel con el segundo, (ver tabla III). 
Caída y golpes como consecuencia 
de la falta de barandilla (ver figura 

10a). 

Sí. Colocar barandilla 
en la escalera que 

comunica el primero 
con el segundo nivel. 

  

11 
Canteadora, (ver Tabla III). Caída y 

golpes debido a obstáculo en el área 
de paso y cerca del área de trabajo. 

Sí, normativo, 
vigilancia y constante 

limpieza de 
obstáculos en las 

áreas de paso. 

  

Fuente: Elaboración propia 
 
9.2.3.2.1.3 Evaluación de riesgo por medio del método simplificado. 
 

Las distintas actividades dentro de la manufactura de artículos de madera 
son las siguientes:  

 
1. Se parte de tablones, tableros, moldeados y otros materiales como materia 

prima. 
2. Mecanizado: seleccionado, corte con sierra de cinta, corte con sierra de 

disco, cepillado, canteado, regruesado, moldurado y perfilado, taladrado, 
torneado, tallado mecánico y fresado, lijado manual, lijado automático, 
chapado de cantos. 

3. Montaje: encolado, montaje manual, montaje con prensa, clavado y 
grapado, tapizado. 
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4. Tratamiento de superficies: masillado, barnizado, lacado y pintado manual, 
pintado a pistola o pintado automático, secado de recubrimientos, 
enchapado. 

5. Almacenamiento de producto terminado y, posterior, entregas a los clientes, 
incluyendo la instalación en algunos casos. 

 
 Para conocer a detalle las tablas y la explicación de la metodología, esto se 
encuentra contenido en el Anexo A. La metodología será aplicada a tres 
actividades, siendo estas: 
 

 Canteadora. 
 Cepilladora. 
 Sierra circular. 

 
Figura 2. Vista de planta del edificio de la empresa: primer nivel. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Fuente: Elaboración propia 

 
Análisis canteadora. 

 
Figura 3. Canteadora 

 

 

Fuente: Elaboración propia  Fuente: Elaboración propia 
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Continuación 

 

 
Fuente: Tomada por el autor  Fuente:  www.ake.de 

 
Tabla V. Método simplificado aplicado a la operación de canteado 

Nombre analista:  Fecha:  

Área analizada:  Personal 
afectado:  

 

No. Peligro identificado ND NE NP = ND x 
NE 

Nivel de 
probabilidad NC 

NR = 
NP x 
NC 

Significado del 
nivel de Riesgo 

(NR) 

12 Corte en la mano con las 
cuchillas. 10 3 MA - 30 Muy alta 25 750 

Situación crítica. 
Corrección 

urgente. 

13 
Golpe en el pie por caída 

de objeto (tablón de 
madera) 

10 3 MA - 30 Muy alta 25 750 
Situación crítica. 

Corrección 
urgente. 

14 

Golpe en cualquier parte 
del cuerpo con la 
máquina debido a 

desorden y falta de 
limpieza del piso. 

10 3 MA - 30 Muy alta 10 300 
Corregir y adoptar 

medidas de 
control. 

Fuente: Elaboración propia 
 
Análisis cepilladora. 

 
Figura 4. Cepilladora 

Fuente: Elaboración propia Fuente: Elaboración propia 

 

 
Fuente: Tomada por el autor  Fuente: www.felder.es 
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Tabla VI. Método simplificado aplicado a la operación de cepillado 
Nombre analista:  Fecha:  

Área analizada:  Personal 
afectado:  

 

No. Peligro identificado ND NE NP = ND x 
NE 

Nivel de 
probabilidad NC 

NR = 
NP x 
NC 

Significado del 
nivel de Riesgo 

(NR) 

15 

Corte parcial o completo 
de algún dedo de la mano 

por la cuchilla de la 
máquina 

10 3 MA - 30 Muy alta 25 750 
Situación crítica. 

Corrección 
urgente. 

16 

Enfermedad respiratoria 
debido al ingreso de 
aserrín que contiene 

diesel por la nariz de la 
persona que recibe el 
tablón que pasa por la 

cepilladora. 

6 3 A - 18 Alta 25 450 
Corregir y adoptar 

medidas de 
control. 

17 
Daño al rostro por 

proyección de astillas de 
madera. 

10 3 MA - 30 Muy alta 10 300 
Corregir y adoptar 

medidas de 
control. 

Fuente: Elaboración propia 
 
Análisis sierra circular. 

 
Figura 5. Sierra circular 

 

Fuente: Elaboración propia  Fuente: Elaboración propia 

 

 
Fuente: Tomada por el autor  Fuente: www.ake.de 

 
Tabla VII Método simplificado aplicado a la operación de corte con sierra circular 2 
Nombre analista:  Fecha:  

Área analizada:  Personal 
afectado:  

 

No. Peligro identificado ND NE NP = ND x 
NE 

Nivel de 
probabilidad NC 

NR = 
NP x 
NC 

Significado del 
nivel de Riesgo 

(NR) 

18 

Perdida del ojo por 
proyección de astillas de 

madera debido a 
desperfecto en la máquina. 

6 3 A - 18 Alta 60 1080 
Situación crítica. 

Corrección 
urgente. 
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Continuación 

No. Peligro identificado ND NE NP = ND x 
NE 

Nivel de 
probabilidad NC 

NR = 
NP x 
NC 

Significado del 
nivel de Riesgo 

(NR) 

19 Corte de la mano parcial o 
completa con la sierra. 10 3 MA - 30 Muy Alta 60 600 

Situación crítica. 
Corrección 

urgente. 

20 

Daño a la espalda por 
método inadecuado de 

levantamiento de objetos 
(tablón de madera). 

10 3 MA - 30 Muy alta 25 250 
Corregir y adoptar 

medidas de 
control. 

Fuente: Elaboración propia 
 
 Este método es sencillo para implementar un criterio de aceptación (“riesgos 
no aceptables”), dado que en el significado del nivel de riesgo (ver tabla XLIV), se 
indica que se debe corregir y adoptar medidas de control a todo aquel que 
sobrepase un nivel de riesgo ≥ 150. Los menores a eso o no se gestionan o 
depende del nivel de rentabilidad pero para el caso de este sistema de SST, su 
gestión pasará a segundo plano y se postergará, para cuando los que tengan un 
nivel de riesgo más alto ya se encuentren totalmente bajo control. 
 
 Algún muy importante, a parte de aplicar la metodología para identificación de 
peligros y evaluación de riesgos, es la constante comunicación con los operarios, 
quienes son los que conocen más acerca de la tarea y de su ambiente de trabajo. 
Se hace necesario que el operario colabore y comunique sus inquietudes dentro 
del sistema.  
 
9.2.3.3. Control de riesgos (4.3.1*). 
 
 Para el control de riesgos se deberán establecer controles similares para todo 
aquel peligro que sea común dentro de varias áreas de trabajo. Asimismo puede 
haber la necesidad de combinar varios tipos de control para gestionar un peligro. 
Para completar la siguiente tabla, se tomarán los riesgos evaluados de la sierra 
circular 2 (ver tabla VII). El criterio de gestión es, controlar todo aquel que tenga un 
nivel de riesgo ≥ 150 (ver tabla VIII). 
 

Tabla VIII. Detalle de controles a aplicar 

No. Área 
implicada Peligro 

Valoración de 
la evaluación 

(nivel de 
riesgo) 

¿Será 
gestionado? 

No, entonces no 
continué con la 

siguiente 
columna. 

 Sí, entonces 
continué. 

Tipo de control a aplicar. 

18 Sierra 
circular 

Perdida del ojo por 
proyección de astillas 
de madera debido a 

desperfecto en la 
máquina. 

1080 SI 

Equipo de protección personal: 
Careta o gafas. Mantenimiento 

preventivo. 
Brigada de bomberos 

industriales. 
19 

Sierra 
circular 

Corte de la mano 
parcial o completa con 

la sierra. 
600 SI 

Dispositivo que cubre la hoja de 
la sierra para evitar contacto 
accidental con la mano (ver 

figura 6). Brigada de bomberos 
industriales. 

Instructivo del uso de la sierra 
circular. 

________________________________________________________________________________ 
* El número entre paréntesis se refiere al número del requisito de la norma OHSAS 18001:2007. 
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Continuación 

No. Área 
implicada Peligro 

Valoración de 
la evaluación 

(nivel de 
riesgo) 

¿Será 
gestionado? 

No, entonces no 
continué con la 

siguiente 
columna. 

 Sí, entonces 
continué. 

Tipo de control a aplicar. 

20 Sierra 
circular 

Daño a la espalda por 
método inadecuado de 

levantamiento de objetos 
(tablón de madera). 

250 SI 

Equipo de protección personal: 
cinturón de seguridad (ver Fig. 
7). Capacitación e instructivo 

de la forma correcta de 
levantar objetos. 

Fuente: Elaboración propia 
 

9.2.3.3.1 Ejemplificación de medidas de control. 
 

Para la aplicación de los controles o al considerar la necesidad de 
implementar cambios en los mismos, debe tomarse en cuenta la reducción de los 
riesgos de acuerdo con la jerarquía definida por la norma OHSAS 18001:2007, la 
cual se indica a continuación: 

 
a) Eliminación. 
 
 Para la eliminación (véase tabla IV), se deben considerar aquellos peligros, 
para los cuales no se hace necesario pasar a la etapa de evaluación del riesgo 
debido a que la creación de un control o la modificación de la situación actual 
mediante algún dispositivo o creación de algún programa, este puede eliminarse 
automáticamente. Como el caso del peligro de caída debido a la inexistencia de 
barandillas en las escaleras que dirigen hacia el segundo nivel, la colocación de 
éstas eliminaría el peligro y por ende el riesgo. Asimismo, tropezar debido a la 
existencia de obstáculos en las áreas de paso, con la planificación de un programa 
de limpieza y su correspondiente ejecución estaría resuelto este problema. 
 
b) Sustitución. 
 

Para la sustitución pueden tomarse en cuenta tres tipos: 
 

1. Sustitución del proceso. La sustitución de procesos intermitentes por 
procesos automatizados, continuos y aislados, si se pudiera. 

2. Sustitución de equipos. Compra de equipos ergonómicos y que no creen 
ningún peligro para la seguridad y salud del trabajador.  

3. Sustitución de materiales. Comprar materiales menos tóxicos. 
 
c) Controles de ingeniería. 
 

Aislamiento de los trabajadores con respecto al área de peligro utilizando una 
barrera física, distancia o tiempo. Como ejemplo, se muestra en la figura 6, un 
aislamiento que puede efectuarse en la sierra circular mediante un dispositivo que 
distancia la mano de la hoja de corte. 
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Figura 6. Sierra circular con hoja de corte protegida 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: www.milter.com.ar 
 
 El aislamiento puede dividirse en: 
 

1. Aislamiento de material almacenado que presenten peligro de fuga, como el 
caso del thiner que se compra por toneles. 

2. Aislamiento de equipos en el proceso que puedan emitir contaminantes 
dentro del ambiente laboral. 

3. Aislamiento del proceso, el cual puede obtenerse con la utilización de 
sistemas totalmente automatizados o de operación remota. 

 
Dentro de los controles de ingeniería, también puede considerarse la 

reducción en los niveles de exposición. Para ello, usando sistemas de ventilación 
o supresión con agua para control de contaminantes en el aire, tomando en cuenta 
las condiciones del proceso, el tipo de producto, la infraestructura de la empresa y 
otras limitantes. Para reducir o suprimir las emisiones en el aire, las cuales 
contaminen el ambiente de trabajo o desviar el aire contaminado lejos de los 
trabajadores, tomando en cuenta a las partes interesadas externas. 
 
d) Señalización/advertencias y/o controles administrativos. 
 
 La señalización como medio para hacer recordatorio en el personal, de 
todos los peligros por medio de la indicación de obligaciones, advertencias, 
prohibiciones,  evacuación del edificio y equipo de extinción.  
 

Figura 7. Señalización 
a) Obligación. Señal adhesiva para 

máquinas "Obligación uso de 
pantalla". Color Azul. 

 
b) Advertencia. Cartel Peligro Riesgo 

de Incendio Líquidos Inflamables. 
Color Amarillo. 

 
c) Prohibición. Cartel adhesivo 
"Prohibido Fumar".  Color rojo y 

blanco.  

 

  

 
d) Extinción. Cartel Fotoluminiscente 

Extinción "Extintor CO2 riesgo eléctrico". 
Color marrón. 

  e) Evacuación. Cartel 
Fotoluminiscente. Color verde. 

 

   

 
Fuente: www.naisa.es 
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Como controles administrativos, se puede establecer un normativo general 
(ver tabla IX) para toda la empresa o instructivos para cada uno de las distintas 
operaciones dentro del proceso de producción (ver tabla X), los cuales determinen 
la forma correcta de operar la maquinaria, forma correcta de manipular objetos, 
forma correcta de utilizar herramientas, etc. Además, se considera dentro de los 
controles administrativos, el mantenimiento preventivo de la maquinaria. 

 
Tabla IX. Normativo general de la planta 

No. Disposición a seguir durante la realización de sus actividades dentro de la planta de producción. 
1 No se debe usar guantes cuando se opere cualquier clase de máquinas de carpintería. 
2 La vestimenta de la persona, debe usarse en forma adecuada. 
3 Los relojes, pulseras, cadenas, anillos y otros objetos similares, no deben usarse en el trabajo bajo ningún concepto. 
4 En todas las operaciones de carpintería debe usarse anteojos o antiparras de seguridad. 
5 Se debe utilizar siempre en este tipo de máquinas protectores auditivos con la atenuación correspondiente, dado que 

son grandes generadoras de niveles altos de ruidos. 
6 Cuando se manipulan materiales de gran tamaño se debe utilizar zapatos de seguridad con protección. 
7 Al dejar de operar una máquina o alejarse de ella, se debe detener la misma y verificar que todas sus partes móviles 

estén completamente paradas. 
8 No usar las máquinas de carpintería, sin la autorización del supervisor o el debido entrenamiento. 
9 Antes de limpiar, aceitar, reparar o ajustar cualquier parte de una máquina, incluyendo las guardas de protección, 

debe desconectar el interruptor y esperar que se detenga el movimiento. 
10 Se debe tener el permiso del supervisor, antes de retirar la guarda protectora de la máquina. 
11 El área de trabajo debe conservarse en orden, limpia de aserrín, pedazos de madera u otros desperdicios. 
12 Usar un cepillo para limpiar el aserrín y residuos de cualquier parte de la máquina de carpintería. 
13 Debe evitarse conversar o distraerse mientras que está operando máquinas de este tipo. 
14 Alejar a todo el personal sin autorización que esté cerca de su máquina, mientras se esté operando. 
15 Verificar que la máquina haya alcanzado la velocidad requerida, antes de colocar el material para realizar la 

operación. 
16 Las sierras circulares, cuchillas y demás herramientas de corte, deben mantenerse con el filo adecuado a cada tipo. 
17 Antes de iniciar el corte de una madera, se debe estar seguro de que la misma no tenga nudos, clavos u otras 

imperfecciones que puedan causas accidentes o dañar la máquina. 
18 Las máquinas deben tener la correspondiente conexión a tierra y protección diferencial. 

Fuente: www.estrucplan.com.ar/producciones 
 

Tabla X. Instructivo para el uso de la sierra circular 
No. Instrucción Ilustración 

1 El puesto de trabajo debe tener una amplia superficie para que no falte espacio y 
evitar acumular objetos para facilitar las tareas.  

4. Partes peligrosas de la sierra 
circular 

2 Mantenga la mesa de la sierra limpia de desperdicios. 

3 Se debe tener dispuesta la aspiración del aserrín que se produce, para hacer más 
visible el trabajo. 

4 
La sierra debe estar provista de protecciones adecuadas a la clase de trabajo a 
realizar. Antes de poner en marcha una sierra circular, verificar que todas las 
guardas de protección estén en su lugar debidamente instaladas. 

5 
El dispositivo de puesta en marcha y parada debe estar situado fácilmente al 
alcance del operario y de tal modo que resulte imposible ponerse en marcha 
accidentalmente. 

6 
La protección debajo de la mesa debe impedir todo posible contacto con la hoja 
de sierra. Se debe cubrir lateralmente con dos mamparas desmontables que 
sobrepasen en diámetro al de la mayor hoja utilizada.  

6. Protección de la sierra debajo 
de la mesa 

7 Toda variación de las protecciones o de ajuste de la sierra debe realizarse con la 
máquina parada. 

8 
Sobre la mesa, la protección debe hacerse delante y detrás del filo de dientes de 
la sierra. La parte posterior se protege con el cuchillo divisor regulable en altura. 
La parte anterior se protege con un cobertor de la hoja regulable. 

9 
Cuando se esté cortando, debe verificar que la defensa para el corte se halle 
ubicada en el sitio adecuado. Debe colocarse a un costado de la sierra y no en la 
línea con la misma. 

8. Protección del filo de los 
dientes de la sierra 

10 

Cuando sea necesario empujar trozos de madera angostos entre la hoja y la guía, 
utilice un elemento de empuje. Estos deben estar bien hechos, provistos de 
empuñadura que asegure un buen modo de agarrarlos y sirva de guarda para las 
manos. 
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Continuación 
No. Instrucción Ilustración 

11 No se debe poner todo el peso del cuerpo apoyado sobre la madera que se 
trabaja, para no forzar la sierra. 

12. Forma correcta de la posición 
de las manos 

12 Se debe tomar firmemente la pieza con la cual se está trabajado, manteniendo 
las manos fuera de la línea de corte. Mantener las mismas a los lados de esta.  

13 Use hojas de sierra que estén debidamente afiladas y sentadas. Estas 
deberán girar en forma pareja y estar alineadas.  

14 El dentado debe escogerse según la clase de madera y aserrado que se tenga 
que hacer.  

15 Los dientes se deben afilar cuidadosamente procurando que sus fondos 
queden redondeados para evitar que se agriete la hoja. 

16 
Si la hoja de una sierra está rajada, combada, oxidada, mal afilada, o 
defectuosa en general no debe ser utilizada. Se debe comunicar la novedad al 
supervisor. 

12. Forma incorrecta de la posición 
de las manos 

 

17 La velocidad fijada para el trabajo de la pieza no debe sobrepasarse.  
18 Nunca se debe alejar de la sierra mientras esté funcionando. 

19 Controlar que la ranura de la mesa no sea mayor de 5 mm a cada lado de la 
hoja. 

20 La sierra no debe sobrepasar en altura más de 4 mm la pieza que se está 
cortando. 

21 
Cuando se esté aserrando largas piezas que sobresalgan de la mesa y 
produzcan un desequilibrio, avisar de inmediato a al supervisor para que 
disponga la utilización de otro método para sostener el material. 

Fuente: www.estrucplan.com.ar/producciones 
 
e) Equipos de protección personal. 

 
 Como parte final en la jerarquía de las medidas de control, se tiene la 
proporción de equipo de protección personal, esta debe ser acorde a los peligros 
que se presentan en este tipo de empresa y cada uno con una función específica 
para proteger determinada parte del cuerpo humano, como se muestra en la figura 
8.  
 

Figura 8. Equipo de protección personal 
a) Protección respiratoria: Mascarillas  b) Protección Auditiva: tapones para 

oídos u orejeras
 c) Protección de la espalda: 

Cinturón de seguridad.

 

  

 
d) Protección de los pies: zapatos con 
punta de acero y suela antiperforación. 

 e) Protección de los ojos: Gafas.  f) Protección de la cara: 
Pantalla facial de policarbonato

 

  

Fuente: www.naisa.es 
 

9.2.3.4 Objetivos y programas (4.3.3*). 
 
 Se debe iniciar con el planteamiento de objetivos generales derivados y 
coherentes con la política (ver tabla XI). 

 
 
 
 

________________________________________________________________________________ 
* El número entre paréntesis se refiere al número del requisito de la norma OHSAS 18001:2007. 
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Tabla XI. Cuadro para desglosar objetivos generales a partir de la política 
Política de SST Objetivos de 

SST 
Indicadores 

Nombre Formula Frecuencia Meta Registro 
Establecimiento 
del sistema de 
gestión de la SST 
para proteger la 
seguridad y salud 
de las partes 
interesadas. 

Cumplir con todos 
los requisitos de 
la norma OHSAS. 

Cumplimiento # req cumplidos/ total Mensual 

100% 
1 año 

y 3 
meses 

Auditorias 
RE-SS5-505 

Fomentar y 
garantizar las 
condiciones de 
seguridad y salud 
durante el 
desarrollo de 
todas las 
actividades bajo el 
control de la 
empresa. 

Reducir y eliminar 
los accidentes. Accidentes ((#final - 

#inicial)/#final)*100% Mensual 0 
Registro de 
accidentes 

RE-SS2-001 

Fomentar la 
prevención de 
riesgos, el 
cumplimiento de la 
legislación 
aplicable, la 
mejora continua. 

Cumplir con todas 
las leyes 
nacionales y otros 
requisitos 
aplicables. 

Legislación 
# de leyes cumplidas 

/ total de leyes 
aplicables 

Semestral 
100% 
en 2 
años 

Evaluación 
del 

cumplimiento 
legal 

Mejorar el 
desempeño del 
sistema de 
gestión de la SST 
mediante la 
reducción de las 
acciones 
correctivas 
generadas. 

Acciones 
correctivas 

Número de acciones 
correctivas 

identificadas y que 
han sido resueltas. 

Semestral > 
5/mes 

Registro de 
acciones 

correctivas 

Promover y 
motivar en nuestro 
personal en la 
toma de 
conciencia en 
cuanto a la 
prevención de los 
riesgos 
relacionados con 
sus actividades. 

Capacitar 
constantemente al 
personal en 
materia de 
seguridad y salud 
laboral. 

Capacitación # de 
capacitaciones/mes Mensual 2/mes 

Programa y 
registro de 

capacitación 

Fuente: Elaboración propia 
 
Contando con los objetivos generales, lo que prosigue, es la elaboración de 

un programa por cada objetivo que se ha establecido. En este se definirán las 
actividades que contribuirán al logro del objetivo, los responsables, los recursos a 
necesitar, el lugar donde se efectuarán y los plazos de tiempo correspondientes 
(ver figura 9). 

 
 Posteriormente ya se establecerán los objetivos específicos para los distintos 
procesos existentes (ver figura 20). Es decir, una vez se ha completado la 
aplicación de la metodología para la identificación de peligros, evaluación de 
riesgos y su control, se establecerás los correspondientes objetivos para cada 
proceso y estos deben ir alineados hacia los objetivos generales del sistema de 
gestión de la seguridad y salud en el trabajo (ver figura 10). 
  
 Para el proceso de manufactura, algunos objetivos específicos pueden ser 
los siguientes: 
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 Proveer de ropa protectora al 100% de los empleados en un plazo no 

mayor de un mes y con ello controlar el 100% de los peligros que así 
lo requieran. 

 Completar con la provisión, a todas las operaciones, de instructivos 
que indiquen la forma correcta del uso de la maquinaria como parte 
del control operativo, para un plazo no mayor de seis meses. 

 Reducir a cero el número de accidentes que se han presentado en las 
actividades de corte mediante la operación de las sierras circulares en 
un plazo de un año. 

 Realizar el 100% de los cambios necesarios en la infraestructura de la 
planta de producción para cumplir con los requisitos legales aplicables 
en un plazo no mayor de un año. 

 
Figura 9. Formato para elaboración de programa 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Elaboración propia 
  

Figura 10. Esquema de la relación de la política de SST, objetivos, programas y procesos 

 
POLITICA  
DE SST 

 

 

OBJETIVOS  
GENERALES 

 

PROGRAMAS PARA 
CUMPLIR CON  

LOS OBJETIVOS 
GENERALES 

 Proceso 1 Objetivo Específico 1 
 Objetivo Específico 2 
 Proceso 2 Objetivo Específico 1 
 Objetivo Específico 2 
 Proceso 3 Objetivo Específico 1 
 Objetivo Específico 2 

   Proceso 4 Objetivo Específico 1 
   Objetivo Específico 2 

Fuente: Elaboración propia 
 
9.2.4 Implementación y operación (4.4*). 
 
 Finalizada la etapa de planificación, continúa la implementación y todo 
aquello que tiene que ver con la operación del sistema, es decir cuando el mismo 
ya se encuentra en pleno funcionamiento dentro de la organización.  

 
 

________________________________________________________________________________ 
* El número entre paréntesis se refiere al número del requisito de la norma OHSAS 18001:2007. 
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9.2.4.1 Recursos, funciones, responsabilidad y autoridad (4.4.1*). 
 
 La alta dirección, para la empresa en cuestión será la gerencia general (ver 
figura 11), la cual deberá demostrar su compromiso total para con la planificación, 
implementación, mantenimiento y mejora del sistema de gestión de la seguridad y 
salud en el trabajo.  
 

Figura 11. Organigrama de la empresa 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Elaboración propia con base en información obtenida de la empresa 
  
 Se sugiere contar con una tabla, la cual puede colocarse dentro de la carpeta 
que contiene todas las descripciones de puesto, en la cual se muestra el nombre 
de la persona y su ubicación dentro de la jerarquía organizacional general y la que 
posee dentro del sistema de gestión (ver tabla XII). Asimismo, esta tabla deberá 
colocarse en un lugar visible para todos los operarios para que ellos estén 
enterados del personal a cargo del sistema y de las nuevas responsabilidades y 
funciones que se adquirirán como parte de la implementación del sistema 
 
 El principal responsable de todo lo concerniente al sistema desde su 
implementación hasta que el mismo se encuentre en pleno funcionamiento será el 
gerente de producción designado como “gestor del sistema”, quién deberá 
coordinar las actividades principales y delegar las responsabilidades necesarias 
en el resto de los miembros de la organización (ver tabla XII y XIII). 
 

Tabla XII. Detalle de puestos  
Nombre* Jerarquía 

Organigrama general Función principal dentro del sistema 
Gerente Gerente General Alta dirección 

Producción Gerente de producción Gestor del sistema SST 
Finanzas Gerente Financiero Gestor de recursos 
Secretaria Secretaria Comunicación del sistema 
Supervisor Supervisor de producción Coordinador de respuesta ante emergencias 

Carpintero 1 Carpintero Respuesta ante emergencias 
Carpintero 2 Carpintero Respuesta ante emergencias 
Barnizador 1 Barnizador Respuesta ante emergencias 

Ayudante Ayudante Respuesta ante emergencias 
   *Deberá escribirse los nombres y apellidos de la persona. 

Fuente: Elaboración propia 
________________________________________________________________________________ 
* El número entre paréntesis se refiere al número del requisito de la norma OHSAS 18001:2007. 
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 Para alcanzar una correcta implementación, todo lo documentado debe ser 
cumplido a cabalidad. Todo el personal que no cumpla con todo lo establecido en 
la descripción de puesto, no necesariamente debe ser despedido. En este caso se 
analizará y se establecerá un programa de capacitación con los temas necesarios 
para que el personal alcance las competencias necesarias que le son requeridas 
dadas las nuevas funciones y responsabilidades adquiridas (ver tabla XII y XIII). 

 
Tabla XIII. Ejemplo de descripción de puesto 

 Manual de Descripción de Puestos 
Código : 
Edición No. 
Fecha: 
Página 1 de 1                                                 

A. Identificación del puesto. 
1. Nombre del puesto:                              
2. Número de plazas existentes:            
3. Ubicación física y administrativa: 

 
Gerente de producción. 
1. 
Área administrativa. 

B. Requisitos del Puesto. 
 

1. Ingeniero Industrial o Mecánico Industrial. 
2. Tres años de experiencia dirigiendo personal, en área productiva. 
4. Sólidos conocimientos de paquetes de computación. 
5. Conocimientos sobre seguridad e higiene industrial 

C. Relaciones de autoridad. 
1. Jefe inmediato:                                       
2. Subordinados directos:                        

 
Gerente general. 
Supervisor de producción. 

D. Propósito del puesto. 
 
 

Encargado de velar porque el área de producción labore bajo óptimas condiciones para que no existan 
pérdidas de tiempo y escasez de materia prima, y así se cumpla con lo los planes de producción  y lo 
determinado por la  gerencia general. 

E. Responsabilidad. Dirigir, coordinar y controlar el área productiva, para ello es necesario que mantenga una excelente 
comunicación con sus subordinados, producción, mantenimiento y calidad para obtener la información 
necesaria para la toma de decisiones. 

F. Funciones. 1. Planificar, organizar y supervisar todas aquellas actividades que incluyen producción, materia prima, 
mano de obra y maquinaria. 

2. Velar por el mantenimiento de la infraestructura para el área productiva, que esta se encuentre en 
óptimas condiciones para las actividades diarias. 

3. Asistir a reuniones con todo el personal de alta gerencia con el fin de confirmar si se está cumpliendo 
con las metas esperadas. 

4. Programación de producción, calculo de costos. 
5. Dar oportuna y pronta solución a cualquier problema que se presente dentro de su área de 

influencia. 
Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el Trabajo 
G. Puesto. Gestor del sistema de SST. 
H. Responsabilidad. Establecer, implementar, mantener y mejorar continuamente todo lo referente al sistema de gestión de la 

salud y seguridad en el trabajo. 
I. Funciones. 1. Revisar periódicamente si se cumple lo establecido para el sistema mediante auditorías internas. 

2. Verificar la metodología de identificación de peligros, evaluación y control de riesgos, cuando exista 
modificación en los procesos, métodos o maquinaria utilizada. 

3. Revisión de objetivos y alcance de los mismos. 
4. Junto al gestor de recursos coordinar capacitaciones y auditorías. 
5. Controlar la documentación del sistema. 

Elaboró:  
 

Revisó: Aprobó: 

Fuente: Elaboración Propia 
 
9.2.4.2 Competencia, formación y toma de conciencia (4.4.2*). 
 
 El punto de partida del procedimiento será hacer referencia dentro del 
mismo, a la consulta del manual de descripción de puestos (ver tabla XIII) y del 
programa de capacitación (ver figura 12). Este último, será un registro generado a 
partir del procedimiento como evidencia de la generación de conciencia y mejora 
en las competencias de los empleados acerca de la seguridad y salud en el 
trabajo. 
________________________________________________________________________________ 
* El número entre paréntesis se refiere al número del requisito de la norma OHSAS 18001:2007. 
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Puede plantearse la generación de conciencia mediante capacitación, 
generación de incentivos, actividades fuera de la rutina diaria del trabajo, en las 
cuales se promueva por medio de ellas la generación de conciencia mediante la 
demostración de las consecuencias de los peligros y a la vez la importancia de 
trabajar acorde a normas durante sus labores diarias. 
 

En el procedimiento deberá indicarse que al momento de detectar alguna 
falla, en cuanto al cumplimiento de lo indicado en los instructivos y normativas; 
haciendo evidente un aumento en la probabilidad de que se suscite algún daño a 
la salud o seguridad del personal.  Entonces, deberá analizarse la necesidad de 
capacitación y gestionar con las instituciones en Guatemala (véase apartado 
9.2.4.2.1), acordes a está situación los temas a requerir para la capacitación. 
Asimismo, se puede dar lo anterior derivado de un accidente.  

 
 El procedimiento deberá describirse con el enfoque de apegarse a los 

métodos de trabajo, instructivos, normativa general de la planta (tabla IX), la 
política, los planes de emergencia y todos los controles operativos existentes. 
Deberá verificarse el comportamiento de los operarios, en el caso del área 
productiva; así como del personal administrativo para determinar las 
consecuencias reales o potenciales. En conjunto con la metodología de 
identificación de peligros, evaluación y control de riesgos para determinar que 
temas o que puntos débiles existen, para buscar minimizar el riesgo o eliminarlo 
mediante la formación y toma de conciencia.  

 
Figura 12. Formato para programa de capacitación 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Elaboración propia 



 45

 Posterior a las capacitaciones, deberán efectuarse evaluaciones (ver figura 
13) a todo el personal, las evaluaciones incluyen los simulacros (la organización 
definirá tanto la periodicidad de la evaluación como la nota de aprobación). 
Ejemplo, si se obtiene un puntaje menor de 90 puntos, entonces el operario 
deberá recibir nuevamente el curso e imponerle algún tipo de demerito o llamado 
de atención.  
 

Figura 13. Formato para evaluación de conocimientos y conciencia del personal 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Elaboración propia 
 
9.2.4.2.1 Instituciones en Guatemala que capacitan en seguridad y salud 
laboral. 
 
 Para el programa de capacitación y el asesoramiento en cuanto a la 
formación de brigadas de bomberos industriales o la preparación y respuesta ante 
emergencias, se muestran a continuación las instituciones en Guatemala que 
tienen a su cargo las capacitaciones en materia de seguridad y salud laboral (ver 
tabla XIV) 
 

Tabla XIV. Instituciones en Guatemala que capacitan en SST 
Institución Detalles 

IGSS 
La oficina relacionada con el tema de salud y seguridad en el trabajo, se ubica en el sexto nivel del edificio 
central del IGSS, el cual se encuentra ubicado en la 21 calle 6-77 de la zona 1, Ciudad Capital de Guatemala, 
frente al edificio de la Municipalidad de Guatemala, teléfono 2412-1224 (ver tabla XV). 

EMETRA 

La empresa realiza instalaciones de muebles en las casas de algunos clientes, por lo tanto se utiliza vehículo 
para el traslado del personal, herramientas y productos. Se hace necesario capacitar el personal en  el tema 
de “Educación Vial”, esto es llevado a cabo por EMETRA. Las capacitaciones son de 20 horas totales, 2 
horas diarias, asistiendo en horario a conveniencia con las restricciones que tenga la empresa interesada. La 
oficina correspondiente para gestionar esto, se ubica en el cuarto nivel de la municipalidad de Guatemala 
ubicada en la 21 calle 6-77, zona1, Palacio Municipal, Centro Cívico, teléfono 2285-8400. 
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Continuación 
Institución Detalles 

CONRED 

Ubicada en la avenida Hincapié 21-72 Zona 13, Ciudad Capital de Guatemala, teléfono 2385-4144. Para 
gestionar con esta institución, será la empresa quien deberá proponer el tema, en el cual está interesado. 
Posteriormente, esta institución, cuando tenga el cupo mínimo o reúna a varias empresas convocará a la 
capacitación correspondiente. Por lo general las capacitaciones se enfocan en: sistemas integrados de 
manejo de emergencias y  la gestión de riesgo. 

INTECAP 

El intecap cuenta con sus oficinas centrales en la 8-79 de la calle del Estadio Mateo Flores, zona 5 de la 
Ciudad Capital de Guatemala, teléfono 2410-5555. Telefónicamente o vía correo electrónico a 
callcenter@intecap.org.gt, se obtendrá la información de temas relacionados con la capacitación del 
personal con relación a la salud y seguridad laboral (ver figura 14). 

Bomberos 
municipales 

La escuela técnica de los bomberos municipales, a donde hay que abocarse para solicitar las 
capacitaciones correspondientes, en temas relacionados con primeros auxilios, incendios, evacuación, uso 
de extintores, etc. Esta se encuentra ubicada en el Boulevard Liberación 12 avenida zona 12, teléfono 
2475-2612 y 2475-3854 (ver figura 15). 

Bomberos 
voluntarios 

La oficina central, para la solicitud por parte de las empresas de capacitación; así como la formación y 
asesoramiento de brigadas de bomberos industriales, la cual incluye la certificación de los mismos, se 
encuentra en la 1a. Av. 18-97, zona 3, Barrio el Gallito de la Ciudad Capital de Guatemala, teléfono 2422-
1470 (ver figura 16). 

Fuente: Consulta con todas las instituciones indicadas en la tabla 
 

Tabla XV. Capacitaciones IGSS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) 
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Figura 14. Capacitación INTECAP 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Instituto Técnico de Capacitación y productividad (INTECAP) 
 

Figura 15. Capacitación Bomberos Municipales Figura 16. Capacitación Bomberos Voluntarios 

Fuente: Benemérito Cuerpo de Bomberos Municipales de 
Guatemala, Escuela Técnica 

Fuente: Benemérito Cuerpo Voluntario de Bomberos de 
Guatemala. Departamento de seguridad y prevención 

 
9.2.4.3 Comunicación, participación y consulta (4.4.3*). 
 
9.2.4.3.1 Comunicación (4.4.3.1*). 
 
 En el cuadro XII, se ha determinado que las responsabilidad de la 
comunicación del sistema será para una persona, en este caso podría ser para la 
secretaría. No obstante, no seria la única persona dado que tendrá el apoyo y 
asesoramiento del gestor del sistema y del gestor de recursos pero si será quien 
tendrá la mayor responsabilidad en cuanto al manejo de las herramientas que se 
determinen para la comunicación tanto interna como externa. 
 ________________________________________________________________________________ 
* El número entre paréntesis se refiere al número del requisito de la norma OHSAS 18001:2007. 
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 Se detallará la manera como se comunicará todo lo referente al sistema al 
personal operativo. Lo anterior incluye el trasmitir y dar a conocer a todo el 
personal la política del sistema, los objetivos, los instructivos, planes de 
capacitación, indicadores, realización de auditorías, actividades recreativas, etc. 
Para que este sea un proceso eficaz, deberán utilizarse distintas herramientas 
dependiendo de lo que se desee obtener, es decir que funcionalidad tendrá la 
misma, ya sea informativa, generar conciencia, dar inducción al puesto de trabajo, 
dar inducción hacia el sistema de gestión, tener retroalimentación por parte del 
personal operativo, tener retroalimentación de visitantes y proveedores e imagen 
de la empresa ante la comunidad. 
 
 Dependiendo de lo anterior, se seleccionará la herramienta que sea más 
acorde a lo que se busca. Es muy importante dentro del procedimiento hacer 
énfasis en la importancia de la participación de todo el personal, en cuanto a la 
libertad de opinión para contribuir a la generación de soluciones, ubicación de 
problemas, generación de nuevas ideas que ayuden al correcto funcionamiento y 
a la mejora continua del sistema. Todo lo anterior servirá para la toma de 
decisiones por parte de la alta dirección. Dentro de las herramientas a utilizar se 
pueden considerar: 
 

 Carteleras informativas, colocadas en un lugar visible para todo el 
personal. 

 Folletos o trifoliares con información de la empresa y del sistema. 
 Buzón de sugerencias, a través del cual los empleados puede transmitir 
sus opiniones y sugerencias relacionadas con el sistema de gestión. 

 Reuniones, las reuniones son un espacio de comunicación para 
informar, capacitar, reflexionar, tomar decisiones, etc. 

 
 También deberá establecerse un registro con todas las herramientas 
utilizadas, su funcionalidad y la justificación de la utilización (ver figura 17). 
 

Figura 17. Formato para registro de herramientas de comunicación utilizadas 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Fuente: Elaboración propia 
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9.2.4.3.2 Participación y consulta (4.4.3.2*). 
 

Iniciar con la planificación de reuniones periódicas, los encargados del 
sistema mediante la consulta con todo el personal definirán el intervalo de tiempo 
adecuado entre una reunión y otra (ver figura 18), donde participarán todos los 
miembros de la organización y harán saber sus inquietudes en cuanto al sistema 
de gestión de la seguridad y salud en el trabajo. 

 
Figura 18. Formato para programación de reuniones 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Fuente: Elaboración propia 
 

Otra opción de consulta puede ser la realización de encuestas, las cuales se 
realizarán tanto para los operarios como para todas las partes interesadas acerca 
de los factores relacionados con la seguridad y salud ocupacional que pueden 
afectar a cada uno de ellos. También, cuando exista algún cambio en el sistema e 
incluya algún área que afecte al personal ajeno a la empresa para conocer su 
opinión acerca de si se considera que surge algún peligro que la empresa no ha 
detectado. Algo muy importante dentro de la participación, es el involucramiento 
de todo el personal de la organización, mediante la asistencia a cursos de 
primeros auxilios. 

 
Describir las herramientas de comunicación a utilizar mediante la utilización 

del formato para el registro de herramientas de comunicación, en el cual se 
justificará cuales se destinarán para la participación y consulta del personal (ver 
figura 18). Los encargados del sistema deberán consultar a los trabajadores, 
anticipadamente acerca de las decisiones respecto a la siguiente tabla:  
 

Tabla XVI. Consultas a realizar con el personal operativo 
No. Aspectos a consultar 

1 

La planificación de la producción y asignación de tareas, cambios en el proceso, nueva tecnología, en todo lo que se 
refiere a las consecuencias que se puedan derivar de estas para con la seguridad y la salud de los trabajadores, así 
como la selección y compra del equipo de protección personal, maquinaria nueva, las condiciones de trabajo y la 
infraestructura y ambiente de trabajo.  

2 La planificación, organización e implementación de todo lo relacionado con la protección de la salud y prevención de 
los riesgos laborales en la empresa.  

3 La designación de los trabajadores encargados de ejecutar los planes de respuesta ante emergencias.  
4 Los procedimientos de comunicación, participación, información y documentación, etc., que forman parte del sistema. 
5 Programa de capacitación, es decir la formación en materia preventiva.  
6 Cualquier otra acción, la cual puede traer efectos adversos sobre la seguridad y la salud de los trabajadores.  

Fuente: Elaboración propia 
________________________________________________________________________________ 
* El número entre paréntesis se refiere al número del requisito de la norma OHSAS 18001:2007. 
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Deberá llevarse un registro de las soluciones derivadas de la información 
obtenida de las consultas efectuadas, siempre y cuando se determine la presencia 
de un problema que afecte la integridad del sistema de seguridad y salud en el 
trabajo (ver figura 19). 
 

Figura 19. Formato para registro de soluciones obtenidas por medio de consultas 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Elaboración propia 
 
9.2.4.4 Documentación (4.4.4*). 
 

A continuación la tabla XVII mostrará un resumen de la documentación que el 
sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo requiere dentro del 
contenido de la norma OHSAS 18001:2007. 
 

Tabla XVII. Documentación obligatoria requerida por la norma OHSAS 18001:2007 
Registros  

1 Educación, formación o experiencia adecuada 4.4.2 
2 Acciones para satisfacer las necesidades de formación relacionadas con los riesgos y el sistema de gestión 4.4.2 
3 Datos y los resultados del seguimiento y medición del desempeño del sistema 4.5.1 f) 
4 De las actividades y los resultados de calibración y mantenimiento del equipo de medición 4.5.1 
5 Resultados de las evaluaciones del cumplimiento legal 4.5.2.1 
6 Resultados de las evaluaciones del cumplimiento de otros requisitos 4.5.2.2 
7 Resultados de las investigaciones de los incidentes 4.5.3.1 
8 Resultados de las acciones correctivas y preventivas tomadas 4.5.3.2 d) 
9 Procedimiento, resultados de las auditorias internas 4.5.5 a) 

10 Revisiones por la dirección 4.6 
Procedimientos  

1 Identificación continua de peligros, evaluación de riesgos y la determinación de los controles 4.3.1 
2 Identificar y tener acceso a los requisitos legales y otros aplicables 4.3.2 

________________________________________________________________________________ 
* El número entre paréntesis se refiere al número del requisito de la norma OHSAS 18001:2007. 
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Continuación 
Procedimientos  

3 Toma de conciencia 4.4.2 
4 Comunicación interna y externa 4.4.3.1 
5 Participación de los trabajadores y consulta de los contratistas 4.4.3.2 
6  Control de documentos 4.4.5 

7  Procedimiento documentado para cubrir la situación en caso de desviación de los controles 
operacionales 4.4.6 d) 

8 Preparación y respuesta ante emergencias 4.4.7 
9 Seguimiento y medición del desempeño del sistema de gestión de la seguridad y salud 4.5.1 

10 Calibración y el mantenimiento del equipo para el seguimiento y medición 4.5.1 
11 Evaluación del cumplimiento legal 4.5.2.1 
12 Evaluación del cumplimiento de otros requisitos 4.5.2.2 
13 Investigación de incidentes 4.5.3.1 
14  Tratar las no conformidades y tomar acciones correctivas y preventivas 4.5.3.2 
15  Control de los registros 4.5.4 
16  Auditorias internas 4.5.5 

Documentar  
1 Alcance del sistema de gestión 4.1 
2 Política de seguridad y salud ocupacional 4.2 e) 
3 Metodología: riesgos identificados y la aplicación de los controles 4.3.1 b) 
4 Resultados de la identificación de peligros, la evaluación de riesgos y controles determinados 4.3.1 
5 Objetivos de seguridad y salud  4.3.3 
6 Funciones, responsabilidades y autoridad 4.4.1 b) 
7 Comunicaciones pertinentes de las partes interesadas externas 4.4.3.1 c) 
8 Descripción de los elementos principales del sistema de gestión y su interacción 4.4.4 c) 
9 Investigación de incidentes 4.5.3.1 

10 Cambio que surja de una acción preventiva o correctiva tomada 4.5.3.2 
Programas  

1 Programas para alcanzar los objetivos 4.3.3 
2 Revisión de los programas para alcanzar los objetivos 4.3.3 
3 Simulacros de los procedimientos de preparación y respuesta ante emergencias 4.4.7 
4 Revisión de los procedimientos de preparación y respuesta ante emergencias 4.4.7 
5 Programa de auditorias internas 4.5.5 
6 Revisión por la dirección 4.6 

Fuente: Elaboración propia a partir de la norma OHSAS 18001:2007 
 
 Como aclaración importante, conviene decir que un mismo procedimiento 
puede incluir varios requisitos a documentar o bien un solo requisito puede ser 
documentado por más de un procedimiento. Algo muy importante para un sistema 
de gestión es la elaboración de un manual del mismo, a continuación se dan las 
pautas para realizar uno para el sistema en cuestión. 
 
9.2.4.4.1 Indicaciones para el manual del sistema de gestión de la seguridad 
y salud en el trabajo. 
 
 El manual del sistema, es una especie de resumen de lo más importante de 
todo el sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo; el cual nos dará una 
panorámica general de la implementación del sistema en la organización. Este 
tendrá la estructura que se enlista a continuación: 
 

Tabla XVIII. Contenido del manual del sistema de gestión de la SST 
No. Apartado 
1 Carátula inicial con el nombre y logotipo de la empresa. 
2 Índice de contenidos 

3 

Presentación. 
1. Introducción acerca del propósito del manual 
2. Descripción general de la empresa, principales aspectos como cuando se fundo, ramo productivo 

al que pertenece y otros detalles que se consideren convenientes. 
3. Compromiso de la alta dirección. 
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Continuación 
No. Apartado 

3 4. Descripción de la estructura administrativa, responsabilidad y autoridad (breve), colocando el 
organigrama de la empresa (ver figura 11). 

4 

Política, objetivos y mapa de procesos. 
1. Política de seguridad y salud en el trabajo. 
2. Objetivos generales del sistema de gestión de la seguridad y salud en el trabajo. 
3. Mapa de procesos (ver figura 20), esto es opcional ya que no es exigido por la norma. 
4. Fichas de procesos (ver figura 21), esto es opcional ya que no es exigido por la norma, lo que 

puede describirse es la referencia hacia el listado de peligros por proceso. 

5 

Descripción de los elementos del sistema de gestión de la SST (breve respuesta a cada requisito de la OHSAS 
18001:2007). Resumen del cómo la empresa cumple con cada requisito, se puede referenciar hacia los 
procedimientos, instructivos o formatos que aplican a cada requisito. 

4.1 Requisitos generales 
4.2 Política de SST 
4.3 Planificación 
4.3.1 Identificación de peligros, evaluación de riesgos y determinación de controles 
4.3.2 Requisitos legales y otros requisitos 
4.3.3 Objetivos y programas 
4.4 Implementación y operación 
4.4.1 Recursos, funciones, responsabilidad y autoridad 
4.4.2 Competencia, formación y toma de conciencia 
4.4.3 Comunicación, participación y consulta 
4.4.3.1 Comunicación 
4.4.3.2 Participación y consulta 
4.4.4 Documentación 
4.4.5 Control de documentos 
4.4.6 Control operacional 
4.4.7 Preparación y respuesta ante emergencias 
4.5 Verificación 
4.5.1 Medición y seguimiento del desempeño 
4.5.2 Evaluación del cumplimiento legal 
4.5.2.1 Cumplimiento de normativa legal nacional 
4.5.2.2 Cumplimiento de otros requisitos 
4.5.3 Investigación de incidentes, no conformidad, acción correctiva y preventiva 
4.5.3.1 Investigación de incidentes 
4.5.3.2 No conformidad, acción correctiva y acción preventiva 
4.5.4 Control de los registros 
4.5.5 Auditoría interna 
4.6 Revisión por la dirección 

6 Control de cambios del manual (ver tabla XIX). 

7 Si es necesario otras secciones: documentos de referencias, definiciones, apéndices. En esta puede referenciarse 
hacia el listado maestro de documentos, donde se encuentra detallada toda la documentación del sistema de SST. 

Fuente: www.portaldelmedioambiente.com/empresa 
 

Tabla XIX. Control de cambios 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Elaboración propia 
 

Figura 20. Mapa de procesos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Elaboración propia 
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Figura 21. Ficha de proceso 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Elaboración propia 
 
9.3.2.4.5 Control de documentos (4.4.5*). 
 
 Este procedimiento es uno de los obligatorios y principales para la 
implementación del sistema de gestión de la SST. Por medio de este se cumplirá 
todo lo indicado en el apartado 4.4.5 de la norma respecto a la elaboración, 
control, aprobación, etc., de la documentación del sistema. 
 
9.2.4.5.1 Uniformidad para la legibilidad de los documentos. 
 

Se deberá indicar el estilo de la fuente a utilizar para la elaboración de los 
documentos así como el tamaño de la misma. Podría definirse entre los dos estilos 
de fuente más utilizados que son el “Time New Roman” o “Arial”. Los textos de 
todos los documentos deberán ser elaborados a computadora con un tamaño de 
fuente de 12 a renglón cerrado e impresos. La letra de los títulos, así como en las 
gráficas o figuras podrá modificarse siempre y cuando sea legible. 
 
9.2.4.5.2 Elaboración, cambio o modificación de documentos. 
 

El responsable designado para autorizar la elaboración o ingreso de un 
nuevo documento hacia el sistema; será con quien se deberá consultar si el 
documento que se desea elaborar o ingresar aplica para el sistema de gestión de 
seguridad e higiene en el trabajo. Si el documento no es aplicable para el sistema 
pero si para la organización entonces se hará la emisión de acuerdo al criterio del 
emisor y no se controla de acuerdo al sistema de SST.  
________________________________________________________________________________ 
* El número entre paréntesis se refiere al número del requisito de la norma OHSAS 18001:2007. 
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La persona que elaborará el documento deberá efectuarlo a computadora e 
imprimirlo para su revisión, aprobación, control y distribución.  
 

El documento se debe estructurar e identificar según los apartado 9.2.4.5.3 y 
9.2.4.5.4. Enviar un borrador al responsable designado para la revisión del 
documento (véase apartado 9.2.4.5.5). Luego recibirá el documento con 
observaciones. Deberá realizar los cambios para posteriormente recibir la 
aprobación del personal designado (véase apartado 9.2.4.5.5) y finalmente, se 
hará la distribución (véase apartado 9.2.4.5.6). 

 
  La persona que modificará el documento deberá solicitar aprobación al 
responsable del sistema para efectuar el cambio o la corrección. Entregar el 
documento modificado al responsable asignado para la revisión y para la 
correspondiente aprobación (véase apartado 9.2.4.5.5). Una vez se ha modificado, 
el documentado deberá distribuirse nuevamente (véase apartado 9.2.4.5.6), 
identificando la modificación en el apartado designado para el control de cambios 
del documento afectado. 

 
9.2.4.5.3 Identificación de documentos. 
 

El responsable del sistema deberá junto con el emisor asignarle el 
correspondiente código de identificación único al documento a emitir. Con esto, se 
tendrá la facilidad de conocer y controlar el tipo de documento y el área en el cual 
es aplicable.  Un tipo de codificación muy utilizado, es uno que consta de números 
y letras (alfanumérico), el significado del mismo se divide en tres partes: 
 

TP-SSN-ACC 
 
 El significado del código se detalla a continuación: 
 

TP: Indica el tipo de documento que será emitido, consta de dos letras y es 
de acuerdo a la siguiente tabla. 
 

Tabla XX. Identificación según el tipo de documento 

TP 
Tipo de 

Documento DESCRIPCION 

MA Manual del sistema Documento que nos da un resumen general de la operación del sistema por medio de la 
interacción de todos los elementos que forman parte del mismo. 

PO Política Documento que establece lineamientos para el sistema de gestión de la seguridad y salud 
en el trabajo. 

PR Procedimiento Documentos que describen las actividades a ejecutar para el cumplimiento de los 
requerimientos del sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo 

IN Instructivo Documento que detalla las actividades a realizar para asegurar el cumplimiento de una 
operación, generalmente de un solo usuario. 

FO Formato Documentos para el registro de datos que sirven como medio de información para la toma de 
decisiones 

EX Documento 
externo Conjunto de documentos, especificaciones y registros controlados. 

Fuente: Diplomado en gestión de la calidad. Catedrático: Ing. Eduardo Sarceño 
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SSN: Se divide en dos partes, “SS” significa seguridad y salud en referencia 
al sistema y la “N” indicará el segundo número del apartado que corresponde al de 
la norma OHSAS 18001:2007. Por ejemplo la política sería PO-SS2-001. 

 
ACC: La “A” corresponde al tercer número del apartado de acuerdo a la 

norma OHSAS 18001:2007 y el CC indica el número consecutivo del documento 
generado a partir de cada documento general requerido por la normativa, consta 
de dos números y van desde el 01 al 99.  

 
Tabla XXI. Identificación de acuerdo al apartado de la norma 

SS N A Apartado 
SS 1 0 Requisitos generales 
SS 2 0 Política de SST 
SS 3 1 Identificación de peligros, evaluación de riesgos y determinación de controles 
SS 3 2 Requisitos legales y otros requisitos 
SS 3 3 Objetivos y programas 
SS 4 1 Recursos, funciones, responsabilidad y autoridad 
SS 4 2 Competencia, formación y toma de conciencia 
SS 4 3 Comunicación, participación y consulta 
SS 4 4 Documentación 
SS 4 5 Control de documentos 
SS 4 6 Control operacional 
SS 4 7 Preparación y respuesta ante emergencias 
SS 5 1 Medición y seguimiento del desempeño 
SS 5 2 Evaluación del cumplimiento legal 
SS 5 3 Investigación de incidentes, no conformidad, acción correctiva y preventiva 
SS 5 4 Control de los registros 
SS 5 5 Auditoría interna 
SS 6 0 Revisión por la dirección 

Fuente: Elaboración propia 
 
 Para completar la identificación de un documento, se hará necesario 
determinar como será el encabezado y el pie de página de los mismos (ver figura 
22 y 23). 
 

Figura 22. Encabezado de los documentos (todas las páginas) 
 

Logotipo de la empresa 

 

 

 

Título: 

Código 

Versión 

Fecha 

Hoja  #  de  N 

Fuente: Diplomado en gestión de la calidad. Catedrático: Ing. Eduardo Sarceño 
 

Figura 23.  Pie de página (únicamente en la primera página) 
Elaboró: 
 

(puesto) 

Revisó: 
 

(puesto) 

Aprobó: 
 

(puesto) 
Fuente: Diplomado en gestión de la calidad. Catedrático: Ing. Eduardo Sarceño 

 
9.2.4.5.4 Contenido general de los documentos. 
 
 Cabe aclarar que no todos los documentos deberán contener todo lo que se 
describe a continuación. A continuación en la tabla XXII se detalla el contenido 
general de los procedimientos e instructivos del sistema. 
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Tabla XXII. Contenido general de los procedimientos e instructivos del sistema 
No. Apartado Descripción 

1 Usuarios Establecimiento de los puestos de trabajo en donde se hará uso del 
documento en cuestión. 

2 Objetivo Afirmación que determina que es lo que se quiere alcanzar con la elaboración 
del documento. 

3 Alcance Declaración que describe las áreas, actividades y personal a quienes afectará 
la aplicación del documento. 

4 Documentos Relacionados 
Documentación que apoye lo establecido, ayude a aclarar algunos conceptos 
y refiera hacia otras actividades que se relacionen con los aspectos definidos 
en el documento. 

5 Responsabilidades y autoridad Puestos de trabajo responsables de ejecutar las actividades descritas en el 
documento y las autoridades respectivas relacionadas con el mismo. 

6 Definiciones (puede o no ser 
aplicable) 

Explicación de términos o conceptos utilizados en el documento, sobretodo 
de aquellos de difícil entendimiento o de un lenguaje muy exclusivo de la 
actividad o proceso. 

7 Descripción de actividades Descripción de todas las actividades que se llevan a cabo para ejecutar lo 
descrito en el documento. 

8 Control de registros Detalle de todos los documentados derivados a partir de la ejecución de lo 
establecido en el documento (ver tabla XXIII). 

9 Control de cambios 

Anotación de los cambios que ha sufrido el documento.  El cual se puede dar 
como producto de nueva tecnología, cambios en métodos de trabajo, cambio 
de la autoridad en el puesto, errores en la documentación u oportunidades de 
mejora (ver tabla XIX). 

10 
Flujograma (de acuerdo al nivel de 
complejidad del documento será 
necesario su elaboración). 

Descripción del documento en forma gráfica, cuando sea necesaria como 
ayuda para facilitar la comprensión de las actividades a efectuar para el 
cumplimiento de lo establecido en el documento. Las simbología a utilizar 
para la elaboración de un flujograma se presenta en la tabla XXIII. 

Fuente: Diplomado en gestión de la calidad. Catedrático: Ing. Eduardo Sarceño 
 

Tabla XXIII. Control de los registros de cada documento 
 

 
 
 
 

Fuente: Diplomado en gestión de la calidad. Autor: Ing. Eduardo Sarceño 
 

Tabla XXIV. Simbología para el diagrama de flujo 

 
Inicio o final del diagrama 

 
Realización de una actividad 

 
Realización de una actividad subcontratada 

 
Toma de decisión, medida de control 

 
Almacenamiento 

 
Documentación generado o requerida 

 
Productos intermedios y finales 

 
Subproductos y desechos 

 
Flujo del proceso 

  
Ingreso de materia prima e ingredientes 

Fuente: www.fundibeq.org/metodologias/herramientas 
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Figura 24. Diagrama de flujo: control de documentos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Diplomado en gestión de la calidad. Catedrático: Ing. Eduardo Sarceño 
 

9.2.4.5.5 Revisión y aprobación de documentos. 
 

Deberán asignarse las responsabilidades en cuanto a quien tiene autoridad 
sobre la elaboración de determinado documento, la correspondiente revisión y la 
aprobación de los mismos. Lo anterior para  los documentos según el punto de 
norma afectado como se muestra en la tabla XXV. 
 

Tabla XXV. Revisión y aprobación de documentos 
Área o actividad Elabora Revisa Aprueba 

Comunicación, participación y 
consulta 

Encargada de 
comunicación Gestor de recursos Gestor del sistema de SST 

    
    

Fuente: Elaboración propia 
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9.2.4.5.6  Distribución de copias controladas. 
 
 El responsable del sistema deberá determinar cuantos usuarios necesitarán 
del documento generado o modificado, esto para determinar el número de copias 
a requerir. A cada usuario se le deberá entregar una copia y deberá firmar de 
recibido (tabla XXVI). Lo anterior, también quedará registrado en el listado maestro 
de documentos (véase apartado 9.2.4.5.10). Se deberá crear un sello de copia 
controlada para identificar cada documento que se entregue, ya que el no poseer 
este sello significara que es una copia no controlada. 
 

Figura 25. Sello de copia controlada 
 

  
 
 

Fuente: Diplomado en gestión de la calidad. Catedrático: Ing. Eduardo Sarceño 
 

Tabla XXVI. Registro de entrega de copia controlada 
Nombre del documento 

Código Copia controlada No. Ubicación Receptor Firma recibido 
     
     
     

Fuente: Elaboración propia 
 

También se deberá crear algunas directrices para impedir que los usuarios 
hagan uso involuntario de documentos que ya son obsoletos. Esto debido a la 
existencia de una nueva versión pero que por alguna razón justificada no fue 
devuelta la versión obsoleta al responsable del sistema de SST. Se deberá llevar 
un registro y control donde se conste que el número de documentos entregados es 
similar al que ha sido recibido durante la recolecta de documentos no vigentes. 
 
9.2.4.5.7  Archivo de documentos del sistema. 

 
El responsable del sistema de SST, deberá conservar todos los documentos 

originales y vigentes emitidos, dentro de su área de trabajo y ubicados en un lugar 
adecuado para tal motivo. 

 
El responsable del sistema de SST velará porque los usuarios de copias 

controlas y aquellos que posean documentos originales sean archivados en forma 
fácil de identificar, acceder a los mismos y que se encuentren en los lugares de 
uso.  

 
Es recomendable que se guarden en cartapacios o carpetas. Cada carpeta o 

cartapacio deberá estar identificado para su fácil reconocimiento, hacia que tipo de 
actividad o que apartado de la norma OHSAS está cumpliendo. Lo anterior tanto si 
se guarda una serie de procedimientos o instructivos como para el archivo de los 
registros generados por el sistema. Asimismo se debe llevar un control de los 
cartapacios y de su almacenamiento.  
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9.2.4.5.8 Manejo de documentación externa. 
 

El responsable del sistema de SST verificar si el documento es aplicable a la 
gestión de la seguridad y salud en el trabajo de acuerdo a lo implementado por la 
organización. Si el documento aplica, entonces se codificará el nuevo documento 
de acuerdo al apartado 9.2.4.5.3, para identificar y estructurar documentos y 
registrarlo en el listado maestro de documentos (véase 9.2.4.5.10). Si el 
documento no aplica, se omite lo anota anteriormente.  
 
 El documento también deberá ser revisado y aprobado antes de iniciar su 
aplicación dentro del sistema. Para su fácil distinción llevará un sello de 
documento externo como el que se muestra en la figura 26. 

  
Figura 26. Sello de documento externo 

 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Diplomado en gestión de la calidad. Catedrático: Ing. Eduardo Sarceño 
 

Al igual que el resto de la documentación se deberán mantener las últimas 
versiones en las áreas de uso, así como el control del uso no intencional de 
documentos obsoletos. Todos los cambios de versión deberán registrarse en el 
listado maestro de documentos (véase 9.2.4.5.10). 
 
9.3.4.5.9 Copias deterioradas. 
 
 Cuando se identifica una copia que está deteriorada por mal uso o alguna 
otra razón. Se deberá retirar del lugar de uso y reemplazarse por una nueva, lo 
cual quedará registrado en el listado maestro de documentos, la copia obsoleta 
será destruida y esta acción quedará registrada en el listado maestro de 
documentos. 
 
9.2.4.5.10 Listado maestro de documentos. 
 
 Como parte importante para llevar un control de toda la documentación del 
sistema, así como de la ubicación, las últimas versiones y los usuarios se utiliza un 
listado maestro de documentos como el que se muestra en la tabla XXVII. 
 

Tabla XXVII. Cuadro para listado maestro de documentos 
Apartado de la 

norma/Actividad 
Código Versión y fecha 

de aprobación 
No. de copias 
controladas 

Usuarios Ubicación Observaciones 

Manual del sistema       
Política de SST       
Procedimientos       

       
Instructivos       
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Continuación 
Apartado de la 

norma/Actividad 
Código Versión y fecha 

de aprobación 
No. de copias 
controladas 

Usuarios Ubicación Observaciones 

Formatos/Registros       
       

Documentos Externos       
       

Fuente: Elaboración propia 
 
9.2.4.6 Control operacional (4.4.6*). 
 

El establecimiento de controles operativos sobre el proceso productivo, es 
necesario debido a que el mismo, a través de todas las actividades y por ende de 
cada una de las operaciones que lo conforman, puede llegar a causar algún daño 
tanto a la salud como a la seguridad de los trabajadores. Para la implementación 
de estos controles dentro del sistema será necesario que se tome como base 
tanto la política como los objetivos generales que se han establecido. Por otra 
parte, debe tomarse en cuenta la evaluación de riesgos, y los objetivos y los 
programas. 

 
El objetivo primordial de este tipo de control es establecer, sobre las 

operaciones y actividades donde se hace necesario, las correspondientes medidas 
de control, como consecuencia de los peligros que se han identificado, las 
actividades deberán desarrollarse bajo criterios especificados. El control 
operacional debe abarcar todas las actividades y operaciones que se realicen 
dentro de las instalaciones de la empresa, las actividades en las distintas áreas de 
trabajo, el diseño del área de trabajo, diseño de los procesos, aspectos 
relacionados con los contratistas. 
 
 Debido que el proceso es intermitente, entonces el control operacional se 
detallando cada una de las actividades según el área del proceso que se este 
describiendo (ver figura 27). Asimismo, allí se establecerán las medidas de 
“mitigación”, o acciones a tomar para no permitir que se desvíen de la política y los 
objetivos generales que se han establecido, cuando se observa el incumplimiento 
de alguna medida de control operacional. 
 
 Algunos procedimientos o instructivos de control operacional a considerar 
son: 
 

 Procedimiento para orden y limpieza de las instalaciones 
 Método para manejo correcto de objetos pesados. 
 Procedimiento para compra de maquinaria y equipo de trabajo. 
 Criterios para la vigilancia de la salud del trabajador. 
 Procedimiento para compra, control y  mantenimiento de equipo contra 

incendio. 
 Procedimiento y programa para mantenimiento preventivo de toda la 

maquinaria. 
 Instructivo de cómo operar correctamente el torno. 

 ________________________________________________________________________________ 
* El número entre paréntesis se refiere al número del requisito de la norma OHSAS 18001:2007. 
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Figura 27. Formato para procedimiento de control operacional de proceso intermitente 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   EPP = Equipo de protección personal 
Fuente: Elaboración propia 

 
Como ejemplo de un control operacional, a continuación se puede observar 

las recomendaciones al momento de manipular objetos pesados para cuidar su 
espalda y evitar daños a largo plazo: 
 

Tabla XXVIII. Recomendaciones al momento de manipular objetos pesados para cuidar su 
espalda y evitar daños a largo plazo. 

Si su trabajo envuelve el mover objetos pesados, usted puede estar en alto riesgo de padecer lesiones en la espalda. 
Practicar técnicas adecuadas de movimiento de materiales, en el trabajo y en el hogar le ayudará mantener su espalda 
libre de lesiones. Considere las siguientes recomendaciones para un manejo adecuado y seguro de materiales: 
No. Recomendación Ilustración 

1 

Para levantar algún objeto en el suelo, acérquese al objeto con las piernas 
ligeramente abiertas, doble sus rodillas, tome el objeto cerca del cuerpo y suba 
el cuerpo haciendo la fuerza en las piernas. Levantar materiales del suelo con 
frecuencia es riesgoso para su espalda, evite almacenar materiales de uso 
frecuente en el suelo. 

 
Fuente: www.institutferran.org 

 

2 
No gire su cintura al trasladar un objeto de un lado a otro. Lo opuesto de girar 
es pivotear. Pivotear significa mover los hombros, caderas y pies en una 
misma dirección, con la carga frente a usted todo el tiempo. 

3 
Es más fácil mover materiales que se encuentran sobre el nivel del piso o a 
nivel de la cintura. Procure almacenar las cargas pesadas que necesite mover 
con frecuencia en los estantes, a nivel de su cintura. 

4 
Las cargas muy pesadas pueden ser divididas en cargas más pequeñas. Si no 
puede dividir la carga, busque ayuda mecánica o de algún compañero. No 
intente levantar objetos muy pesados sin ayuda. 

5 

El uso de cinturones o fajas anchas puede crear la falsa impresión de que 
puede levantar un peso mayor. Esta falsa impresión puede causar serias 
lesiones en la espalda. Si utiliza un cinturón, no levante un peso mayor al que 
levantaría si no utilizara uno. 

Fuente: www.uprm.edu/decadmi/saludseg/salud/segOcupacional.html 
 
9.2.4.7 Preparación y respuesta ante emergencias (4.4.7*). 
 

Básicamente, la finalidad primordial, de un sistema de gestión de la seguridad 
y salud en el trabajo, es evitar que se presenten daños a los trabajadores por 
medio de la generación de algún incidente o situación de peligro, el cual conlleva 
un nivel de riesgo elevado. Asimismo, la organización debe estar preparada ante 
potenciales situaciones de emergencia, debido a que ellas también repercuten en 
daños al ser humano, en este caso al trabajador y porque no decir a las partes 
interesadas externas. ________________________________________________________________________________ 
* El número entre paréntesis se refiere al número del requisito de la norma OHSAS 18001:2007. 
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Los procedimientos de preparación y respuesta ante emergencias deberán 
someterse continuamente a revisiones, para asegurar su adecuación en todo 
momento, y especialmente después de que ocurra alguna situación de esta índole. 
Asimismo, la adecuación se puede lograr mediante simulacros para con ello, 
lograr que al momento de la aplicación de algún procedimiento no exista ninguna 
falla o sean mínimas las que se presenten. 
 

Cada uno de los procedimientos que se establecerán en la organización, 
deberán tener los objetivos claramente establecidos, responsabilidades asignadas, 
un encargado responsable de la ejecución para cada procedimiento. Asimismo, 
contar con un sistema de alarmas, ruta de evacuación, coordinación con los 
bomberos voluntarios y/o municipales y aquellas instituciones encargadas de la 
salud y seguridad laboral en Guatemala. Se deberá contar con la disponibilidad de 
recursos humanos, equipo, materiales y financiero, necesario para actuar 
correctamente y acorde a los procedimientos. 
 
 Deberá definirse un coordinador general para todas las posibles situaciones 
de emergencia que se puedan presentar dentro de la organización. Dentro de 
muchas de sus responsabilidades están: 
 

 Solicita ayuda a las instituciones externas respectivas (tabla XXIX). 
 Conocimiento total de la situación que se presente. 
 Informar y mantener comunicación con la gerencia acerca de los 

procedimientos y acciones preventivas. 
 Realizar investigaciones de las posibles causas que provocaron la 

emergencia. 
 Evaluación del personal encargado. 
 Realización del programa de simulacros, prepararlos y dirigirlos. 
 Verificar si es necesaria la evacuación y hacia que lugar se debe 

efectuar la misma. 
 
 Algo que debe tomarse en cuenta es que las emergencias se pueden 
presentar por alguna intervención del humano como en el caso de incendio, 
explosión, contaminación del agua, derrame de producto químico, sabotaje. 
Asimismo, las emergencias pueden ser provocadas por causas naturales como en 
el caso de sismos, terremotos e inundaciones. Las emergencias más propensas 
para este tipo de empresa, son las que se enlistan a continuación. 
 

1. Primeros auxilios: Actuar ante cualquier accidente que afecte a algún 
empleado dentro de la planta. 

2. Incendios: Mitigar un incendio y/o riesgo de explosión debido a material 
inflamable o combustible presentes dentro de la planta. 

3.  Evacuación: Respuesta ante cualquier emergencia que amerite el desalojo 
de la planta de producción como terremoto o alguna inundación. 

4. Limpieza y seguridad: Verificar la limpieza de la planta y prevenir cualquier 
situación de inseguridad, así como responder ante el derrame de producto 
químico. 
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Tabla XXIX. Instituciones a solicitar ayuda en caso de emergencia 
Accidente grave en planta Bomberos voluntarios 

Bomberos municipales 

Catástrofe debido a fenómeno natural 
Bomberos voluntarios 
Bomberos municipales 

CONRED 

Incendio o explosión Bomberos voluntarios 
Bomberos municipales 

Accidente de tránsito 
Bomberos voluntarios 
Bomberos municipales 

EMETRA 

Contaminación por químicos Bomberos voluntarios 
Bomberos municipales 

Fuente: Elaboración propia 
 
 Para lo anterior se hará necesaria la capacitación del personal operativo en 
cuanto a la formación de brigadas de bomberos industriales. Involucrar a todo el 
personal para que sepa como responder ante cualquier emergencia que se 
presente desde el gerente general hasta los ayudantes que son el personal de la 
menor jerarquía en la organización. 
 

Figura 28. Realización de simulacros 
  
 
 
 
 
 
 

 
Fuente: doctorjuliochicara.blogspot.com 

 
Figura 29. Formato para programa de realización de simulacros 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Elaboración propia 
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Una vez se ha establecido el procedimiento de emergencia, de acuerdo a la 
situación que se desee contener. Aunado a la capacitación y certificación de las 
brigadas de bomberos industriales por parte de los “Bomberos Voluntarios de 
Guatemala”. Por último, deberá procederse a la realización de simulacros por 
parte de todo el personal (ver figura 28). Los simulacros deberán programarse de 
la misma forma como se programan las capacitaciones y otras situaciones que 
deben ejecutarse periódicamente (ver figura 29) 
 
9.2.4.7.1 Ejemplificación de un procedimiento. 
 

Objetivo: establecer responsabilidades y pautas a seguir ante la generación 
de un incendio antes, durante y después de presenciada la emergencia.  

 
Antes de que ocurra un  incendio. 

  
1. El gestor del sistema:  

a. Se asegurará que todo el personal este capacitado para responder a esta 
emergencia y esté debidamente conformado el equipo con base en los roles 
de cada persona cuando se presente un incendio.  

2. Personal capacitado:  
a. Se asegurará del cumplimiento de las directrices establecidos en el código 

para la prevención de incendios del cuerpo de Bomberos de Guatemala.  
b. Se asegurará que la planta cuente con el equipo de extinción y respuesta 

ante incendios.  
c. Se asegurará que el equipo de protección y extinción de incendios sea 

debidamente inspeccionado periódicamente por personal capacitado.  
3. Encargada de comunicación: 
a. Se asegurará que las compañías subcontratadas por la empresa y los 

visitantes conozcan este procedimiento y las medidas de seguridad antes de 
comenzar sus trabajos.  

4. Todo el personal: 
a. Tendrán una copia de este procedimiento y conocerán los pasos a seguir en 

la respuesta a una emergencia de incendio.  
b. Tendrán accesibles los números de teléfono de las instituciones en 

Guatemala que pueden prestar apoyo en caso de necesitar ayuda.  
c. Serán responsables de mantener sus áreas de trabajo ordenadas, limpias y 

seguras.  
d. Comunicarán sobre cualquier situación peligrosa que pueda provocar un 

incendio.  
e. Se asegurarán de cerrar las ventanas, puertas y portones al finalizar las 

labores diarias para evitar sabotajes que puedan resultar en incendios.  
 

Durante un incendio. 
 
1. Empleados  
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a. La responsabilidad de dar alarma para iniciar la ejecución del procedimiento, 
está a cargo de cualquier persona que vea o tenga conocimiento de que se 
ha desarrollado un incendio.  

b. La persona dará la alarma y avisará a cualquier otro empleado de la 
situación.  

c. Se  deberá avisar inmediatamente al personal responsable de coordinar el 
procedimiento. 

d. Se intentará extinguir el incendio solamente cuando se tenga certeza de 
poder hacerlo usando extintores portátiles u otros medios en los cuales han 
sido adiestrados. De lo contrario, se procederá a contactar a los bomberos 
voluntarios o municipales para su pronta intervención 

2. Coordinador del procedimiento  
a. Avisará al personal para que se comience el desalojo del edificio y luego 

convocará a una reunión para informar la situación siguiendo el 
procedimiento establecido. 

b. Se comunicará con el personal responsable para que tomen control de la 
situación y se sigan los pasos establecidos.  

3. Gestor del sistema:  
a. Se comunicará inmediatamente al departamento de bomberos, para notificar 

la situación. 
b. Asumirá la dirección y el control de las operaciones tan pronto le sea posible.  

 
 Alguno muy importante que deberá ser tomando en cuenta, es sobre que 
debe hacer la organización en el caso de que la persona a cargo de coordinar la 
ejecución del procedimiento, se ausente o se vaya de la organización. Se hará 
necesario la constante capacitación de todo el personal y tener reemplazos 
disponibles, así como la facilidad de que cualquiera persona pueda hacerse cargo 
de la situación de emergencia cuando este ausente el personal responsable. 
 

Después de un  incendio. 
 
1. Gerente general: 

a. Se le hará entrega, por parte del personal externo a la organización y 
responsable de responder ante la emergencia, una evaluación de daños y 
todos los informes necesarios.  

b. Gestionará los recursos necesarios para la recuperación de lo dañado debido 
a la emergencia y para el reinicio de las labores.  

2. Personal de la organización:  
a. Serán los responsables de rendir informes de todo lo sucedido y de la  

actividad realizada.  
3. Gestor del sistema:  

a. Designará al personal responsable para realizar la investigación acerca de la 
posible causa del incendio. 

b. Evaluará la eficacia del procedimiento de respuesta ante emergencias 
realizado y le hará un informe al gerente general con copia al personal 
responsable del sistema.  

c. Conservará toda la información generada en los sitios adecuados. 
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9.2.5 Verificación (4.5*). 
 
 La verificación significa corroborar si se esta llevando a cabo todo de acuerdo 
a lo planificado, es decir realizar una evaluación del sistema, la cual deberá 
efectuarse periódicamente como el caso de las auditorías o puede llevarse a cabo 
durante las labores diarias.  

 
9.2.5.1 Seguimiento y medición (4.5.1*). 
 
 Con el objetivo primordial de establecer, implementar y mantener un 
procedimiento para el seguimiento y la medición, acerca del desempeño del 
sistema de gestión de la SST. Con respecto a su correcta implementación y la 
eficacia de los objetivos y metas que se han establecido. Se establecerán medidas 
tanto cualitativas como cuantitativas, para las cualitativas puede ser por medio de 
inspección visual de las condiciones tanto de maquinaria como de herramientas y 
darle un puntaje de acuerdo a lo observado, teniendo criterios de aprobación y 
medidas correctivas en el caso de que la calificación resulte en una desaprobación 
de las condiciones actuales (ver figura 30). 
 

Figura 30. Formato para inspección visual de la canteadora 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Elaboración propia 
  
Para las medidas cuantitativas se establecerán indicadores que medirán el 

desempeño del sistema, como los que se muestran en la tabla I o se pueden 
utilizar los que se muestran a continuación. 

 
“a) Índice de frecuencia (IF): 

IF = Número de accidentes * 106 
Número de horas reales trabajadas 

 
No se incluyen los accidentes ocurridos al trabajador en el desplazamiento 

desde su lugar trabajo hasta su domicilio o viceversa. 
________________________________________________________________________________ 
* El número entre paréntesis se refiere al número del requisito de la norma OHSAS 18001:2007. 
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b) Índice de gravedad (IG): 
IG = Número de jornadas perdidas 

∗ 103 
Número de horas trabajadas 

  
 Siendo las jornadas pérdidas las no trabajadas correspondientes a 
incapacidades temporales más las equivalentes en jornadas por incapacidades 
permanentes y muertes calculadas de acuerdo a la figura 31.  
 

c) Tasa de incidencia (TI): 
TI =  Número de accidentes con baja 

∗ 103 
Número de trabajadores de planilla 

 
 También puede calcularse en porcentaje, es decir multiplicando por 102 en 
lugar de 103. Se emplea cuando no se dispone de información sobre horas 
trabajadas. Es preferible aplicar IF. 
 
 Los índices estadísticos permiten comparar la accidentabilidad.” (2) 

 
Figura 31. Equivalencias para el cálculo del índice de gravedad 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Fuente: Biblioteca técnica, evaluación y prevención de riesgos, tomo IV, página 25 
 
Dentro de las medidas proactivas para el seguimiento y medición de la 

conformidad con los requisitos de la normativa, con el sistema de gestión de SST, 
y con los reglamentos aplicables, se pueden hacer mención de algunas, como por 
ejemplo: 
 

 Inspecciones periódicas del lugar de trabajo, auxiliándose de una lista de 
verificación, en cada área de trabajo de la organización. 

 Inspecciones y control rutinario de las áreas y prácticas de trabajo 
habituales, ejecutadas por el personal operativo. Verificación de la 
conformidad con los instructivos y métodos de trabajo establecidos. 
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 Inspecciones a la planta y maquinaria para verificar que todo aquello 
relacionado con la seguridad y salud en el trabajo, está en orden y en 
buenas condiciones con respecto a la legislación aplicable. 

 Supervisión y verificación de aquellas áreas con tareas críticas, donde el 
riesgo evaluado sea muy elevado en materia de seguridad. Lo anterior, 
para asegurar la conformidad con las normas, procedimientos y códigos 
de conducta establecidos por la organización. 

 Encuestas al personal de la organización sobre el funcionamiento de  los 
distintos aspectos relacionados con la gestión del sistema. 

 Seguimiento del grado de cumplimiento de los objetivos de la 
organización, establecidos dentro del marco del sistema de gestión. 

 Valoración de la eficacia de las actividades de capacitación incluidas 
dentro del programa anual. 

 Auditorias internas del sistema de gestión (véase apartado 9.2.5.5). 
 

Figura 32. Formato para resumen de indicadores 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Fuente: Elaboración propia 
 

Las medidas de control reactivo son todas aquellas que se efectúan para 
minimizar o eliminar una falla o situación de riesgo que ya se ha presentado. Para 
este caso, tratándose del sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo, 
generalmente una falla del sistema se presentará en forma de accidente laboral, 
enfermedad profesional o simplemente un fallo general en el sistema, es decir que 
no está acorde a lo indicado en los requisitos de la norma OHSAS 18001. Dentro 
de las medidas para reactivas para regular el seguimiento y medición dentro de la 
empresa están: 
 

 Procedimiento para la identificación de peligros, la evaluación y 
establecimiento de control para los riesgos (véase apartados 9.2.3.2 y 
9.2.3.3). 

 Procedimiento de investigación de accidentes, incidentes, no 
conformidades, acciones correctoras y preventivas (véase apartado 
9.2.5.3.2). 
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 Procedimiento de auditorías internas del sistema de gestión de la 
seguridad y salud en el trabajo (véase apartado 9.2.5.5). 

 
Una manera de presentar un resumen de los indicadores y las medidas de 

seguimiento establecidas con base en los objetivos se presenta en figura 32. 
Registrando los logros obtenidos de acuerdo a la periodicidad (mensual, trimestral, 
anual), del objetivo con relación a la meta.  
 
9.2.5.2. Evaluación del cumplimiento legal (4.5.2*). 
 
 En el procedimiento se enlistarán los requisitos que se han recopilado,  
responsabilidad en la elaboración y modificación de las listas de verificación, 
responsabilidades del personal asignado para realizar la evaluación del 
cumplimiento. Posteriormente, se realizará para cada una de las legislaciones y 
requisitos aplicables, una lista de verificación para evaluar el grado de 
cumplimiento (ver figura 33). 
 

Figura 33. Formato para lista de verificación para evaluación del cumplimiento legal 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Elaboración propia 
  

Se evaluará en una escala de 1 a 5 para determinar el nivel de cumplimiento 
de la organización con cada uno de las directrices establecidas por cada una de 
las reglamentaciones aplicables a la organización. 

 ________________________________________________________________________________ 
* El número entre paréntesis se refiere al número del requisito de la norma OHSAS 18001:2007. 
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Existirá una columna “NA”, la cual indicará la no aplicación de determinado 
aspecto de la legislación. El nivel cinco significará el total cumplimiento del 
requisito y el nivel uno el incumplimiento total. Los niveles intermedios indicarán 
que se cumple pero que aún quedan aspectos por mejorar para que sea 
totalmente aceptable lo que la organización realiza. Para dar una total aprobación 
de que la legislación está establecida e implementada de manera correcta. 
 
 Siempre será necesario establecer un criterio de puntuación mínimo para 
verificar como el sistema de gestión de la seguridad y salud en el trabajo esta en 
cuanto al cumplimiento de cada una de las legislaciones aplicables. No importando 
lo anterior, la mínima muestra de incumplimiento, deberá tener como 
consecuencia la generación de correcciones, acciones correctivas o preventivas, 
según se requiera, para lograr que la organización se ajuste totalmente a lo 
requerido por las normativas legales aplicables. 
 
9.2.5.3 Incidentes, no conformidad, acción correctiva y acción preventiva 
(4.5.3*). 
 
9.2.5.3.1 Investigación de incidentes (4.5.3.1*). 
 
 El objetivo principal de este procedimiento será definir como objeto de 
investigación a todas aquellas situaciones correspondientes a accidentes leves, 
graves, mortales, así como los incidentes (aquel que “podría” haber causado algún 
daño al trabajador pero no llego a consumarse). Estos últimos, pueden 
presentarse con mucha frecuencia o que podrían causar, en algún momento de su 
aparecimiento, daños graves e incluso mortales. La investigación será dividida 
dentro de las siguientes fases: 
 

 Notificación y registro del incidente o accidente. 
 Investigación y análisis del incidente o accidente. 
 Selección de causas del incidente o accidente. 
 Propuesta de acciones correctivas. 
 Archivo, comunicación e implementación de la solución. 

 
9.2.5.3.1.1 Notificación y registro del incidente o accidente. 
 

Como primera fase dentro del procedimiento, la investigación, será preciso 
que todo accidente e incidente de trabajo se notifiquen al personal encargado de 
la gestión del sistema. Debido a que ellos serán los encargados de responder 
primero ante la presencia de algún accidente o situación de emergencia. 
 
  Cuando se presenta un accidente dentro del área de producción, el 
supervisor de producción, será quien notificará a la mayor brevedad el accidente 
acontecido (ver figura 34), la notificación quedará completa una vez haya sido 
registrada en el formato correspondiente. Asimismo, incluirá los posibles factores 
que lo originaron y las medidas más importantes que a su juicio debería tomarse 
para evitar su repetición.   
________________________________________________________________________________ 
* El número entre paréntesis se refiere al número del requisito de la norma OHSAS 18001:2007. 
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 Este documento será entregado al encargado del sistema para que gestione 
lo debido y haga que este procedimiento continué en sus siguientes fases. 
 

Figura 34. Formato para notificación de incidente o accidente 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Elaboración propia 
 
9.2.5.3.1.2 Investigación y análisis del incidente o accidente. 
 

Como parte del procedimiento, se aclarará que se excluyen los accidentes 
que le puedan ocurrir a algún trabajador en el transcurso del tiempo en el que este 
se traslada de la empresa hacia su domicilio o viceversa.  

 
Para la investigación y el análisis del incidente o accidente, se llevarán a 

cabo los siguientes pasos: 
 

a) Se iniciará la investigación, al contactar a las personas que puedan aportar 
información valiosa sobre lo ocurrido, desde la propia persona afectada por el 
incidente o accidente así como a otros testigos, si los hubiera. 

b) Se efectuarán entrevistas con ellos, preferentemente de forma individual y en 
el lugar del accidente. 

c) La información que se obtendrá incluirá: 
 El puesto de trabajo donde se ha producido el incidente o accidente. 
 Las actividades efectuadas en el área de trabajo. 
 Descripción y otros detalles acerca de la secuencia del incidente o 

accidente. 
d) Con la información obtenida, se proseguirá a efectuar la investigación, 

utilizando el formato de informe para tal situación (ver figura 35), el cual 
incluirá un análisis acerca de: 

 Las causas inmediatas y básicas que se hayan podido constatar o 
deducir. 
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 Acciones correctivas para eliminar o controlar el riesgo. 
e) Asimismo, se completará con la observación inmediata, posterior al accidente 

del lugar donde ocurrió el incidente o accidente para observar y recabar la 
información que pueda ayudar a deducir y tener la evidencia de las causas 
del mismo. 

 
 En esta segunda fase se recabarán todos los datos sobre método de 
atención al accidentado, medios auxiliares empleados, etc., que se consideren de 
interés para tener una completa descripción el accidente. Dicha información se 
complementará con la notificación del recurso utilizado del botiquín u otros 
utilizados para atender a la persona en el lugar de trabajo, para el caso de un 
accidente leve; o si fue necesario la presencia de los bomberos y atención médica 
debido a la gravedad del mismo.  
 
 La investigación se iniciará lo más inmediata posible a la notificación para 
asegurar las mínimas variaciones de las condiciones reales en que se produjo el 
accidente, mediante la observación del área implicada. Por otra parte, al efectuar 
interrogatorios a los posibles testigos, se harán siempre individualmente para 
evitar que la misma se vea dominada por una sola persona o que existan 
confrontaciones entre ellos. 
 
9.2.5.3.1.3 Selección de causas del incidente o accidente. 
 
 El análisis tendrá como efecto, el surgimiento  de un elevado número de 
potenciales causas. Es primordial, seleccionar aquellas que realmente tienen 
importancia decisiva en la generación del incidente o accidente, o repetir una 
causa que este incluida dentro de otra o causas que indiquen lo mismo pero 
descrito de distinta manera.  
 
9.2.5.3.1.4 Propuesta de medidas correctivas. 
 
 Cuando se tengan establecidas las causas principales, se procederá a 
aplicarles los pasos de eliminación, corrección o control de las mismas. La 
solución será aplicada en el lugar donde se produjo el incidente o accidente y en 
todas las situaciones de la empresa que presente condiciones similares.  
 
9.2.5.3.1.5 Archivo, comunicación e implementación de la solución. 
 

Finalizadas las cuatro fases anteriores, se presentará el informe 
correspondiente, el cual será remitido a la gerencia general, para que se apliquen 
las medidas que se han establecido como solución del problema. Se asignarán 
responsables, fechas y, a ser posible, presupuesto estimado del costo implicado 
para el control o eliminación del riesgo. El informe de investigación será archivado 
en la carpeta correspondiente y conservado por el gestor del sistema. 
Posteriormente, la persona encargada de la comunicación llenará el formato 
correspondiente (ver figura 36), y lo hará llegar a las partes interesadas que se 
definirán en el procedimiento. 
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Figura 35. Formato para informe de investigación de incidente o accidente 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Fuente: Elaboración propia 
 

Figura 36.Formato para comunicación de incidente o accidente de trabajo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Elaboración propia 
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9.2.5.3.2 No conformidad, acción correctiva y acción preventiva (4.5.3.2*). 
 

La detección de no conformidades procederán en su mayor parte de los 
controles implementados de acuerdo a los riesgos que se han evaluado, como 
parte del sistema de gestión de la seguridad y salud en el trabajo. Cualquier 
miembro de la organización que determine alguna no conformidad actual que sea 
muy frecuente o alguna situación que pudiera causar alguna en el sistema en el 
futuro, deberá registrarla y reportarla al gestor del sistema. Si la situación solo se 
ha presentado una vez no sería necesario todo el proceso y con una simple 
corrección podría eliminarse el problema. El formato para registro de no 
conformidades detectadas puede observarse en la figura 37. 

 
Figura 37. Formato para registro de no conformidad detectada 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Elaboración propia 
 
Algunas fuentes importantes de no conformidades son: 
 

 Aplicación y uso inadecuado de la documentación del sistema. 
 Incumplimiento puntual de algún requisito legal de aplicación. 
 Resultados de la revisión por la dirección (véase apartado 9.3.6). 
 No conformidades determinadas en las auditorías internas y externas. 
 Comunicaciones internas y externas, el cliente del sistema es el 

trabajador; así como también de las partes interesadas externas y 
relacionadas con la organización. 

 
Una vez haya sido identificada una no conformidad y comunicada al gestor 

del sistema, este convocará, si procede, a una reunión con el personal; en ella se 
investigarán las causas de la no conformidad producida y se decidirán en conjunto 
las acciones correctivas y/o preventivas que se deberán adoptar.  
________________________________________________________________________________ 
* El número entre paréntesis se refiere al número del requisito de la norma OHSAS 18001:2007. 
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Se utilizará cualquier técnica que la organización haya establecido, se 
pueden mencionar algunas como: 

 
 Diagrama causa-efecto. 
 Tormenta de ideas. 
 Técnica nominal de grupo. 

 
Al investigar las causas, se podrá agrupar la mayor parte de ellas en los 

siguientes aspectos: 
 

 Personal. 
 Equipo de trabajo. 
 Material. 
 Método. 
 Medio ambiente. 
 Medición. 

 
El resultado del análisis anterior será la determinación de las acciones 

correctivas pertinentes y orientadas a corregir la causa de la no conformidad 
detectada, con el fin de que éste no vuelva a producirse. La decisión será 
informada al gerente general y al gerente financiero para que autoricen lo 
correspondiente a la gestión de recursos para su implementación. La 
implementación de las medidas correctivas y/o preventivas requiere: 
 

 Recursos suficientes y acordes al nivel de eliminación de la no conformidad. 
 Establecimiento de plazos para la implementación y cierre de las acciones 

correctivas y preventivas. 
 Aplicar las medidas correctivas y preventivas en los niveles y áreas de la 

organización que correspondan. 
 Controlar la actividad, área de trabajo y personal afectado bajo las nuevas 

condiciones establecidas. 
 Registrar los cambios de la actividad, en cuanto a método de trabajo, 

modificación de infraestructura, herramienta y equipo de trabajo o la 
modificación correspondiente en los documentos o procedimientos que lo 
gestionan. 

 
Se deberá realizar el seguimiento de la implantación de la acción 

correctiva/preventiva dispuesta, mediante el análisis de los resultados de la 
misma, es decir el cierre de las acciones efectuadas y la eficacia de las mismas. 
La acción correctiva/ preventiva no se considerará cerrada en tanto que el gestor 
del sistema y el coordinador de brigadas o comités no haya verificado su 
implantación y eficacia.  
 
 Todo lo anterior correspondiente la procedimiento para las acciones 
correctivas y preventivas quedaran registrados en el informe para acciones 
correctivas o preventivas. Para su elaboración se puede tomar como ejemplo el 
formato presentado en la figura 38. 
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Figura 38. Formato de informe para generación, implementación y cierre de acciones 
correctivas/preventivas 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: www.conama.cl 
 
9.2.5.4 Control de los registros (4.5.4*). 
 

Los registros en su mayor parte se deberán regir de similar forma que lo 
establecido para el control de documentos (véase apartado 9.2.4.5). 
 
 En lo establecido, para el contenido general de la documentación (véase 
apartado 9.2.4.5.4), en el procedimiento para el control de documentos, se definen 
los aspectos a considerar para la elaboración de los formatos para los registros. 
Asimismo, lo correspondiente a la codificación, encabezado y pie de página, se 
encuentra en el procedimiento para el control de documentos. El encabezado para 
los formatos es el mismo que para el resto de documentación, igualmente solo la 
primera página contendrá el pie de página con los nombres de quien lo elaboró, 
revisó y aprobó (ver figura 22 y 23). 
  ________________________________________________________________________________ 
* El número entre paréntesis se refiere al número del requisito de la norma OHSAS 18001:2007. 
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 Para un mejor control de todos los formatos y registros que forman parte del 
sistema de gestión de la SST, serán incluidos dentro del listado maestro de 
documentos (ver tabla XXVII). Además, dentro de cada procedimiento se incluyen 
los registros relacionados con la ejecución del mismo, donde existe un apartado 
especifico para detallar la información pertinente de cada uno como: nombre, 
código, quien se encarga de archivarlo (indexador), tiempo de retención entre 
otros (ver tabla XXIII).  
 

Para el control de los registros, el responsable será el gestor del sistema 
con el apoyo del gestor de recursos y delegándole parte de la función al supervisor 
de producción. Además, el gestor se encargará de vigilar el cumplimiento de lo 
siguiente: 

 
 Todos los registros correspondan a un propósito previamente definido en un 

procedimiento o instructivo relacionado con el mismo. 
 De preferencia debe efectuarse el llenado de los formatos con tinta color 

negro.  
 Si se realizan correcciones a datos de registros, se debe colocar a la par el 

valor correcto así como la firma de quién realizó el cambio con la fecha, el 
dato incorrecto puede ser tachado con una línea o cubierto con corrector. 

 Coordinar que, en el momento de diseñar formatos de registros, éstos 
deben poseer al menos los datos que se muestran en la figura 22, en el 
encabezado de los mismos. 

 En el diseño de cada formato para registro, estos deberán poseer firma y 
nombre del responsable del llenado del mismo. 

 Coordinar, por medio del supervisor de producción la recolección de los 
registros generados y su posterior conservación dentro de un cartapacio, el 
cual será guardado en el archivo correspondiente para su fácil ubicación. 

 Los registros serán almacenados correlativamente, por fecha y por el 
número de correlativo del documento.   

 
En los procedimientos, se definirá el tiempo en el que los registros deben 

permanecer  accesibles, después de este tiempo se definirá si los registros se 
almacenan en algún otro lugar o si se desecharán definitivamente. Finalmente, se 
detallará el proceso a seguir para la destrucción tanto de los registros como de las 
carpetas que los contiene, lo anterior cuando se haya vencido el tiempo de 
retención definido dentro del procedimiento para el control de registros. 
 
9.2.5.5 Auditoría interna (4.5.5*). 
 

El comienzo será estableciendo las responsabilidades y autoridad para la 
gestión del programa, la elaboración del plan de auditoría, la formación del equipo 
de auditoría, autoridad para el establecimiento de no conformidades, 
determinación de acciones correctivas y preventivas. Para una mayor 
comprensión de lo que significa el proceso de gestión de un programa de 
auditorías, deberá consultar la norma ISO 19011:2002. 
 ________________________________________________________________________________ 
* El número entre paréntesis se refiere al número del requisito de la norma OHSAS 18001:2007. 

 



 78

9.2.5.5.1 Planificación de la auditoría. 
 

El gestor del sistema con el apoyo del gestor de recurso establecerán el 
programa de auditorías anual y establecer dentro del mismo la ejecución de varias 
o una sola auditoría según sea lo consideren conveniente. En el programa se 
definirá las áreas a auditar y las fechas correspondientes para realizar de cada 
una de las auditorías (ver figura 39). 
 

Figura 39. Formato para elaboración del programa de auditorías internas 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Elaboración propia 
 

Una vez elaborado el programa anual de auditorias, se procederán a 
comunicarlo, indicando las fechas de realización de las mismas a todo el personal. 
Lo llevará a cabo la persona encargada de la comunicación del sistema. 
 

Cuando se considere conveniente, el personal definido con la autoridad 
necesaria podrá establecer nuevas auditorias o modificar el programa de acuerdo 
al resultado de auditorías anteriores. Esto deberá aprobarse y comunicarse 
nuevamente. 
 
9.2.5.5.2 Selección de auditores. 
 

Para poder efectuar la selección de auditores se deberá capacitar al personal 
para que obtenga las competencias necesarias para poder fungir como auditor 
interno del sistema de gestión de la seguridad y salud en el trabajo. Debido al 
tamaño de la organización, será necesario que todo el personal este formado y 
capacitado para la realización de las auditorías, procurando que sean pocos los 
que no puedan llenar los requisitos para las competencias. Dentro de algunos 
requisitos para calificar como auditor interno se pueden establecer los siguientes: 
 

Tabla XXX. Requisitos para las competencias de los auditores internos 

Formación: 

Haber aprobado los cursos de interpretación de la norma OHSAS 18001:2007, de auditor interno; 
así como el de auditor líder si así se requiere para el equipo auditor. Para los cursos se indicará el 
número de horas mínimo que se requiere por cada curso y nota mínima de aprobación. 
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Continuación 
Educación: Nivel secundario como mínimo por ejemplo, debido a que la mayoría de operarios se ubican en 

bajo este parámetro.  

Experiencia: 
Establecer un mínimo de tiempo de estar o haber  trabajado para la empresa. Debido a que el 
sistema estaría iniciando, no sería conveniente agregar horas mínimas o la experiencia mínima en 
la realización de auditorías, ya que sería imposible cumplir con ello. 

Atributos 
personales: 

Lo concerniente a los atributos personales de las personas, la organización deberá establecer las 
medidas para determinar la capacidad de cada individuo para efectuar correctamente las 
auditorias. 

Fuente: Elaboración propia 
 
9.2.5.5.3 Preparación de la auditoria. 
 

Consiste en la elaboración del plan de auditoría, en el cual se indicará la 
duración en fechas de la realización de la correspondiente auditoría, esto acorde 
al programa (ver figura 39). El plan detalla el equipo auditor, áreas o temas a 
auditar, hora para las actividades de auditoría, fechas, etc. (ver figura 40). 

 
Figura 40. Ejemplo de un formato para un plan de auditoría 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Seminario sobre formación de auditores internos, INTECAP. Seminarista: Inga. Karla Ortiz 
 

El auditor líder con días de anticipación, deberá comunicar el plan de 
auditoría a todo el personal y además resolverá todos los inconvenientes que 
existan o que pudieran suscitarse. Se seleccionará el equipo de auditor dentro del 
listado general de auditores con el que cuenta la empresa (ver figura 41). 
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 El equipo auditor, antes de la auditoria, realizará el correspondiente estudio de 
escritorio o análisis de la documentación del sistema de gestión de la seguridad y 
salud en el trabajo; sobre todo de la que le ha sido asignada a cada persona y que 
la misma no posea ningún conocimiento al respecto. Lo anterior deberá 
corroborarse antes de efectuar esta revisión documental. Para la ejecución de la 
auditoría, se puede usar como herramienta de apoyo una lista de verificación. 

 
Figura 41. Formato para el listado de auditores internos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Fuente: Elaboración propia 
 
9.2.5.5.4 Ejecución de la auditoria. 
 

Inicialmente, el equipo auditor realizará la reunión de apertura, en la cual se 
hará mención de los objetivos, alcance y metodología a seguir durante la auditoria 
interna. Dentro de la ejecución como tal, se procederá a recoger las evidencias 
objetivas, donde se puede hacer uso de entrevistas, observaciones de las 
actividades y revisiones de registros, con la finalidad de verificar la implementación 
del sistema de seguridad y salud en el trabajo y su eficacia. Para la evaluación de 
los hallazgos encontrados, se pueden considerar los siguientes criterios: 
 

 Conforme: Cumplimiento acorde a los requisitos establecidos. 
 No conforme: Incumplimiento de los requisitos establecidos.  
 Observación o no conformidad potencial: No hay suficiente evidencia para 

declarar que se incumple con los requisitos establecidos.  
 No aplica: El requisito que se está evaluando no es aplicable dentro de la 

operación de la empresa. 
 

El equipo auditor generará las acciones correctivas y/o preventivas 
pertinentes para los hallazgos encontrados durante la ejecución de la auditoria 
Interna (véase apartado 9.2.5.3.2). El equipo auditor preparara el informe final de 
la auditoría interna realizada, de acuerdo a los documentos auditados, declarando 
lo positivo del sistema, las no conformidades y observaciones encontradas, 
requisitos de la norma que afecta, conclusiones y recomendaciones.  
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El informe de auditoria (ver figura 42), en conjunto con las acciones 
correctivas y o preventivas generadas serán presentadas durante la reunión de 
cierre. Las actividades pueden resumirse como: 
 

 Reunión de apertura. 
 Ejecución de la auditoría. 
 Reunión de cierre. 

 
Figura 42. Formato para informe final de auditoría 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Elaboración propia 
 
9.2.5.5.5 Auditoría de seguimiento. 
 

El auditor líder designará a los auditores que se encargarán de llevar a cabo 
las verificaciones. El cierre de las acciones correctivas o medidas tomadas para 
con las acciones preventivas propuestas, en las fechas propuestas. Una vez se ha 
confirmado que las mismas han sido implementadas, son eficaces en la solución 
de la no conformidad que se había encontrado y los auditores lo confirmen se 
habrá terminado el proceso de seguimiento de las mismas. 
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9.2.5.5.6 Evaluación del desempeño de los auditores. 
 

Deberá evaluarse el desempeño de los auditores durante la ejecución de 
las auditorías internas. Para calificar el desempeño de los auditores se deberán 
establecer los puntajes mínimos requeridos para estar conforme con el 
desempeño del auditor; caso contrario ya no será tomado en cuenta para el 
proceso y deberá iniciar nuevamente el proceso de capacitación si así lo considera 
conveniente la empresa. Para ello se deberá llevar el registro de las evaluaciones 
efectuadas a los auditores mediante la utilización de un formato para tal actividad 
(ver figura 43). 
 

Figura 43. Formato para la evaluación del desempeño de los auditores internos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Elaboración propia 
 

9.2.6 Revisión por la dirección (4.6*). 
 
 Para comenzar la alta dirección deberá programar las reuniones para 
efectuar las revisiones por la dirección (ver figura 44), comunicarlas y gestionarlas. 
El gestor del sistema, con el apoyo del gestor de recursos y la encargada de 
comunicación planificará las actividades a tener en cuenta para las reuniones de la 
revisión por la dirección. 
 
 Durante la reunión, será el gestor del sistema quien guiará la misma, y 
revisará toda la información de entrada durante la junta de revisión por la 
dirección, con el fin de que se tomen en cuenta todo lo requerido por la norma 
OHSAS 18001:2007 en su apartado 4.6, como mínimo. Lo cual se enlista a 
continuación: 
________________________________________________________________________________ 
* El número entre paréntesis se refiere al número del requisito de la norma OHSAS 18001:2007. 
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“Los elementos de entrada para la revisión por la dirección deben incluir: 
 

a) Los resultados de las auditorías internas y evaluaciones de cumplimiento 
con los requisitos legales aplicables y otros requisitos que la organización 
suscriba; 

b) Los resultados de la participación y consulta (véase el apartado 9.4.3.2); 
c) Las comunicaciones pertinentes de las partes interesadas externas, 

incluidas las quejas; 
d) El desempeño de la SST de la organización; 
e) El grado de cumplimiento de los objetivos; 
f) El estado de las investigaciones de incidentes, las acciones correctivas y 

las acciones preventivas; 
g) El seguimiento de las acciones resultantes de las revisiones por la dirección 

previas; 
h) Los cambios en las circunstancias, incluyendo la evolución de los requisitos 

legales y otros requisitos relacionados con la SST; y 
i) Las recomendaciones para la mejora.”(1) 

 
 Dentro de los convocados a la reunión estará el gerente general quien es la 
alta dirección, el gestor del sistema, el gestor de recursos, la encargada de 
comunicación, el supervisor de producción y dos representantes elegidos dentro 
del personal operativo. 

 
Figura 44. Formato para programación de revisiones por la dirección 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Elaboración propia 
 
  Se hará necesario tomar decisiones y documentar los resultados de la 
reunión de la revisión por la dirección.  
_________________________________________________________________________ 
1. Norma OHSAS 18001:2009. AENOR: España. Página 17. Requisito 4.6 
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 El personal que encabeza la gestión del sistema serán los encargados de 
contribuir con la toma decisiones, el proceso de revisión de documentos de 
entrada a la reunión de la revisión por la dirección, y documentar los resultados.  
 

“Los resultados de las revisiones por la dirección deben ser coherentes con el 
compromiso de mejora continua de la organización y deben incluir cualquier 
decisión y acción relacionada con posibles cambios en: 
 

a) El desempeño de la SST; 
b) La política y los objetivos de SST; 
c) Los recursos; y 
d) Otros elementos del sistema de gestión de la SST.”(12) 

 
Figura 45. Formato de informe de la revisión por la dirección 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Elaboración propia 

_________________________________________________________________________ 
2. Norma OHSAS 18001:2009. AENOR: España. Página 17. Requisito 4.6 
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 Asimismo, dentro de los resultados se incluirán todas las decisiones y 
acciones relacionadas con la mejora de la eficacia del sistema de gestión de la 
seguridad y salud en el trabajo, la gestión de  de los recursos (humanos, 
financieros, materiales, tecnológicos, de infraestructura o cualquier otro aplicable). 
 
 Finalmente se elaborará y distribuirá el informe de la revisión por la dirección 
y con ello deberán planearse la ejecución de las acciones correspondientes. El 
personal responsable del sistema junto a la alta dirección elaboraran el informe 
(ver figura 45); y la encargada de la comunicación del sistema se encarga de lo 
concerniente a la difusión de los resultados de la misma. 
 
 Posteriormente, deberán efectuarse los cambios al sistema derivados de las 
decisiones de la revisión por la dirección, como por ejemplo, cambios en la 
estructura documental. Como resultado de la toma de decisiones y la ejecución de 
acciones producto de la reunión de la revisión por la dirección, el gestor del 
sistema, verificará y dará seguimiento a los cambios generados a partir de la 
revisión por la dirección y designará al personal responsable de llevarlos a cabo, 
de acuerdo al área o elemento del sistema afectado. 
 

9.3 BENEFICIOS DE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA OHSAS 18001:2007 Y 
COSTOS A CONSIDERAR 

 
9.3.1 Beneficios. 

 
Esta normativa internacional es aplicable cuando la organización buscar 

algunos beneficios como: 
 

 Eliminar o minimizar los riesgos de empleados u otras partes interesadas 
relacionadas con la empresa. 

 Implementar, mantener y mejorar continuamente un sistema de gestión de 
seguridad y salud en el trabajo. 

 Garantizar la conformidad del sistema con la establecido en la política de 
seguridad y salud en el trabajo 

 Si se desea y se cuenta con los recursos suficientes, buscar la 
certificación del sistema, o efectuar una autodeclaración de conformidad. 

 
Dentro de los diversos beneficios que brinda el sistema de gestión de la 

seguridad y salud en el trabajo, se pueden enlistar los siguientes: 
 

• Gestión eficaz de los peligros y riesgos relacionados con las actividades 
diarias de la empresa. Reduce el número de empleados accidentados. 

• Contar con una metodología que facilite la localización eficaz de posibles 
peligros, para la seguridad y salud de los trabajadores, dentro de las 
instalaciones de la empresa. 

• Reduce los costos asociados a la generación de accidentes, como paro de 
labores, atención al accidentado, gastos médicos, hospitalización, etc. 
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• Búsqueda de la mejora continúa del sistema y por lo tanto del ambiente 
laboral y de todo aquello relacionado con la salud y seguridad del 
trabajador. 

• Mejora de la lealtad y el rendimiento de los trabajadores para con la 
empresa, al laborar bajo un ambiente agradable y tener la plena confianza 
de que la empresa se preocupa de cualquier condición peligrosa. 

• Reducción de los tiempos de producción, un ambiente peligroso provoca 
distracciones (retrasos evitables). Debido a que el trabajador, al mismo 
tiempo que se encuentra realizando sus tareas, también debe estar 
constantemente alerta de su entorno, buscando evitar todo aquello que le 
puede provocar una lesión. 

• Proteger y mejorar de la imagen de la empresa ante sus empleados, 
clientes, accionistas, empresas asociadas, autoridades del estado y otras 
partes interesadas en la gestión de la empresa. 

• Capacidad de respuesta inmediata ante una potencial emergencia que 
pueda suscitarse, y la cual podría afectar a la comunidad alrededor de la 
empresa como la generación de un incendio. 

• Generación de conciencia y motivación del personal respecto de la 
seguridad y salud en el trabajo. 

• Facilita el cumplimiento de los requerimientos legales y otros aplicables. 
• Posibilidad de acceso a otros mercados, sobre todo en países 

desarrollados donde se exigen el cumplimiento de estas normativas como 
parte de requisitos para poder realizar negociaciones. 

 
9.3.2 Costos a considerar. 
 

Los costos de la implementación de la norma OHSAS 18001:2007 pueden 
variar de una empresa a otra en cuanto al monto a desembolsar, debido a las 
características particulares de cada organización. Dentro de los aspectos 
generales a considerar, se pueden mencionar: 
 

 Si la empresa desea la certificación, debe considerar la contratación de una 
persona o empresa para la asesoría correspondiente. 

 Los cambios que se requieran para cumplir requisitos, tanto en la 
infraestructura de la planta, cambios en el diseño actual de la planta. 

 Adquisición de equipo de protección personal a utilizar, de acuerdo a los 
peligros identificados y riesgos evaluados; y la señalización. 

 Compra de equipo para extinción de incendios, recarga, mantenimiento y 
capacitación para el uso. 

 Contar con un botiquín para emergencias que cumpla con lo dispuesto por 
el IGSS en su acuerdo No. 1414 de la gerencia del Instituto Guatemalteco 
de Seguridad Social. 

 Las correspondientes capacitaciones en todo lo concerniente al tema de 
seguridad y salud en el trabajo. 

 La realización periódica del mantenimiento preventivo, las fallas en la 
maquinaria también pueden tener consecuencias graves en la seguridad 
ocupacional de los trabajadores. 
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 Subcontratación de otras empresas, si se define que la organización por si 
sola no puede hacerse cargo de determinados aspectos, como por ejemplo 
del mantenimiento preventivo, calibración de equipo si se requiriera, 
revisión de equipo para extinción de incendio, etc. 

 
9.3.2.1 Cotización. 
 
9.3.2.1.1 Cambios en la infraestructura del edificio. 
 
 Tomando en cuenta la identificación de peligros, la evaluación y control de los 
riesgos, la empresa determinará que cambios en la infraestructura del edificio 
serán necesarios. Para ello pueden tomarse en cuenta las tablas XXXI y XXXII 
para una estimación del costo de realizar tales cambios. 
 

Tabla XXXI. Costo de mano de obra 
No. Actividad Unidad Costo (Q) 
1 Demolición de paredes de block o ladrillo m2 35.00 
2 Armado de columna (30x30cm) con 4 hierros de 1/2“  m lineal 3.20 
3 Armado de columna (30x30cm) con 4 hierros de 3/8“ m lineal 2.40 
4 Hacer estribos (30x30cm) con hierro de 3/8” 1 0.50 
5 Hacer estribos (10x15cm) con hierro de ¼” 1 0.20 
6 Hacer estribos (20x25cm) con hierro de ¼” 1 0.30 
7 Armar solera de humedad, intermedia o corona  (4 hierros de 1/2 “) m lineal 3.20 
8 Armar solera de humedad, intermedia o corona (4 hierros de 3/8 “) m lineal 2.40 
9 Armado de columna C (costilla 2 hierros de 3/8”)  m lineal 1.20 

10 Armado de vigas de carga, (6 hierros de 3/4”)  m lineal 9.00 
11 Estribo para viga 3/ 8”, (15x25cm) 1 1.10 
12 Armado de vigas de carga, (6 hierros de 5/8”)  m lineal 7.50 
13 Estribo para viga 3/ 8”, (15x25cm) 1 1.10 
14 Estribo para viga 5/ 8”, (15x25cm) 1 0.40 
15 Formaleteado, fundido y desencofrado de formaleta de cualquier tipo de solera m lineal 8.50 
16 Formaleteado, fundido y desencofrado de formaleta de columna, 2 tablas m lineal 8.50 
17 Formaleteado, fundido y desencofrado de formaleta de columna, 3 tablas m lineal 9.50 
18 Formaleteado, fundido y desencofrado de formaleta de columna, 4 tablas m lineal 17.00 
19 Formaleteado para viga, 2 caras m lineal 10.00 
20 Formaleteado para viga, 3 caras m lineal 20.00 
21 Fundir viga m lineal 15.00 
22 Desencofrar viga m lineal 3.50 
23 Levantado, pared de block de pómez rústico de 20 cm m2 17.5 
24 Levantado, pared de block de concreto m2 18.75 
25 Levantado, block de pómez  limpia una cara m2 21.85 
26 Levantado, block de pómez limpias dos caras m2 25.00 
27 Levantado, block de pómez rústico de 15cm  m2 15.65 
28 Hacer andamio, 2 tablas, hasta 1.50 de alto m lineal 2.50 
29 Hacer andamio, 2 tablas, hasta 3.50 de alto m lineal 4.00 
30 Deshacer andamio para pared m lineal 1.50 
31 Deshacer andamio para cielo m2 1.50 
32 Instalación de inodoro 1 100.00 
33 Instalación de lavamanos 1 75.00 
34 Repellar pared (ensabietado y repellado) m2 8.50 
35 Cernido en pared  m2 7.50 
36 Blanqueado en pared (picado y ensabietado) m2 8.50 
37 Enlaminado de zinc o duralita m2 20.00 
38 Instalación cielo falso, incluye perfiles de aluminio m2 25.00 
39 Pintar  m2 5.00 

          Los precios pueden variar según criterio y disminución o aumento de las dimensiones 
Fuente: Investigación de precios. 
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Tabla XXXII. Costo de materiales 
No. Descripción Unidad Costo (Q) 
1 Lámina galvanizada C-26 Legitimo 12’ 1 114.14 
2 Lámina plástica ACAN C150 12’ 1 171.07  
3 Tornillos para fijación ciento 125.82 
4 Arandelas para fijación ciento 55.41  
5 arena de río cernida m3 90.00 
6 Saco de cemento 1 59.00 
7 Saco de cal hidratada 1 24.00 
8 Galón de pintura de agua 1 88.30 
9 Tablón para andamio de 1½”  x 12’ x 12’ 1 108.00 

10 Parales 3” x 4” x 9’ 1 43.20 
11 Reglas 2” x 3” x 12’ 1 28.80 
12 Reglas de 1” x 4” x 12’ 1 24.00 
13 Libra de clavo de 3” y 4” lb 4.50 
14 Brochas de 4” 1 19.00 
15 Brochas de 2” 1 11.00 
16 Manerales para rodillo 1 60.30 
17 Felpas para rodillo 1 18.76 
18 Bandejas 1 37.52 
19 Acero corrugado de 3/8” qq 270.00 
20 Acero corrugado de ¼” qq 320.00 
21 Inodoro 1 400.00 
22 Lavamanos 1 200.00 

Fuente: Investigación de precios. 
 
9.3.2.1.2 Compra de equipo de protección personal y señalización.  
 
 Para cumplir con la seguridad y salud en el trabajo será necesario adquirir 
ropa protectora para el personal operativo (ver tabla XXXIII). En la tabla XXXIII 
también se incluye el costo de la señalización, lo cual no importa si es un rotulo 
informativo, de advertencia, obligación, prohibición, etc. 
 

Tabla XXXIII. Costo de equipo de protección personal y señalización 
No. Descripción Unidad Costo (Q) 
1 Respirador N95, 3M 8210 (20 resp/caja) Caja 123.69 
2 Respirador R95, 3M 8247, VO (20 resp/caja) Caja 405.72 
3 Tapones 3M, 1290, Reusables, NRR 25dB, c/cordón 1 6.20 
4 Soporte lumbar safety gear, medium 1 70.50 
5 Lentes claros, s. shield, SG, PC, A/F, ANSI Z87.1+ 1 15 
6 Guantes de vinyl, medium, (100 guantes/caja) Caja 45.00 
7 Cabezal y visor 1 125.00 
8 Rotulo de PVC, 12" x 18" 1 57.00 

Fuente: Investigación de precios. 
 
9.3.2.1.3 Compra y mantenimiento del equipo de extinción. 
 
 Los precios que se muestran en la tabla XXXIV, para el equipo de extinción 
de incendios incluyen el mantenimiento y revisión mensual de las unidades, 
además incluye el servicio de capacitación del personal en horario de acuerdo a 
las restricciones y posibilidad de la organización interesada. El precio es por cada 
recarga que se necesite para las unidades extintoras, el dispositivo como tal 
queda como préstamo por parte de la empresa proveedora. 
 

Tabla XXXIV. Costo de equipo de extinción 
No. Descripción Costo / Unidad (Q) 
1 Extintor de polvo químico seco 2.5 lb. 25 
2 Extintor de polvo químico seco 5 lb. 35 
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Continuación 
No. Descripción Costo / Unidad (Q) 
3 Extintor de polvo químico seco 10 lb. 70 
4 Extintor de polvo químico seco 15 lb. 105 
5 Extintor de polvo químico seco 20 lb. 140 
6 Extintor de dióxido de carbono 5 lb. 62.50 
7 Extintor de dióxido de carbono 10 lb. 125.00 
8 Extintor de dióxido de carbono 15 lb. 187.50 
9 Extintor de dióxido de carbono 20 lb. 250.00 

Fuente: Investigación de precios. 
 
9.3.2.1.4 Botiquín. 
 
 De acuerdo con el acuerdo No. 1414 de la gerencia del IGSS, la empresa 
queda dentro del rango de riesgo moderado (talleres con herramientas manuales), 
el botiquín deberá contar con lo que se indica en la tabla XXXV, donde también se 
presenta el costo de los medicamentos y material de curación requeridos. 
 

Tabla XXXV. Costo del botiquín 
No. Descripción Cantidad Costo (Q) 
1 Botiquín de madera 1 350.00 
2 Algodón absorbente  8 Oz. 26.20 
3 Gasa en rollos de 2” de ancho 1 6.40 
4 Gasa en rollos de 3” de ancho 1 7.65 
5 Esparadrapo, carrete de 2” 1 14.34 
6 Alcohol 88º 0.5 L 12.25 
7 Curitas (100 unidades/caja) Caja 14.40 
8 Vendas triangulares 3 Vendas 53.55 
9 Aplicadores (palillos con algodón en un extremo) 1 Caja 20.50 

10 Baja lenguas 1 Caja 19.50 
11 Aspirinas 60 en total (20/caja) 3 Cajas 20.10 
12 Bicarbonato de sodio  8 Oz. 9.20 
13 Agua oxigenada 1 7.00 
14 Antidiarreico 1 44.45 
15 Suero fisiológico 1 18.00 
16 Torniquete 1 30.00 
17 Vendas Elásticas, 2 a 3” 3 c/u 107.10 
18 Tijera recta de 14 cms 1 22.00 
19 Termómetro oral 1 6.20 
20 Termómetro rectal 1 6.20 
21 Bolsa para hielo 1 35.00 
22 Bolsa para agua caliente 1 33.00 
23 Linterna eléctrica de bolsillo 1 21.50 

TOTAL 884.54 
Fuente: Investigación de precios. 

 
9.3.2.1.5 Capacitaciones. 
 
 Para mayor información al respecto de las instituciones que brindan 
capacitación relacionada con los temas de seguridad y salud en el trabajo véase el 
apartado 9.3.4.2.1.  
 

Tabla XXXVI. Costo de capacitaciones 
No. Descripción Unidad Costo (Q) 
1 Capacitaciones con los Bomberos Municipales en grupos de 25 a 30 personas Hora 500.00 
2 Capacitaciones con el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social  Sin costo 
3 Capacitaciones con los Bomberos Voluntarios en grupos de 10 a 30 personas Hora 500.00 
4 Capacitaciones con el Intecap en grupos de 15 a 30 personas Persona 150.00 
5 Capacitaciones con la CONRED  Sin costo 

Fuente: Consulta efectuada a las instituciones a cargo. 
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9.4.2.1.6 Mantenimiento preventivo de la maquinaria. 
 
 El costo total del mantenimiento preventivo es de Q.5,200.00 para toda la 
maquinaria. Donde se puede considerar la limpieza y engrase de las partes 
móviles de la maquinaria, así como verificación del estado del sistema mecánico 
así como del eléctrico. Para lo anterior, se hace la aclaración que no se ha tomado 
en cuenta en el costo del mantenimiento, el precio de las piezas que debido a su 
tiempo de uso y desgaste necesitan de un cambio urgente. 
 
9.4.2.1.7 Asesoría para la certificación. 
 
 De acuerdo a la investigación efectuada se determinó que el costo de 
asesoría es de $300.00/día. 
 
 Nota importante: Los costos serán variables de acuerdo a las necesidades 
existentes en la empresa y al diagnóstico inicial realizado. 
 

9.4 ESTIMACIÓN DEL TIEMPO PROMEDIO DE IMPLEMENTACIÓN 
 

Para realizar una estimación del tiempo requerido para lograr la 
implementación de la norma OHSAS 18001:2007 y por ende de la gestión del 
sistema de seguridad y salud en el trabajo, deben considerarse las fases que se 
muestran en la tabla XXXVII. 
 

Tabla XXXVII. Fases y tiempo estimados para la implementación 
No. Fase Descripción Tiempo 

estimado 

1 Compra y adquisición 
de la normativa. 

Como punto importante e inicial para el proceso de implementación de este 
tipo se sistema, deberá adquirirse la normativa en la última versión existente. 
Lo anterior puede efectuarse a través de la Organización Internacional de 
Estandarización (ISO) o la Comisión Guatemalteca de Normas 
(COGUANOR). 

1 semana 

2 
Búsqueda y revisión 
de documentos de 

apoyo. 

Publicaciones vía internet para ayudar en la interpretación e implementación 
de un sistema de gestión de la salud y la seguridad en el trabajo. 1 semana 

3 Auditoría de 
diagnóstico. 

Para establecer la situación actual de la empresa comparada contra los 
requisitos de la norma en cuestión. Se recomienda utilizar como 
herramientas de apoyo esta guía así como una lista de verificación. 

1 mes 
y 1 semana 

 

4 Revisar las opciones 
de consultoría. 

Asesoramiento por parte de consultores independientes o empresas 
dedicadas a este tipo de actividad, acerca del mejor forma de implementar el 
sistema de gestión de la salud y la seguridad en el trabajo, evitando así 
costosos errores. 

1 semana 

5 Capacitación. 
Programación de un programa de talleres, seminarios y cursos para 
capacitar al personal en cuanto a implementar y evaluar el sistema de 
gestión de la salud y la seguridad en el trabajo. 

3 meses 
 

6 Diseño del sistema de 
gestión. 

La norma y por ende el sistema se basa en el Ciclo Deming planificar, hacer, 
verificar, actuar y por ende la mejora continua. Todos los elementos del 
sistema se deberán basar en esta estructura. 

1 mes 

7 Realización de la 
documentación. 

Detalle y elaboración de toda la documentación del sistema, desde el 
establecimiento de la política y objetivos, el manual del sistema de donde 
derivarán los procedimientos, instructivos, formatos, registros y 
documentación externa aplicable. 

2 meses y 
1 semana 

8 Implementación. 
Aplicación de todo lo documentado y por ende la correspondiente a la 
generación de los registros. 

 
3 meses 
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Continuación 
No. Fase Descripción Tiempo 

estimado 

9 Verificación. 

Ejecución de un programa de auditorías internas para verificar el cumplimiento y 
eficacia del sistema contra los requisitos de la norma, la documentación del 
sistema, los requisitos legales y otros aplicables. 

 
2 meses y 
1 semana 

 

Tiempo Total = 13 meses y 2 
semanas 

Fuente: Elaboración propia 
 
El tiempo total para la implementación del sistema puede variar con respecto 

al establecido en la tabla XXXVII. Lo anterior, dependerá del interés y el 
compromiso de la alta dirección, de cómo se involucre y proporcione los recursos 
suficientes para este proceso. Asimismo, del compromiso del personal y la 
capacitación constante, generación de conciencia hacia los empleados, y tener un 
mejor compromiso de toda la organización hacia el sistema. 
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10. CONCLUSIONES 
 

1. Se logró elaborar una guía, la cual explica en la mayor medida de lo posible 
todos los requisitos exigidos por la norma OHSAS 18001:2007. Lo anterior 
para su fácil implementación en una pequeña empresa que se dedica a la 
manufactura de artículos de madera. Esta norma corresponde a un sistema 
de gestión de la seguridad y salud en el trabajo. En esta guía se ejemplifica 
el cómo cumplir cada requisito, el cual no es indicado por la norma OHSAS 
18001:2007. La norma solamente da las pautas de qué es lo que se debe 
cumplir.  

 
2. La guía se elaboró con mucho detalle para lograr la implementación y 

operación de la normativa OHSAS. De tal manera, que tanto el dueño de la 
empresa como el personal que él mismo designe como responsables de la 
implementación y gestión del sistema, logren un fácil y completo 
entendimiento de cada uno de los requisitos de la norma.  

 
3. Se estableció una metodología respecto a la manera de cómo identificar 

peligros, la cual utilizará como base una lista de verificación, así como la 
observación y comunicación constante con el personal operativo. Asimismo, 
para la evaluación del nivel de riesgo, se ejemplificó el método simplificado 
para valorar y determinar los riesgos que deberán priorizarse para su 
gestión. Por último, los distintos medios para su control basado en la 
jerarquía definida por la norma OHSAS 18001:2007. 

 
4. Fueron enlistados y estimados los costos que deberán considerarse dentro 

del proceso de certificación. Si la empresa desea obtener la certificación o 
no, es importante notar que aunque pueden ser elevados los costos de la 
misma, se debe tomar en cuenta que los beneficios inherentes a la 
implementación de un sistema de este tipo son muchos y estarán presentes 
aunque la empresa no se certifique. 
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11. RECOMENDACIONES 
 

1. Si no se desea obtener la certificación por parte de la empresa, sería 
recomendable iniciar con la implementación y corrección de algunos 
aspectos importantes con la finalidad de cuidar de la seguridad y salud de 
los trabajadores. Dentro de los cuales se puede mencionar la limpieza de 
las áreas de trabajo, evitar obstáculos en las áreas de paso, equipo de 
protección personal, señalización y contar con más extinguidores para 
responder en caso de que se presente un incendio. 

 
2. Utilizar como herramienta de apoyo esta guía para iniciar con la 

implementación de un sistema de gestión de la seguridad y salud 
ocupacional en la organización, aunque no se alcance la certificación. 
Muchos de los costos inherentes a un accidente pareciera que no son 
notados con facilidad por la alta dirección, los cuales son elevados y 
aumentan el costo de operación de la empresa, por mencionar algunos: 
paro de labores por curiosidad, atención al paciente, daño a la materia 
prima, maquinaria, infraestructura, entre otros.  

 
3. Las capacitaciones sería recomendables efectuarlas dentro de la empresa, 

el traslado de los trabajadores hacia otro lugar restaría tiempo productivo, 
habrá que crear algún lugar adecuado, un salón para efectuar las 
capacitaciones correspondientes. Para las capacitaciones que necesiten 
prácticas como los simulacros pueden llevarse a cabo los sábados. 
Tratando que sean días en los que no haya algún pedido urgente. 

 
4. Al momento de adquirir maquinaria y herramientas, verificar que esta no 

vaya a traer consigo consecuencias graves y posibles daños al trabajador. 
Debe verificarse que sean de alta calidad, confiables, marcas respetables 
en el mercado que nos proporcionen una certeza de su correcto 
funcionamiento y que ayuden a mantener un ambiente acorde a los 
trabajadores, libres de distracciones causadas por el surgimiento de 
peligros para la seguridad y salud. 

 
5. Establecer un programa de mantenimiento preventivo, fallas en la 

maquinaria pueden provocar tanto incumplimiento en fechas de entrega, 
mala calidad del producto como el surgimiento de peligros y por ende de 
riesgos en la seguridad y salud de los trabajadores. 

 
6. Si la empresa decide certificarse, sería conveniente buscar asesoramiento 

ya sea por parte de personas particulares o empresas con experiencia en la 
certificación en este tipo de sistemas. Lo anterior, para que se procure 
disminuir en la mayor medida de lo posible el tiempo para lograr cumplir con 
todos los requisitos así como evitar errores que significaría un mayor costo 
al que se ha planificado inicialmente para lograr la certificación de la 
empresa. 
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7. Como bien es sabido este tipo sistemas deben ser lo menos complicados 
posible y sobretodo tomando en cuenta el tamaño de la empresa analizada 
y la cantidad de personal disponible. Todas estas limitantes deben tomarse 
en cuenta para procurar combinar varios requisitos dentro de un mismo 
procedimiento y/o formato, así como disminuir la complejidad en el cálculo 
del riesgo. Lo anterior, de tal manera que el sistema se haga lo más fácil de 
gestionar dadas las circunstancias de la empresa. Se puede citar como 
ejemplo, la identificación y comunicación de los requisitos legales así como 
la evaluación de los mismos pueden combinarse en un mismo 
procedimiento.  

 
8. Al momento de utilizar la guía habrá aspectos que la empresa deberá 

corregir o adecuar. Lo anterior se da debido a que siempre se presentarán 
circunstancias no previstas y otros aspectos particulares de la organización 
que no se pudieron determinar dado el poco tiempo para el análisis y 
observación de la actividad diaria. Esto se determinará a través de las 
auditorías internas y la mejora continua del sistema de gestión de la 
seguridad y salud en el trabajo. 
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13. ANEXO A. 
EL MÉTODO SIMPLIFICADO DE EVALUACIÓN DE RIESGOS 

 
El método define el nivel de probabilidad (NP) como producto de ND x NE (nivel 
de deficiencia y exposición respectivamente). Así, la aplicación del método para 
estimar el nivel de riesgo de una determinada situación en un puesto de trabajo 
determinado, conlleva os siguientes pasos: 
 

1. Estimación del nivel de deficiencia (ND) de la situación de riesgo. 
 

TABLA XXXVIII. Determinación del nivel de deficiencia 
Nivel de 

deficiencia ND Significado 

Muy deficiente 
(MD) 10 Se han detectado factores de riesgo significativo que determinan como muy posible la generación 

de fallos. El conjunto de medidas preventivas existentes respecto al riesgo resulta ineficaz. 

Deficiente (D) 6 Se ha detectado algún factor de riesgo significativo que precisa ser corregido. La eficacia del 
conjunto de medidas preventivas existentes se ve reducida de forma apreciable. 

Mejorable (M) 2 Se han detectado factores de riesgo de menor importancia. La eficacia del conjunto de medidas 
preventivas existentes respecto al riesgo no se ve reducida de forma apreciable. 

Aceptable (A) ---  No se ha detectado anomalía destacable alguna. El riesgo está controlado. No se valora. 

Fuente: www.ratri.es. Manual de evaluación de riesgos laborales. Página 22. 
 

2. Estimación del nivel de exposición (NE) del puesto de trabajo a la situación 
de riesgo. 

 
TABLA XXXIX. Determinación del nivel de exposición 

Nivel de 
exposición NE Significado 

Continuada 
(EC) 4 Continuamente. Varias veces en su jornada laboral con tiempo prolongado. 

Frecuente 
(EF) 3 Varias veces en su jornada laboral, aunque sea con tiempos cortos. 

Ocasional 
(EO) 2 Alguna vez en su jornada laboral y con período corto de tiempo. 

Esporádica 
(EE) 1 Irregularmente. 

Fuente: www.ratri.es. Manual de evaluación de riesgos laborales. Página 23. 
 

3. Determinación del nivel de probabilidad (NP) de accidente en el puesto, 
asociado a la situación de riesgo: Se calcula como producto de ND x NE. El 
resultado numérico obtenido se categoriza en cuatro niveles, según se 
señala en la tabla XL. 
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TABLA XL. Determinación del nivel de probabilidad 

  
NIVEL DE EXPOSICIÓN (NE) 

    4 3 2 1 

N
IV

EL
 D

E 
D

EF
IC

IE
N

C
IA

 
(N

D
) 

10 MA - 40 MA - 30 A - 20 A - 10 

6 MA - 24 A - 18 A - 12 M - 6 

2 M - 8 M - 6 B - 4 B - 2 

Fuente: www.ratri.es. Manual de evaluación de riesgos laborales. Página 24. 
 

4. El significado de cada nivel aparece recogido en la tabla XLI. 
 

TABLA XLI. Significado de los diferentes niveles de probabilidad 
Nivel de 

probabilidad NP Significado 

Muy alta (MA) Entre 40 y 24 Situación deficiente con exposición continuada, o muy deficiente con exposición 
frecuente. Normalmente la materialización del riesgo ocurre con frecuencia. 

Alta (A) Entre 20 y 10 
Situación deficiente con exposición frecuente u ocasional, o bien situación muy 
deficiente con exposición ocasional o esporádica. La materialización del riesgo es 
posible que suceda varias veces en el ciclo de vida laboral. 

Media (M) Entre 8 y 6 Situación deficiente con exposición esporádica, o bien situación mejorable con 
exposición continuada o frecuente. Es posible que suceda el daño alguna vez. 

Baja( (B) Entre 4 y 2 Situación mejorable con exposición ocasional o esporádica. No es esperable que se 
materialice el riesgo, aunque puede ser concebible. 

Fuente: www.ratri.es. Manual de evaluación de riesgos laborales. Página 24. 
 

5. Estimación del nivel de consecuencias (NC) del accidente asociado a la 
situación de riesgo. Como ilustra la tabla XLII, el método considera también 
cuatro niveles de consecuencias, distinguiendo entre daños personales y 
materiales, y estableciendo una correspondencia entre ellos. 

 
TABLA XLII. Determinación del nivel de consecuencias 

Nivel de 
consecuencias NC 

Significado 
Daños personales Daños materiales 

Mortal o catastrófico 
(M) 100 1 muerto o más Destrucción total del sistema (difícil 

renovarlo). 

Muy grave (MG) 60 Lesiones graves que pueden ser 
irreparables 

Destrucción parcial del sistema 
(compleja y costosa la reparación). 

Grave (G) 25 Lesiones con incapacidad laboral 
transitoria (I.L.T.) 

Se requiere paro de proceso para 
efectuar la reparación. 

Leve (L) 10 Pequeñas lesiones que no 
requieren hospitalización 

Reparable sin necesidad de paro 
del proceso. 

Fuente: www.ratri.es. Manual de evaluación de riesgos laborales. Página 25. 
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6. Determinación del nivel de riesgo (NR) y el nivel de intervención. 
 

TABLA XLIII. Determinación del nivel de riesgo y de intervención 

  
NIVEL DE PROBABILIDAD (NP) 

  40 - 24 40 - 10 8 - 6 4 - 2 
N

IV
EL

 D
E 

C
O

N
SE

C
U

EN
C

IA
S 

(N
C

) 

100 I               
4000 - 2400 

I                
2000 - 1200 

I              
800 - 600 

II           
400 - 200  

60 I               
2400 - 1440  

I                
1200 - 600 

II              
480 - 360 

II           
240         

III           
120 

25 I                
1000 - 600 

II               
500 - 250 

II              
200 - 150 

III           
100 - 50 

10 II               
400 - 240 

II               
200             III             

80 - 60 

III           
40         

 III                100 IV           
20 

Fuente: www.ratri.es. Manual de evaluación de riesgos laborales. Página 26. 
 

7. El nivel de riesgo se determina como producto de ND x NE x NC o, lo que 
es igual, como producto de NP x NC. Al valor obtenido, por medio de su 
inclusión en uno de los grupos clasificatorios de la tabla XLIII) se le asigna 
una prioridad de intervención cuyo significado se recoge en la tabla XLIV. 

 
TABLA XLIV. Significado del nivel de intervención o riesgo 

Nivel de intervención NR Significado 

I 4000 - 600  Situación crítica. Corrección urgente. 
II 500 - 150 Corregir y adoptar medidas de control. 

III 120 - 40 Mejorar si es posible. Sería conveniente justificar la intervención y su 
rentabilidad. 

IV 20 No intervenir, salvo que un análisis más preciso lo justifique. 

Fuente: www.ratri.es. Manual de evaluación de riesgos laborales. Página 26. 
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 Fuente: Elaboración con base en norma OHSAS 18001:2007 y Biblioteca Técnica, Prevención de Riesgos 
Laborales. Evaluación y prevención de Riesgos. (Tomo I) 

 



 
 




