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Ref.

El Infrascrito Secretario Municipal del Municipio de Salcaja, departamento de
Quetzaltenango: CERTIFICA:

Que tiene a la vista el libro de Actas de Sesiones del Concejo Municipal nimero QTZ-882-
2024, autorizado por Contraloria General de Cuentas, Quetzaltenango, con fecha trece de
agosto de dos mil veinticuatro, en el que aparece el punto DECIMO, del acta numero
Ciento Treinta y Tres guion Dos Mil Veinticuatro (133-2024), de fecha veintiséis de
diciembre de dos mil veinticuatro, y que copiando en su parte conducente dice. ----------

DECIMO: El concejo municipal entro a conocer la solicitud presentada por la Directora
Municipal de Recursos Humanos de la Municipalidad de Salcaja, de fecha 26 de diciembre
de 2024, documento por medio del cual presenta el MANUAL DE SEGURIDAD OCUPACIONAL
de la Municipalidad de Salcaja, el cual ha sido estructurado, basados en la funciones y
cargos de cada uno de los colaboradores de las distintas dependencias de nuestra
institucion. Se requiere que el mismo sea revisado, de ser necesario, brindar las posibles
correcciones y mejoras, y en su momento, su aprobacion correspondiente. ENTERADO: El
concejo municipal con la facultad que le confiere el articulo 35 del Codigo Municipal, por
unanimidad de votos se ACUERDA: |) Tener por recibida la solicitud y documentos adjuntos
que contiene el MANUAL DE SEGURIDAD OCUPACIONAL de la Municipalidad de Salcaja
presentada por la Directora Municipal de Recursos Humanos de la Municipalidad de
Salcaja, de fecha 26 de diciembre de 2024. II) Se revisé y analizé el MANUAL DE SEGURIDAD
OCUPACIONAL de la Municipalidad de Salcaja, y por consiguiente se aprueba sin
correcciones, para su publicacién y distribucién donde corresponda. Ill) Certifiquese. (Fs)
Ilegibles.

Y para remitir a donde corresponda, extiendo, firmo y sello la presente Certificacion en
el municipio de Salcaja, departamento de Quetzaltenango a veintiun dias del mes de enero
de dos mil veinticinco.

DIRECCION MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS

SALCAJA, QUETZALTENANGO
I_'l v ctiin, S s Ut O v

G g e s )

HOYALASAA - D5

O\ —




Ocupacional

Direcciéon Municipal de Recursos
Humanos

Municipalidad de Salcaja,
Quetzaltenango

Y,
"GOBERNAR
Con Mﬂw {?( SE RVICIO




Introduccion

El presente manual tiene como funcidén principal el instruir y proveer al
empleado municipal las técnicas e implementos necesarios para el
desempenio y desarrollo de sus funciones para la prevencion de riesgo.

La seguridad ocupacional se refiere bdsicamente al conjunto de normas
y métodos que se encuentran orientados a reducir la incidencia de
accidentes, riesgos y enfermedades ocupacionales del trabajador, dentro
y fuera de su ambiente laboral;

Promulgando la seguridad e higiene en cada una de las dependencias o
dreas de trabajo en base a las constantes capacitaciones, asi también
con la debida supervisidon constante de cada uno de los encargados de
las diferentes dependencias, y miembros del comité de salud y seguridad
ocupacional se logra el establecimiento de un ambiente seguro para el
desarrollo de las labores.



Marco Legal y Normativo

Reglamento General sobre Higiene y Seguridad en el
Trabajo del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (1GSS)

Obligaciones de los Patronos
Acuerdo Gubernativo 33-2016
Articulo 2. Se reforma el articulo 4 el cual queda asi:

Articulo 4. Todo patrono o su representante, intermediario o contratista
debe adoptar y poner en prdctica en los lugares de trabajo, las medidas
adecuadas de seguridad e higiene para proteger la vida, la salud y la
integridad corporal de sus trabajadores, especialmente en lo relativo:

a) A las operaciones y procesos de trabaijo.

b) Al suministro, uso y mantenimiento de los equipos de proteccion
personal. certificado por normas internacionales debidamente
reconocidas.

c) A las edificaciones, instalaciones y condiciones ambientales; y.

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

Articulo 3. Se reforma el articulo 5 el cual queda ast:
Articulo 5. Son también obligaciones de los patronos:

a) Mantener en buen estado de conservacién, funcionamiento y uso,
de la maquinarig, instalaciones y Utiles.

b) Promover la capacitacién de su personal en material de SSO en el
trabajo a través de instituciones afines en la materia.



c) Dar cumplimiento a la Politica Nacional de VIH/SIDA en el lugar de
trabajo.

d) Colocar y mantener en lugares visibles, material impreso como
avisos y carteles, para la promocién y sensibilizacién de la SSO, que
sean promovidos y verificados por el Ministerio de trabajo y
Prevencién Social en conjunto con el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

e) Proporcionar al trabajador las herramientas, vestuario y enseres
inherentes y necesarios para el desarrollo de su trabajo.

f) Permitir y facilitar la inspeccién de los lugares de trabajo a los
inspectores de trabajo y técnicos de salud y seguridad ocupacional
del Ministerio de Trabajo y Previsiébn Social y a inspectores de
seguridad e higiene del Instituto Guatemalteco de Seguridad Socidal,
con el objeto de constatar el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en los reglamentos de higiene y seguridad; vy,

g) Facilitar la creacién y funcionamiento de los comités bipartitos de
Salud y Seguridad Ocupacional.

CAPITULOII

Obligaciones de los Trabajadores

Articulo 8. Todo trabajador estard obligado a cumplir con las normas
sobre higiene y seguridad, indicaciones e instrucciones que tengan por
finalidad proteger en su vida, salud e integridad corporal.

Asi mismo estard obligado a cumplir con las recomendaciones técnicas
que se le den en lo que se refiere al uso y conservacién del equipo de
proteccion personal que le sea suministrado, a las operaciones y procesos
de trabajo y al uso y mantenimiento de las protecciones de maquinaria.

ACUERDO GUBERNATIVO 33-2016
REFORMAS AL REGLAMENTO DE SALUD Y SEGURIDAD

OCUPACIONAL
Articulo 6. Se reforma el articulo 9 el cual queda asi

Articulo 9. Se prohibe alos trabajadores:



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

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

c) Dafar o destruir los equipos de proteccidén personal o negarse d
usarlos.

d) Dafar, destruir o remover la sefializacién sobre condiciones
inseguras o insalubres.

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

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

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

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

i) Ignorar o no acatar las medidas de bioseguridad establecidas en
los lugares de trabaijo.

j) Discriminary estigmatizar a las personas que viven con VIH/SIDA, de
igual maneraq, violar la confidencialidad y el respeto a la integridad
fisica y psiquica de la cual tiene derecho estas personas.

k) Discriminar y estigmatizar a las personas con capacidades
especiales.

Articulo 7. Se reforma el articulo 10 el cual queda asi

Articulo10. Todo Lugar de Trabajo debe contar con un comité

bipartito de SSO.

Estos Comités Bipartitos de Salud y Seguridad Ocupacional, deben ser
integrados con igual nimero de representantes de los trabajadores y del
patrono, los cuales no deben ser sustituidos por ninguna clase de



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

Reglamento Interno Municipal

TITULO XI

MEDIDAS DE SEGURIDAD EHIGIENE EN EL TRABAJO
CAPITULO UNICO

MEDIDAS DE SEGURIDAD EHIGIENE EN EL TRABAJO

Articulo100. Reglas de seguridad e higiene: Los empleados municipales,
deberdn atender las instrucciones de sus jefes inmediatos, del alcalde
Municipal y del Concejo Municipal, relativas a las reglas de seguridad e
higiene en el trabajo; ademds observardn las especificas siguientes:

1. Cumplir con las medidas de prevencién de accidentes que el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social ha establecido para tal
efecto, asi como todas aquellas que ha establecido o recomendado
la municipalidad.

2. Hacer del conocimiento a la mayor brevedad posible a la Direccién
Municipal de Recursos Humanos cuando se susciten accidentes
laborales, o cuando un empleado presente quebrantos de salud o



resulte lesionado durante la jornada laboral y que manifieste
sintomas de alguna enfermedad contagiosa que pone en riesgo la
salud de los demds empleados.

Hacer del conocimiento de la Direccidn Municipal de Recursos
Humanos, cualquier deficiencia en las instalaciones eléctricas,
maquinaria, equipo y otras que pongan en peligro la vida, salud y
seguridad de los empleados que se encuentren en la municipalidad,
con el fin de que se corrija la deficiencia.

. Abstenerse de fumar dentro de las instalaciones Municipales vy
especialmente en los lugares en que se encuentran materiales
inflamables que pongan en peligro la seguridad de los empleados,
asi como de los bienes.

En caso de desconocer el manejo de cualquier aparato o maquina
que deba utilizar, deberé solicitar al Director (a) Municipal de
Recursos Humanos o al jefe inmediato, que gire las instrucciones a
donde corresponda a fin de que se brinde la capacitacién necesaria
para su correcta utilizacion.

El Director (a) Municipal de Recursos Humanos se encargard de
ubicar botiquines que deberdn contener medicinas y utensilios de
primeros auxilios para el caso de cualquier accidente o emergencia.
donde se considere pertinente.

La municipalidad proveerd del equipo de seguridad necesario, al
personal Administrativo asi también de campo relacionado con el
tren de aseo, servicio de agua potable, alcantarillado, y otros que
representen riesgos a la salud e integridad fisica.



Manual de Salud y Seguridad Ocupacional

Objetivo General

Generar ambientes seguros, limpios y agradables para los colaboradores
de la Municipalidad contribuya a aumentar el rendimiento y satisfaccion
en el trabajo, asi como ofrecer instalaciones seguras e higiénicas a los
ciudadanos.

Objetivos Especificos

Fortalecer la Salud y Seguridad ocupacional del personal de la
‘ Municipalidad de Salcajd, Quetzaltenango

. Implementar instrumentos para la verificacion de la salud y
seguridad en el trabajo.

‘ Reducir accidentes a través del uso del equipo de proteccidn y de
la aplicacién de procedimientos



Justificacion

La seguridad en el trabajo es un derecho que todo trabajador debe de
tener, por tal motivo es importante que todos los empleados municipales
de la Municipalidad de Salcajd, Quetzaltenango, conozcan sobre el tema
de Salud y Seguridad para el correcto y seguro desarrollo de sus labores.

Filosofia Institucionalde la

[ ] [ ] (] e s
Municipalidad de Salcaja
o o
Mision
Brindar los servicios bdsicos técnicamente eficientes y auto sostenibles

que promuevan el desarrollo integral y favorezcan la mejor calidad de
vida de sus habitantes.

Vision

Ser un municipio modelo de gestidon, ordenamiento y administracion de su
territorio en toda la region y la repUblica de Guatemala.

Lineamientos Generales

. La seguridad en el trabajo es el conjunto de técnicas vy
procedimientos que tienen por objeto eliminar o disminuir el riesgo
de que se produzcan los accidentes de trabajo. Implementar
instrumentos para la verificacién de la salud y seguridad en el
trabajo.

. Para entender y aplicar la seguridad del trabajo es preciso poseer
conocimientos que corresponden a materias tan distintas y diversas
como ingenieria, legislacién, gestion y organizacion, andlisis
estadistico, entre otras.



Higiene en el Trabajo

Es el conjunto de normas y procedimientos que busca proteger la
integridad fisica y mental del trabajador, al resguardarlo de los riesgos de
salud inherentes a las tareas del puesto y al ambiente fisico donde las
realiza. La higiene laboral gira en torno al diagndstico y la prevencion de
males ocupacionales, a partir de estudio y control de dos variables: el
hombre y su ambiente laboral.

Objetivos de la Higiene Laboral

La higiene laboral o la higiene industrial son de cardcter eminentemente
preventivo, pues su objetivo es la salud y la comodidad del trabajador, al
evitar que se enferme y se ausente provisional o definitivamente del
trabajo.

Entre los principales objetivos de la higiene laboral estan:
Eliminar las causas de las enfermedades profesionales,

Reducir los efectos perjudiciales provocados por el trabajo en
personas enfermas o que tienen discapacidades fisicas.

Prevenir que se agraven los males y las lesiones.

Conservar la salud de los trabajadores y aumentar su productividad

por medio del control del ambiente laboral.

Tipos de Riesgos Laborales

Enfermedad Ocupacional

Se entiende por enfermedad ocupacional como todas aquellas
patologias o afecciones adquiridas por causa del trabajo, cuando un



trabajador o trabajadora se expone a factores de riesgos en las
actividades laborales se consideran de origen ocupacional, estd
enfermedad se complementa y se puede descartar mediante una
investigacion, incluyendo todos los aspectos del medio ambiente de
trabajo y agentes directos e indirectos que pudieran afectar la salud del
trabajador objeto de estudio.

e LYo
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Riesgos del medio ambiente fisico o social:

Pueden ser controladas por el empleador como es la contaminacion
ambiental la violencia social y los desastres naturales.

[ ] [ ] [ [ ]
Rlesgo blologlco: Generado por exponerse a elementos que

desarrollan reacciones alérgicas, enfermedades infecciosas,
intoxicaciones, etc.

[ ] [ [ ]
Rlesg° QUIMICO: Involucran sustancias o compuestos que

interactdan con el cuerpo humano y que pueden generar quemaduras;



son producidos por inhalacién, absorcidn cutdneq, ingestién de liquidos,
de gases etc.

[ ] [ < [ ] ” [ ] °
Riesgo ergonomico de carga fisica: rrocesos

que causan afectacién en la productividad del trabajador por motivo de
cargas fisicas, posturas o por el disefio del puesto de trabajo.

) XeX (g

[ ] [ [ ]
Rlesgﬂ fisico: son s que pueden afectar a la salud del

empleado siendo el ruido y la iluminacion.

Riesgo PSiCOSOCiﬂl: Son las condiciones presentes

directamente relacionadas con la organizacidn del trabajo y su entorno

social, con el contenido del trabajo y la realizacién de la tarea y que se
presentan con capacidad de afectar el desarrollo del trabajo y la salud
(fisica, psiquica o social) del trabajador.



[ ] (]
Rlesgo de segurldad: Exposicién a condiciones peligrosas

que se puedan causar por un equipo de mecanismo, objeto o
instalaciones locativas.

[ ] [ ] - [ ]
Riesgo de saneamiento basico: vanejo de residuos

peligros y la recoleccién, el tratamiento y la disposicion de basuras e
inadecuado control de insectos, plagas y roedores.



Comité de Salud y Seguridad Ocupacional

Es una organizacién dentro de la Municipalidad de Salcajd, cuya finalidad
es velar porque se mantengan buenas condiciones de Higiene y
Seguridad, dar sugerencias para prevenir accidentes, el buen
funcionamiento y estado de las maquinas y herramientas, reportar a jefes
de Dependencias, Direccidon Municipal de Recursos Humanos, alcalde
Municipal, Concejo Municipal, sobre los riesgos que detecten como un
peligro para la salud de las y los trabajadores. Dicho comité debe de ser
integrado por los siguientes cargos: Coordinador, secretario y vocales ,
tomando en cuenta a un miembro del concejo municipal y ya
conformado el comité debe de ser presentado y aprobado por el concejo
municipal.

La documentacion con la que debe de contar dicho
Comité debe de ser la siguiente:

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

b) Presentar por escrito el nombre de las personas que integran el
comité.

c) Numero de trabajadores.

d) NUumero patronal del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Especificaciones de las Actas del Comiteé:

e Lugary fecha donde se realiza la reunion.
e Hora de inicio y hora de finalizacion.
¢ Nombre y apellidos, cargo de las personas que participaron.



Nombres, apellidos y cargo de las personas convocadas que no
asistieron y en caso de haber presentado justificacion de
inasistencia, hacer mencién en el Acta.

Descripcion del cumplimiento de los acuerdos y compromisos
logrados en la reunién anterior y dar seguimiento en lo que no se
concluyé.

Firma y nombre de todos los asistentes a la reunion.

Fortalecimientode la Saludy Seguridad de

la Municipalidad:

Conformacion del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional

Actividades principales del comité

Planificar, programar y evaluar el avance de los objetivos de dicho
manual.

Hacer cumplir el presente manual y sancionar a los colaboradores
que incumplan con el mismao.

Reunirse trimestralmente para analizar, planificar y evaluar el
avance de los objetivos establecidos en el presente manual.
Analizar las causas y estadisticas de los incidentes y de las
enfermedades ocupacionales emitiendo las recomendaciones
respectivas.

Implementar un buzébn de sugerencias en materia de Salud y
Seguridad Ocupacional.

Implementar boletin de Salud y Seguridad Ocupacional.



Comiteé de Salud y Seguridad Ocupacional

Objetivo:

Analizar y evaluar el avance de los objetivos establecidos en lo antes
descrito para identificar las causas de los accidentes y analizar
estadisticas de seguridad emitiendo las recomendaciones necesarias.

Alcance:

Todas las dependencias Municipales
Requisitos:

El comité debe de estar formado por los jefes de las diferentes
dependencias municipales y un empleado municipal de cada
dependencia.

Se debe de integrar una junta directiva, la cual estard conformada de la
siguiente manera:

. Presidente: es quien serd el responsable del
cumplimiento de los acuerdos y de verificar el
cumplimiento de dicho manual.

. Secretario: Solicitara a los integrantes de dicho comité
una relacién respetuosa y asignara cargos juntamente con
el presidente.

. Vocales: Participar en las inspecciones sobre las
condiciones generales de seguridad e higiene que
practique la autoridad laboral en el centro de trabajo, en
Su caso.

La agenda del comité podria incluir lo siguiente:



Asistencia
Aprobacion del acta anterior
Debate de asuntos de salud, seguridad e higiene.

NN

Revision de estadisticas de accidentes, riesgos, etc.

Funciones del Comiteé:

Analizar y evaluar el avance de los objetivos establecidos en lo antes

descrito para identificar las causas de los accidentes y analizar

estadisticas de seguridad emitiendo las recomendaciones necesarias.

1.

2.

5.

Hacer cumplir el presente manual

Realizar inspecciones periddicas en las diferentes instalaciones
municipales.

Reunirse trimestralmente en forma ordinaria para analizar y evaluar
el avance de los objetivos planteados.

Sancionar a los empleados municipales que no hagan uso del
equipo de seguridad o el incumplimiento de las recomendaciones
dadas.

Dar seguimiento a las recomendaciones de los colaboradores.

Programacion de capacitaciones en materia de

Salud y Seguridad Ocupacional:

Actividades:

Establecer los temas a impartir

Contactar a facilitadores expertos en el tema

Elaborar el cronograma de capacitaciones juntamente con la
Direccion Municipal de Recursos Humanos

Logistica necesaria



Condiciones ambientales de trabajo

[ ] [ 4
Huminacelion: contar con una buena visibilidad de luz natural o

en su caso un excelente sistema de luminosidad artificial (bombillas), de
lo contrario afectarad la vista del trabajador.

[ ]
RUIdOS: ruede ser un sonido indeseable. El sonido tiene dos

caracteristicas principales: frecuencia e intensidad. La frecuencia del
sonido es el nUmero de vibraciones por segundo, emitidas por la fuente
de ruido, y se mide ciclos por segundo (cps). La intensidad de sonido se
mide en decibeles (db). La evidencia y las investigaciones hechas
muestran que el ruido no provoca disminucidon en el desempeno del
trabajo

El ruido sobre la salud del empleado y principalmente sobre su audicion,
es poderosa. La exposicidon prolongada a elevados niveles el ruido
produce, de cierta manera, pérdida de audicion, proporcional al tiempo
de exposicion al ruido, mayor serd el grado de pérdida de audicion.

El efecto desagradable de los ruidos depende de:

a) La intensidad del sonido
b) La variacién de los ritmos o irregularidades;
c) La frecuencia o tono de los ruidos

Colores: ¢ principal objetivo es que los empleados municipales

puedan identificar los colores que significan aspectos importantes, como
puntos de riesgo o peligro.



Orden y Limpieza en los Lugares de

[ ]
Trﬂbﬂjoz Uno de los factores que mas influencia ejerce en la

prevencién de accidentes es precisamente el orden y limpieza en las
oficinas de trabajo ya que, ademds de suprimirse con ello un elevado
namero de condiciones de inseguridad origen de multiples accidentes,
contribuye a la seguridad por el efecto psicolégico que ejerce sobre la
poblacién trabajadora

Recomendaciones generales

Prevencion de contagio de
enfermedades virales

e El colocarse el lapicero u otro objeto a la boca

o Desinfectar de forma periddica el teléfono que utilizan en cada una
de las dependencias

e Colocar de forma adecuada el papel Higiénico, clinex que ya haya
sido utilizado por padecer de gripe, en el basurero.

e Limpiar de forma constante el escritorio, teclado, mouse ya que son
medios de gérmenes y [ o virus.

o El personal que cuente con gripe debe de utilizar mascarilla.

Pisos, Paredes, Pasillosy /o
Corredores, Puertas y Escaleras

o Pisos: No deben de ser resbaladizos, deben ser pisos lavables.



o Paredes: deben de ser lisas, repelladas, siempre deben de estar en
buen estado, pintadas en tonos claros.

« Pasillos y/o Corredores: deben de estar siempre limpios, ordenados
sin ningun obstdculo que provoque un accidente.

e Puertas: deben de estar en buen estado para el resguardo y
cuidado de la oficina, asi mismo para evitar accidentes.

e Escaleras: deben de contar con estabilidad, claridad y seguridad.

—) Ventilacién natural y mecénica

Y

e Mantener ventanas y puertas operativas para permitir el flujo
natural de aire

e Evitar obstdculos que impidan la circulacidn del aire.

e En caso de carecer de ventilacion natural o que esta sea
insuficiente, se debe implementar ventilacion adecuada para una
correcta temperatura

| Temperaturay humedad

Debe de ser aceptable para el bienestar de los empleados municipales
y no les perjudique en el desempefo de sus labores.

lHluminacion

e Cada una de las dependencias, pasillos o lugares de trabajo
deben de contar con la correcta iluminaciéon siendo natural o
artificial, para la seguridad de los empleados



e Al colocariluminacién artificial, se debe contar con las medias de
seguridad para que no existan accidentes entre ellos un incendio
o que afecten a la salud del empleado.

¥ Limpieza

Cada una de las dependencias, pasillos, salones, bodegas entre
otras deben de estar limpios, para lo cual se realizard una
constante limpieza.

La limpieza se realizard antes del inicio laboral.

Al realizar limpieza y pueda afectar la salud de los empleados que
est@n a cargo de realizarla se les proporcionard el equipo
necesario para poderse proteger (mascarilla, guantes entre otros).
El equipo de limpieza debe mantenerse en un lugar apropiado.

Se deberd utilizar productos de limpieza que no sean perjudiciales
para el empleado.

Deben de colocarse basureros en las diferentes oficinas, pasillos,
salones, bodegas, entre otros.

El vaciado de los basureros se debe realizar dos veces al dia o
cuando sea requerido.

- Consumo de agua pura

Colocarse en lugares estratégicos para el consumo de los
empleados y de los visitantes

El contenedor del agua pura debe de mantenerse limpio, debe de
ser lavado dos veces a la semana, colocarlo en un lugar seguro
para no causar un accidente por derrame de liquidos.



'“i‘ 1 Cocina

e Debe de mantenerse limpia por la clase de manipulacién de
alimentos que se realizaran dentro de la misma.

" Sservicios Sanitarios

e Se deben mantener limpios, realizando dos veces al dia limpieza,
en cada uno de los servicios sanitarios o cuando sea requerido.

e Se debe implementar un control de limpieza

e Se colocardn indicaciones para que sean utilizados de forma
responsable, para evitar el exceso el deterioro de las instalaciones.

o, Parqueo para vehiculos
@D municipales

e Debe contar con las instalaciones apropiadas para el resguardo
tanto de los vehiculos como de los empleados que hagan uso de
las instalaciones.



Proteccion personal

El personal de la municipalidad de Salcajd, debe de contar con la debida
proteccién en base a las funciones que desempena tanto el personal
operativo como administrativo.

Tomando en cuenta el crecimiento de la Municipalidad y la creacion de
nuevos puestos, como la necesidad en el servicio, se debe proveer el
equipo de proteccién personal necesario.

Principios basicos de prevencion y seguridad en el

trabajo

Botiquin

e Se instalard un botiquin de emergencia en cada nivel del edificio
municipal, garantizando acceso inmediato a suministros de
primeros auxilios.

e La ubicacién de cada botiquin deberd estar claramente sefalizada
y ser de facil acceso para todo el personal.

e Todas las dependencias municipales ubicadas fuera del edificio
principal deberdn contar con su propio botiquin de emergencia.

e La instalacién se realizard en un drea visible y accesible dentro de
alguna dependencia.

e Se designard a un jefe de dependencia como responsable del
botiquin en cada nivel del edificio.



Contenido del Botiquin

Segln lo establecido en el Articulo 304 del Reglamento de Salud vy
Seguridad Ocupacional, el botiquin debe contener lo siguiente:

ARTiCULO 304. *
El botiquin de primeros auxilios debe disponer de medicamentos, para
uso general como analgésicos, antihistaminicos, sales de
rehidratacién oral o similar. Adema@s, deberd contar con los siguientes
productos:

a) Alcohol;

b) Agua oxigenada;

c) Algodén;

d) Gasas estériles;

e) Vendas de gasa;

f) Vendas elasticas;

g) Férulas para inmovilizar;

h) Jabén antiséptico;

i) Curitas;

j) Esparadrapo de papel o tela;

k) Tijeras con punta abotonada;

I) Guantes de latex; y,

m)Termémetro

Sismos

Ante un temblor, o terremoto se debe de permanecer en lugares seguros
siendo los siguientes: Debajo de un escritorio o al lado de una columna,
sobre todo manteniendo la calma

Recomendaciones

e Se debe de sondear con anticipacién para Identificar las zonas de
seguridad de las instalaciones y localizar las rutas de evacuacién.



e Durante el sismo reaccione con serenidad y conserve la calma para
evitar accidentes, aléjese y elimine fuentes de incendio, Aléjese de
ventanas y objetos que puedan caer.

e Después que haya pasado el sismo desaloje con prontitud y en
orden el drea de trabajo, Ayude en lo posible, de lo contrario no se
exponga, Aléjese de viviendas dafadas

Evacuacion en caso de sismos

Procedimiento de evacuacion en casode sismos:

1. Alarma: Al momento de presentarse un sismo, lo primero a realizar
es activar la alarma a manera de que todo el personal escuche e
inicie el proceso de evacuaciéon de sus respectivas areas de trabajo,
este proceso estard a cargo de uno de los miembros de la Comisién
para la Prevencion de desastres.

2. Rutas de Evacuacion: Una vez escuchado el sonido de la alarma,
cada uno procede con la evacuacién siguiendo la rotulacién de las
rutas de evacuacion ya establecidas.

3. Punto de Reunion: La evacuacién debe llevarse a cabo
manteniendo la calma para no generar accidentes por entrar en un
estado de pdnico, lo inmediato es dirigirse al punto de reunién o
drea segura mds cercano que se tenga.

4. Tiempo de Espera: Cada uno debe permanecer en el punto de
reunién hasta que el movimiento sismico haya transcurrido.

5. Comunicaciéon: Si mediante el proceso de evacuacién se haya
presentado algln accidente, esté se debe comunicar de forma
inmediata al Comité de Seguridad.

6. Finalizacion: Una vez transcurrida la emergencia, y de no haber
existido danos en la infraestructura, cada uno procede a retomar
sus actividades en sus respectivas dreas de trabajo.



PLAN EMPRESARIAL
DE RESPUESTA

Agdchese, cibrase la
cabeza y agdmese a una
estructura fuerte, por
ejemplo, bajo una mesa.

Espere a que el edificio sea

revisado estructuraimente
antes de volver a Ingresar.

Aléjese de las ventanas,
anaqueles y escaleras.

bl

Verifique el drea en donde
se encuenira, si esta
deniro de un edificio

permanezca ahi, no salga,
no corra y protéjase.

w.

No propague
rumores.

-EN UN EDIFICIO

0 LUGAR PUBLICO-

Coléquese al lado
de columnas.

E

Cuando deje de temblar
evacle ordenadamente el
edificio, siguiendo la
sefalizacion de rutas de
evacuacion y dirjase a los

puntos de reunion establecidos.

[
'

Afienda las
recomendaciones
de las autoridades.

Conozca los planes de respuesta que establece
CONRED en www.conred.gob.gt/planes.

CONRED ¥ )

SIGUENOS EN:

www.conred.gob.gt
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Comisionde evacuacion:

Responsabilidad Funciones
1. Implementacién de decisiones
Promover, dirigir, establecer, estratégicas y tacticas.
supervisar, informar, requerir, 2. Evaluar las prioridades del
controlar 'y  ejecutar las incidente.
actividades referentes a la 3. Planificar y ejecutar ejercicios
Evacuacion en Casos de de simulacién y simulacro.
Emergencias. 4. Actualizar los planes
operativos.

Oficial de Seguridad

Responsabilidad Funciones

1. Obtener un reporte rapido del
Coordinador de la Comision de
Evacuacion.

2. Participar en reuniones de
Planificacioén.

Responsable de la vigilancia y 3. Revisar los planes operativos.
evaluaciobn  de  situaciones 4. ldentificar situaciones
peligrosas e inseguras asi como potencialmente inseguras de
el desarrollo de las medidas de las condiciones estructurales.
seguridad del personal que 5. Evaluar periddicamente los
conforma la estructura equipos contra incendios.
organizativa. 6. Identificar y sefalar los lugares
donde estdn los tableros
eléctricos.

7. ldentificar y sefalar los lugares
donde exista material
combustible e inflamable.




Oficial de Control, Registro y Atencion Prehospitalaria

Responsabilidad

Funciones

Garantizar la
integridad fisica del
personal, verificar la
evacuacioén y restringir
el ingreso al drea
afectada.

Garantizar la atencién
prehospitalaria al
personal y visitantes
que se encuentren en
las instalaciones
durante una situacién
RED

Verificar que todas las personas
evacuen las instalaciones
Efectuar en el punto de reunién
el conteo de las personas
evacuadas.

Verificar que todo el personal se
encuentre con su respectiva
drea de trabajo en el punto de
reunion, hasta que el
coordinador indique el retorno
a sus actividades.

Brindar atencién
prehospitalaria a las personas
que resulten con danos fisicos.
Coordinar el traslado de las
personas que lo necesiten a
través de los cuerpos de
socorro a un centro asistencial.
Elaborar un listado de personas
atendidas y trasladadas a
centros asistenciales.




Oficial de Bisqueda y Localizacion

Responsabilidad

Funciones

1. Desarrollar

estabilizacion
evacuacion de
mismas.

las

actividades de busqueda,
localizacidn y rescate de
posibles victimas con el
fin de brindar atencion,

y
las

Requerir toda la informacién
necesaria para realizar una
adecuada planeacién de la
blsqueda, localizacién  y
rescate.

Aplicar las  técnicas de
bUsqueda, localizacién y
rescate.

Localizar y marcar el drea en
donde se ubican las victimas.

. Coordinar con las instituciones

expertas la busqueda y rescate
de personas en las Adreas
senalizadas.

. Elaborar y entregar a los

cuerpos especialistas de
bUsqueda y rescate el croquis
del marcaje de la localizacion
de las victimas.

Funciones y responsabilidades establecidas por CONRED, extraidas de:
https://conred.gob.gt/documentos/planes/DRE 20200113 _PE.pdf



https://conred.gob.gt/documentos/planes/DRE_20200113_PE.pdf

Incendios

Tipos deIncendios

Clase A

Involucran a los combustibles ordinarios o materiales fibrosos, tales como
la madera, el papel, la tela, las gomas y ciertos pldsticos.

SComo evitarlos?: Mantenga las dreas de trabajo y de almacenaje
libres de basura.

ClaseB

Involucra a los liquidos inflamables o combustibles tales como la gasolina
el kerosene, la pintura, los aditivos y el propano.

° - e D . . . .

cComo evitarlos?: No le suministre combustible a equipos que se
encuentren en un espacio cerrado especialmente si hay una llama
abierta de un horno.

ClaseC

Involucra a los equipos eléctricos energizados, tales como los
electrodomeésticos, los interruptores, las cajas fusibles y las herramientas
eléctricas.

Como evitarlos?; ldentifique los cables viejos, los aislamientos
desgastados y las piezas eléctricas rotas. Reporte toda condicién
peligrosa a su jefe inmediato. No sobrecargue los interruptores de pared.

ClaseD

Involucra a ciertos metales combustibles tales como el Magnesio, el
Titanio, el Potasio y el Sodio. Estos metales arden a altas temperaturas y
exhalan suficiente oxigeno como para mantener la combustién. Pueden



reaccionar violentamente con el agua y otros quimicos, y deben ser
manejados con cautela.

Como evitarlos? Mantenga los metales combustibles (magnesio,

sodio, potasio, titanio) alejados de humedad y separe estos materiales de
otros productos inflamables.

Medidas basicas de Prevencion de Incendios

Las medidas preventivas son el conjunto de acciones orientadas a evitar,
en lo previsible, el inicio de cualquier fuego y si este se produce, minimizar
los efectos que puede provocar. Con cardcter general, pueden sefalarse
algunas medidas de prevencién de incendios:

e Sustituir los productos combustibles, por aquellos otros que revistan
menor riesgo.

e Ventilar las dependencias con riesgo de concentracion de vapores

e Cuidar y velar por el orden y la limpieza en las dependencias de la
Municipalidad.

e Almacenary transportar los materiales combustibles en recipientes
estancos.

e Mantener los materiales combustibles en lugares frescos y alejados
de focos de calor.

¢ Mantener las instalaciones eléctricas en correcto estado segun los
reglamentos vigentes.

¢ Ignifugar tejidos, moquetas, etc.

¢ Senalizar aquellas zonas con riesgo de incendios.

e Entrenar al personal necesario en el manejo de extintores y
prevenciéon de incendios.

e No tirar cigarros a las papeleras



Recomendaciones de CONRED en caso de incendios

Incendlos e

Durante

. ¥ Noabra puertas i ventanas, porque con ef
aireelfuego se extiende.
‘S s necesario abrir una puerta, tquela; si

‘st caliente no la abra, el fuego debe estar
tasela.

X




i

: :
£ CONRED ' F

Después S - |

e

Uso de Extintores

Los extintores son una parte importante de cualquier plan de seguridad,
pero también pueden ser confusos de usar. A continuacién, se detalla los
pasos a seguir para darle un buen uso.

¢Como usar un extintor?

o Tire de la clavija: El primer paso es retirar el pasador de
seguridad del extintor. Esto le permitird descargar el contenido
del extintor.

e Apunte hacia abajo: Una vez retirado el pasador de seguridad,
apunte la boquilla del extintor hacia la base del fuego. Esto
ayudard a sofocar las llamas y evitar que se propaguen.

e Apriete la palanca: Apriete lentamente la palanca del extintor
para liberar el contenido. Aseglrese de no exagerar, ya que no




querrd quedarse sin agente extintor antes de que el fuego se haya
extinguido por completo.

Barre de lado a lado: Una vez que haya comenzado a descargar
el contenido del extintor, bdjelo de lado a lado para cubrir la mayor
parte posible de la zona afectada por el fuego.

No olvide comprobar si hay fuegos ocultos: Una vez extinguidas
las llamas visibles, asegUrese de comprobar si hay puntos
calientes ocultos que puedan reavivar el fuego. Los extintores son
una gran herramienta para combatir los incendios, pero soélo si se
utilizan correctamente. Siguiendo estos sencillos consejos, puede
asegurarse de estar preparado en caso de emergencia.

-r - -
Prevencion Extintores para cada tipo de fuego
Simbolo
de clase
Combustibles o Equipos Elementos
Tipo comunes . Liquidos electrénicos Metalgs para cocinar
P (Madera inflamables (Celulares (ombustlbles (Grasas
de fuego papel, tela, (7'3'7:: impresoras, lij agge:;g,) v aceites de
etc) ysolventes) etc) IO ERENO cocina)
ABC

polvo quimico

&

&

Y

BC
polvo quimico

&

&

Polvo
seco

&

Agua

&

Infografia sobre extintores para cada tipo de fuego



JALE EL GANCHO APUNTA A LA BASE

1 2

(Jala of pasador/gancho. Sujeta al extintor :m\:
la bequilla apuntando en direccién contraria a | “Wmf hacia abajo. Apunta con el
ti, y Mbera ¢l mecanisma de bloqueo, extintor a la base del fuego.

APRETAR EL MANGO BARRER DE LADO AL
LADO

3 e

- &

£

Aprieta |a paianca fenta y
uniformemente,

Barre la boquilla de lado a lado.

\ s \ s
\ J \ J

Infografia de uso adecuado de extintores

Primeros Auxilios

Medidas a considerar para prestar primeros auxilios

1. Conservar la calma para actuar de forma correcta.

2. Evitar aglomeraciones para evitar entorpecer la labor del socorrista.

3. Por ningn motivo mover a la victima hasta estar seguro de que se
puede realizar movimientos sin riesgo de empeorar las lesiones ya
existentes. No obstante, existen situaciones en la que la movilizacion
debe ser inmediata, cuando las condiciones ambientales asi lo
exijan o bien cuando se debe realizar una maniobra.



10.

Examinar al herido realizando una evaluacién primaria, que consiste
en determinar aquellas situaciones en que exista la posibilidad de
la pérdida de la vida en forma inmediata. Posteriormente se
efectuard la evaluacién secundaria.

Tranquilizar al herido, los accidentados suelen estar asustados,
desconocen las lesiones que sufren y necesitan a alguien en quien
confiar en esos momentos. Es funcion del socorrista ofrecer esa
confianza y mejorar el estado animico del lesionado.

No proporcionar liquidos al accidentado que se encuentre
semiconsciente o inconsciente, esto podria provocar un paro
respiratorio.

Mantener la temperatura corporal del accidentado ya que cuando
el organismo humano recibe una lesion, se activan los mecanismos
de autodefensa implicando en muchas ocasiones, la pérdida del
calor corporal. Esta situacion se acentia cuando existe pérdida de
sangre, ya que una de las funciones de esta es la de mantener la
temperatura del cuerpo.

Avisar a los nimeros de emergencia (bomberos Municipales) para
pedir ayuda y establecer un tratamiento médico lo mdas rapido
posible.

Trasladar adecuadamente, es muy importante acabar con la
prdctica habitual de la evacuacién en vehiculo particular, ya que si
la lesidbn es vital no se puede trasladar y se debe atender
inmediatamente, y si la lesidon no es vital, quiere decir que se puede
esperar la llegada de un vehiculo debidamente acondicionado.

No medicar, esta facultad estd reservada exclusivamente a los
médicos.



Pasos para la evaluaciéon primaria: Reconocimiento de
Signos Vitales

a) Conciencia: Sistema Nervioso

Valoracion
Consciente: responde a estimulos.
Inconsciente: No responde a estimulos.

b) Respiracién: Sistema Nervioso

Apertura de vias aéreas (Maniobra “Frente-Mentén")
Valoracion

Ver (Movimientos tordcicos o del abdémen)

oir (La respiracién del accidentado: por boca o nariz)

Sentir (La respiraciéon acercando nuestra mejila a la boca-nariz del
accidentado)

Correcto: La respiracion estd presente
Incorrecto: La respiracion no estd presente.

c.) Pulso (Aparato circulatorio)

Situar dos dedos a la arteria carétida, a la altura de la Nuez de
Adan de 5 a 10 segundos
Valoracion
Correcto: El pulso estd presente
Incorrecto: No hay pulso.

Si no existen problemas en la primera fase de la evaluacién, pasaremos
a la evaluacioén secundaria

e (]
Valoracion secundaria
a) Averiguar la historia de lo sucedido, simultdneamente verificar los
signos y sintomas mediante un examen fisico desde la cabeza



hasta los pies, esto le permitird establecer un diagndstico general
del accidentado.

b) Proporcione los primeros auxilios, siempre debe darles prioridad a
las lesiones mds graves.

c) Traslade a un centro asistencial, de preferencia llevar al
accidentado a un hospital mdas cercano o al Instituto de Seguridad
Social (IGSS) siempre y cuando cuente con la cobertura de este
dltimo.

Primeros Auxilios en caso de pérdida del conocimiento

Una pérdida brusca de la conciencia y de tono postural, es de duracion
breve, con recuperacién espontanea sin necesidad de maniobras de
reanimacion.

El paciente conserva la frecuencia respiratoria, circulacion y temperatura
corporal. Puede ser causada por una emocion fuerte (miedo, alegria) aire
viciado en sitios cerrados, ayuno, dolor, cansancio, calor excesivo.

Primeros Auxilios a una persona con pérdida del
conocimiento o desmayada

1. Colocar al paciente en forma horizontal.

2. Elevar unos 20cm los pies para facilitar el retorno de la sangre en el
cerebro.

3. Aflojar las prendas de vestir, que puedan dificultar la respiracion.

4. Lleve a un lugar ventilado o ventile al paciente (abanico ventilador
etc.).

5. Tranquilizar al paciente, hablarle que controle la frecuencia
respiratoria inhalando profundamente por la nariz y exhalando
suavemente por la boca.

Posicion lateral de seguridad

6. Si hay vémitos colocar en posicidon de recostado con la cara a un

lado.



7. Traslade a un hospital o centro médico

Posicion de recuperacion si el paciente se encuentra semi inconsciente o inconsciente para evitar
que se ahogue

Al tener una herida mantener en mente que debe hacer lo siguiente:

a. Detener o controlar la hemorragia
b. Prevenir la infeccion
c. Prevenir o controlar el shock

Primeros auxilios en Heridas:

Heridas leves

Podemos considerar heridas leves aquellas donde no existe

sangramiento abundante, afectan Gnicamente la piel por ejemplo:
raspones.

Lavarse bien las manos y protegerse con guates latex.
Lavar bien la herida con abundante agua y jabén.
Aplicar un antiséptico, si el jabén que utiliza no es yodado.
Proteja la herida con una gasa estéril.
Sujetar la gasa con esparadrapo.
Recomendar que el accidentado se aplique la vacuna contra el
tétano en un centro de salud.
7. No requiere traslado al hospital.

Heridas graves

® 0N wN =




Este es un tipo de lesion con mayor riesgo de muerte ya que el
sagrado es abundante.

Destapar la herida.

. Mantener al accidentado acostado para evitar que entre en
shock.

. Colocar un apésito (gasa, algodén o vendaije).

. Hacer presion directa sobre la herida. Colocando su mano
enguantada sobre el aposito.

. Mantener el drea lesionada, a un nivel mds alto que el corazodn. Si
la hemorragia continua, aplicar presion indirecta sobre la arteria
mas cercana a la herida, ejemplo: braquial, radia, cubital y
femoral.

. Mantener al herido en posicidén de shock.

. Traslade a un centro hospitalario.

Posicion de Shock




Que NO se debe hacer
Al aplicar primeros auxilios por heridas debemos evitar

1. No extraer los cuerpos extrafios

No halar la ropa adherida o pegada
No aplicar torniquete

No mover si sospecha de una fractura
No remueva lo codgulos de sangre

o bk W

Fracturas

Son una lesidn en la cual un hueso se parte o se fragmenta. Esto ocurre
como consecuencia de un traumatismo sobre el hueso durante una
caida, un accidente o una prdactica deportiva.

Al atender una fractura, debe mantener en mente lo siguiente:

e Inmovilizar la zona afectada
e Aliviar el dolor

Tipos de fracturas:

a) Fractura simple o cerrada: Son aquellas donde los extremos rotos
de los huesos no rompen la piel. No hay herida externa.

b) Fractura compuesta o abierta: Son aquellas donde los extremos
rotos del hueso si rompen la piel. Hay una herida externa grave

Signos y sintomas

Podemos decir que los signos en los pacientes fracturados son aquellos
que podemos observar:

a) Deformacién e inflamacion.

b) Decoloracién de la piel.

c) Relajamiento del musculo afectado.

d) Exposicién del hueso cuando estd abierto.
e) Dolor intenso.

f) Sensibilidad al tacto.



Se puede decir los sintomas son aquellos que no se pueden observar pero
que el accidentado manifiesta sentir se puede detectar solo en personas
consientes.

Primeros auxilios en Fracturas

Estas son las acciones para aplicar primeros auxilios
1. Atender a la victima en el lugar del accidente.
2. Sila fractura es abierta controlar la hemorragia primero.
3. Aplicar medidas de antishock.
4. Trasladar a un hospital.

Que NO se debe hacer
Al aplicar primeros auxilios por fracturas debemos evitar

1. No mover a la victima innecesariamente.
2. No presionar el drea afectada.

3. No introducir los huesos expuestos.

4. No mover bruscamente.

Quemaduras

Clasificacion de las quemaduras por grado:
Primer grado:

Se caracteriza por:

e Cambios en la piel (rojizo)

¢ Sensibilidad al tacto

e Ardor e irritacion

e Destruccion en la epidermis (capas mds externas en la piel)
e Estas son ocasionalmente producidas por rayos solares.

Se caracteriza por:



e Formacién de ampollas.

e Sensibilidad al tacto con el aire ambiental.

e Ardor e irritacion.

o Destruccion de la dermis (segunda capa de la piel).

Tercer grado:
Se caracteriza por:

e Ennegrecimiento o carbonizacion del tejido.

» No presenta dolor (existe dolor y ardor en regiones préoximas a las
quemaduras.

o Destruye tejido subcutdneo, grasa, musculo e inclusive puede llegar
a danar el hueso.

e Pueden ser causadas por fuego o descargas eléctricas.

Procedimiento para atencion para quemaduras de primer grado

Estas son las acciones para aplicar primeros auxilios
Poner pafios himedos y frescos (si es necesario sumergir en agua
la quemadura de 15 a 20 minutos).
Secar la quemadura con un pano limpio pero sin frotar.
Aplicar crema humectante.
Cubrir con un vendaje protector.
Si es de gran extension busque ayuda médica.
Si es en la caraq, pies o manos debe tratarse como de segundo
grado.

—
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Procedimiento para atencion para quemaduras de segundo y tercer
grado
Estas son las acciones para aplicar primeros auxilios
Descubra con mucho cuidado la quemadura.
Aplique un vendaje protector.
Tome medidas antishock.
Traslade a un hospital.

NN

Que NO se debe hacer .

Al aplicar primeros auxilios por quemaduras de primer y segundo
grado debemos evitar
1. No desprenda ropa adherida.
2. No usar remedios caseros. (tomate, hielo, agua con sal, crema
dental, etc.).
3. No romper las ampollas.
Al aplicar primeros auxilios por quemaduras de tercer grado debemos
evitar
1. No desprender la ropa adherida.
2. No usar remedios caseros. (tomate, hielo, agua con sal, crema
dental, etc.).
3. No mojar el area afectada si es externa.

Asfixia

Situaciones en las que el aire no puede entrar en los pulmones y el oxigeno
no llega a la sangre circulante, o llega mal a las células del organismo.

Causas mas frecuentes:

. Obstruccidn de las vias respiratorias.
. Ambiente toxico y/o falta de oxigeno.
. Funcidn pulmonar deficiente.

. Traumatismos tordcicos.

. Lesiones cerebrales.




Primeros auxilios en Asfixia
Estas son las acciones para aplicar primeros auxilios

a. Si existe un obstdculo externo, suprimirlo.

Colocar al accidentado en un ambiente puro.

Asegurar la libertad de las vias respiratorias.

Aflojar la ropa alrededor del cuello y cintura.

Si estd inconsciente (aunque respire), colocar dos dedos en

la barbilla y una mano en la frente basculando la cabeza

hacia atrds suavemente; con esta maniobra se libera la

garganta obstruida por la caida de la lengua hacia atrds.

f. Abrir la boca y liberar de aquello que la obstruya (vomito,
secreciones, dentadura postiza mavil, etc.).

g. Colocar en posicién lateral de seguridad a fin de permitir la
salida de sangre o vomito.

® Q00

Obstruccionde la via aérea

Impide que el oxigeno llegue a los pulmones provocando la pérdida de la
conciencia. Generalmente estd causada por la existencia de un cuerpo
extrafo en las vias respiratorias (atragantamiento).

Obstruccion ligera de la via aérea

Sintomas
Victima agitada con tos efectiva

Actuacion
Dejar que tosa y vigilarla (animar a que tosa).
No dar golpes en la espalda.

Obstruccion severa de la via aérea

Sintomas

Victima que no habla

Tos inefectiva

Cianosis

Alteracion progresiva de la conciencia
Consciente o inconsciente




Actuacion

Maniobra de HEIMLICH: La maniobra de Heimlich levanta el diafragma'y
obliga al aire a salir de los pulmones para crear una tos artificial. Esta
tos mueve el aire a través de la trdqueq, de esta forma empuja y expulsa
la obstruccidn fuera de las vias respiratorias y de la boca.

La maniobra de Heimlich es el Unico método para despejar las vias
respiratorias bloqueadas.

Actuar rapidamente:

1.

2.
3.
4

Nota: Si bien la maniobra de Heimlich es simple y efectiva, puede ser
dolorosa e incluso causar lesiones a la victima. Debe utilizarse solo en
emergencias reales, cuando esté casi seguro de que la persona se estd
asfixiando realmente.

Colocarse detrds de la victima rodedndola con los brazos.

Cerrar una mano y colocarla entre ombligo y esternéon.

Tomarse el puno con la otra mano.

Realizar una fuerte presion hacia adentro y hacia arriba, repitiendo
5 veces.

Repetir el ciclo tres veces o hasta que la obstruccidn se alivie o que
llegue el apoyo vital avanzado. En cualquier caso, un proveedor de
atencién médica, debe examinar a la persona tan pronto como
sea posible.

llustracion de aplicacion de la maniobra de Heimlich




Cuando aplicar una Reanimacion Cardiopulmonar béasica
(RcP)

Frente a una emergencia como un paro cardiaco que suceda en el lugar
de trabajo y lejos de un centro hospitalario, la reanimacidn
cardiopulmonar aplicada a tiempo puede ser la diferencia entre la vida y
la muerte.

Solo se recomienda que se realice la RCP bdsica si se cumplen tres
condiciones siguientes:

¢ Silarespiracidn se ha detenido por completo

e Tras tomar el pulso, no hay sefiales de circulacion y no responde a
estimulos fisicos.

e Siusted estd capacitado y ha recibido entrenamiento para tal fin en
un curso acreditado.

Los procedimientos detallados aqui son un recordatorio de la técnica y de
ninguna manera debe ser remplazado por un curso certificado de RCP.

Pasos para iniciar RCP

Estas son las acciones para aplicar RCP
1. Solicitar ayuda llamando al nUmero de emergencias
2. Colocar ala victima boca arriba.
3. Colocar una mano encima de su frente y empujar la cabeza
suavemente hacia atrds.
4. Elevar la barbilla utilizando la punta de los dedos de la otra mano.
5. Comprobar si respira con normalidad.
6. Seguir la técnica VER-OIR-SENTIR. (solo tiene 10 segundos).
7
8
9

. Ver si hay movimiento de su pecho (el térax).
. Oir cerca de su boca ruidos respiratorios.
. Sentir el aire de la victima en nuestra mejilla.
10. Arrodillarse a lado de la victima.
1. Colocar el talén de la mano en el centro del pecho.
12. Colocar el talén de la otra mano encima.
13. Entrelazar lo dedos.
14. Colocar los brazos rectos.




15. Iniciar 30 compresiones tordcicas.

16. Permitir que el térax se expanda completamente.

17. La frecuencia para comprimir el pecho debe ser al menos a un
ritmno de 100 compresiones por minuto con una profundidad de 5
cm.

18. Realizar ventilaciéon de rescate no mdas de 5 segundos (Ver
procediomiento para aplicar respiraciéon de rescate).

19. Realizar 30 compresiones por 2 ventilaciones repetir hasta que la
persona se recupere o llegue ayuda.

20.Evitar al méaximo interrupciones del masaje cardiaco externo

Respiracion de rescate

_____________Aplicacionderespiracionderescate

e Abrir la via aérea (maniobra frene-mentén).

e Apretar la nariz de la victima, colocar los labios sellando los de la
victima e introducir aire durante un segundo, observando coémo
se eleva el térax de la victima.

e Separar la boca de la victima, dejar que baje su pecho, tomar
aire otra vez y repetir la misma accién.

llustracion de aplicacion de Respiracion de rescate




Liberacion de un accidentado por Electricidad

Pasos a seguir:

1. Antes de tocar al accidentado se debe cortar la corriente.

2. Cuando no sead posible desconectar la corriente para separar al
accidentado, el socorrista deberd protegerse utilizando
materiales aislantes, tales como madera, goma, etc.

3. Se deberd tener en cuenta la posible caida del accidentado al
cortar la corriente, poniendo mantas, abrigos, etc. Para disminuir
el efecto traumdatico.

4. Sila ropa del accidentado ardiera, se apagard mediante
sofocacién (con mantas o prendas de lana, nunca acrilicas) o
haciéndolo rodar por la superficie en que se encuentre.

5. Nunca se utilizard agua.

6. Al quedar liberado el accidentado se deberd aplicar los primeros
auxilios hasta la llegada de un equipo profesional.




Senalizacion y proteccion de zonas de trabajo

Se debe senalizar y proteger los lugares donde se ejecutan trabajos de
construccién, mantenimiento, limpiezas, instalaciones los cuales
interfieren con el movimiento normal de las personas o vehiculos, tanto en
interiores como exteriores de las instalaciones, esto con el objeto de evitar
inconvenientes con los transeldntes que circulen por estas dreas

Se debe prestar atencién a tres aspectos fundamentales:

e Advertir las condiciones de vehiculos, peatones y trabajadores.
e Guiar el movimiento de vehiculos y personas hacia rutas seguras.
e Proteger alos que trabajan y a los que transitan por el lugar.

Se deben tomar las medidas necesarias para evitar las obstrucciones al
trdnsito peatonal y vehicular, utilizando sefalizacion circunstancial para
el efecto

Sefializacion de hombres trabajando



Sefalizacion y protecciéon eninstalaciones internas

Se deberdn colocar las sefales de prevencidn, avisos de peligro y demas
sefiales que se requieran para demarcar y proteger la zona de trabajo,
segun el tipo de actividad desarrollada en cada frente.
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Sefializacion para trabajos en el interior de las instalaciones

Sefalizacion preventiva e informativa del Edificio Municipal
y Dependencias externas:

Se debe mantener sefalizacion preventiva en todo el edificio municipal, lo
anterior en observancia a los articulos 105 al 108 del Reglamento de Salud
y Seguridad Ocupacional del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
la cual como minimo debe contener: Prohibicidon de fumar en las
instalaciones, rutas de evacuaciéon, ubicacidn de extintores, salidas de
emergencia, entre otros.

Para el efecto se puede tomar en cuenta la Guia para sefalizacion de
ambientes que forma parte de la norma NRD2 de la Coordinadora para la
Reduccidn de Desastres



Consideraciones generales

Instalaciones

e Todo el personal debe de observar las normas de Salud y
Seguridad Ocupacional vigentes en la Entidad.

e Las dreas de trabajo deben de mantenerse siempre limpias y
ordenadas

e Prohibido fumar en el drea de trabajo

e No almacenar cajas o materiales en lugares donde puedan
caerse o0 causar un accidente

e Todos los dispositivos eléctricos o electronicos deben de estar
debidamente instalados

e No debe sobrecargarse la capacidad de los tomacorrientes
eléctricos, conectando varios aparatos en un solo tomacorriente.

e Los pisos de circulacién deben mantenerse limpios y debe de
evitarse derramar liquidos, en caso contrario estos deben de
limpiarse de manera rdpida e inmediata, para prevenir algdn
accidente.

e Los pisos del drea de circulacion no deben de tener rajaduras ni
quebraduras para prevenir cualquier tipo de accidente.

e Las dreas de circulacidon deben de estar debidamente
senalizadas.

e Las salidas deben de estar debidamente sefializadas.

e Las gradas dentro de la entidad deben de estar debidamente
senalizadas.

e Todo el personal debe de utilizar el equipo de proteccion
personal asignado para el desarrollo de las funciones que se le
han asignado.




Pilotos del Tren de Aseo Municipal

e Ajustar correctamente la posicién del volante y el asiento

e Evitar la ingesta de productos estimulantes.

e Evitar el consumo de alcohol y otras drogas

e Organizar correctamente las jornadas de trabajo

e Utilizar cinturén de seguridad

e Utilizar el uniforme proporcionado

o Utilizar los utensilios de cuidado personal que se le han brindado

e Portar un kit de primeros auxilios dentro de la unidad de tren de
aseo por cualquier incidente que pueda ocurrir.

e Realizar la inspeccidn previa del vehiculo.

e Estacionar el vehiculo en suelo firme.

e Conocer donde estdn ubicados los demds colaboradores y
mantenerlos fuera del trayecto de la maquinaria pesada en
movimiento

Pilotos de Maquinaria pesada (tractores, retroexcavadoras, camién)

e Contar con equipo de seguridad adecuado.

e Ajustar el cinturén de seguridad y el asiento.

o Utilizar guantes y gafas de seguridad.

e Realizar la inspeccidn previa de la maquina.

e Estacionar la maquina en suelo firme.

e Mantener apagada la maquina cuando no estd en uso quitando
la llave de contacto.

e Enterrenos con pendientes, se deberd trabajar de cara a la
pendiente.

e Contar con un gran dngulo de vision.

e Conocer donde estdn ubicados los demds colaboradores y
mantenerlos fuera del trayecto de la maquinaria pesada en
movimiento.

e Portar un kit de primeros auxilios por cualquier incidente que
pueda ocurrir




Albaiiiles, peones, fontaneros, electricistas, personal de medio

ambiente y Tren de Aseo
e Portar casco y gafas de seguridad.
e Ropa de seguridad, cinturén, guantes (de cuero y [ o de hule),
arnés si fuera necesario.
e Zapatos de seguridad (botas).
e Botas de Hule

e Proteccidén auditiva si fuera necesario.

e Portar el uniforme acorde a sus funciones

e Portar cinturdn de fuerza si fuera necesario

e Portar chaleco con reflectivo

e Portar un kit de primeros auxilios por cualquier incidente que
pueda ocurrir.




Para los empleados municipales que no cumplan con las disposiciones

contenidas en el presente manual, se estipulan las siguientes sanciones
segun la gravedad y nivel de afeccidn clasificdndose estas de la
siguiente manera:

e Faltasleves:

. Incumplimiento de algunas normas o reglas que no

puedes conllevar consecuencias graves de salud.
e Faltasgraves:

. Incumplimiento del uso de los implementos de Seguridad
Personal, causando alguna afectacion en el drea fisica o
de salud de los mismos colaboradores.

¢ Faltas muy graves:

. Realizacion de trabajos con un riesgo muy elevado sin

ninguna medida de seguridad.

Para garantizar la buena disciplina de los servidores publicos, asi como
para sancionar las violaciones de las disposiciones prohibidas y demdas
faltas en que se incurra durante el servicio, se establecen tres clases de
sanciones:

1. Amonestacion verbal, que se aplicara por faltas leves, dejando
evidencia de forma escrita De La amonestacion

2. Amonestacion escrita, que se impondrd cuando el servidor haya
merecido durante un mismo mes calendario, dos o mds
amonestaciones verbales.

3. Suspension en el trabajo sin goce de sueldo hasta por un mdaximo
de treinta dias en ano calendario, cuando la falta cometida sea de
cierta gravedad.



Para garantizar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el

siguiente manual se establece la creacidn de distintos formatos de
verificacién, los cuales servirdn para documentar el correcto desarrollo
de las funciones de los empleados municipales en cumplimiento a las
disposiciones de Salud y Seguridad Ocupacional

Los formatos aimplementar son los siguientes:

e Reporte de control de accidentes

e Control de limpieza de bafos

e Formato de supervision de Orden y Limpieza

e Formato de control de Mantenimiento de Vehiculos

 Director (a) Municipal de Recursos Humanos
o Jefes de Dependencias Municipales



Formato de Reporte de Accidentes

1. Datos del Accidentado
Nombre y apellidos: DPI:
Puesto que ocupa:

Departamento al que pertenece:

2. Datos de Accidente
Fecha: Hora:

Lugar:

Descripcién de lo ocurrido:

Testigos del accidente:

Fecha:

Firma del Jefe Superior:




FECHA:

Control de Limpieza de Bafios

CONTROL DE LIMPIEZA 1 % -
SERYICIOS SANITARIOS

Ingdara

Lavamands

Espelo

Olor
Plsg
Paradas
Botada Basura
Puarta
Papal Sanitaria
Papsl toalla
Jaban

firma quian reallzs la mplazd

firma quien suparvisd

o750

0500

03:00

1000

11:00

12:30

14.:00

15:00

16:00

17-rnn




Formato de supervision de orden y limpieza

Areas a Inspeccionar

Si

No

Las escaleras estan limpias y libres de obstaculos

Las ventanas estan limpias y no impiden la entrada de luz natural

El sistema de iluminacién esta completo y en buen estado

Las sefiales de seguridad estén visibles y distribuidas correctamente

Cantidad suficiente de basureros

Papel higiénico en los servicios sanitarios

Existencia de extintores y mantenimiento adecuado




Formato de control de Mantenimiento de Vehiculos

Vehicnlo: Facha:

Pioto Responsable: Placas

Mo. De licencia: Eilometraje:

TEANSMISION BUEN ESTADO MAT CHASIS BUEN ESTADO | MAL ESTADO
ESTADO

Embragus Llantas delanteras

Fugas de aceite Llantas traseras

Soportes fransmision Llanta de repuesto

Cuphngs

DIFERENCIAL BUEN ESTADMD MAL DIFECCION BUEN ESTADO | MAL ESTADHD
ESTADO

Fugas de aceite Caja de direccion

Amortiguadores Termunales

delanteros

Amortiguadores traseros Bomba kedraulica

CHros: Faja bomba

hidraulica




MOTOR BUEN ESTADO MAL FEENOS BUEN ESTADO | MAL ESTADOD
ESTADO

Batenia Freno de servicio

Radiador Pastillas de frenos

Ventlador Fuga ligmdo ds

frenos

Fajas Mangueras de freno

Fugas de aceaie Ligmdo de frenos

Fugas de agua

Fugzs de combusnbla

Encendido

Bujias

OTROS BUEN ESTADO MAL OTROS BUEN ESTADO | MAL ESTADOD
ESTADO

Luces de emergencia Parzbrisas

Cinturon de seguridad Silbines

Fecha de la ulima inspeceion:

Vencimiento de seguro:

Observaciones:

Trabzjos pendientes:

Fevisado por:

Firma:






