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PRESENTACION

D I R R I T T T I I I I I A P A I I I Y

El propdsito de este Protocolo es de brindar una serie de recomendaciones metodoldgicas y técnicas
al cuerpo de Inspectoras e Inspectores de Trabajo de la Inspeccidn General de Trabajo del Ministerio
de Trabajo y Prevision Social, para la investigacion de casos de posibles violaciones a los derechos a
la libertad sindical, derecho de sindicacion y negociacion colectiva por parte de empleadores o de las
organizaciones sindicales.

Dentro del cual se brinda métodos y técnicas que el Inspector de Trabajo puede incorporar y utilizar
en su trabajo de investigacion, que le ayudan a captar informacion que puede servir en la formacion
de su criterio técnico juridico.

Este protocolo no es un documento prescriptivo: no pretende imponer ni reemplazar las obligaciones
legales correspondientes a los inspectores del trabajo en su labor de investigacion y fiscalizacion, que
ya estan establecidas en los convenios 81 y 129 de la Organizacion Internacional del Trabajo, sino
propone una serie de pasos o instrucciones que el Inspector de Trabajo puede asumir para realizar
la investigacién, observacion y registro que le permita construir un contexto mas completo para dar
soporte a su razonamiento.

En su contenido modular, se integran documentos basicos para la formacién, integracion, eleccion
y ejercicio de las organizaciones sindicales con la finalidad que se aproveche la facultad asesora y
preventiva de los Inspectores de Trabajo.

Para finalizar se incluye algunos modelos de resoluciones que emite la Inspeccion General de Trabajo
para garantizar el ejercicio de la libertad sindical y la negociacién colectiva.

Esperando que el presente Protocolo sea una herramienta Util para los Inspectores de Trabajo el ejercicio
de su funcién inspectiva con miras a fortalecer los servicios del Sistema de Inspeccién del Trabajo.

Lic. Carlos Contreras Sol6rzano
Ministro de Trabajo y Prevision Social
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MODULO

CONCEPTOS Y DEFINICIONES BASICAS
SOBRE LIBERTAD SINDICAL
Y NEGOCIACION COLECTIVA



1. CONCEPTOS Y DEFINICIONES

La libertad sindical y la negociacion colectiva son dos derechos fundamentales en el trabajo que han
sido considerados dentro de lo que la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT) ha definido como
“derechos minimos” en el trabajo.

El articulo 34 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala reconoce el derecho de todos
los trabajadores de asociarse en forma profesional, al preceptuar: “Se reconoce el derecho de libre
asociacion”. Es asi como surge una de las instituciones mas significativa para garantizar la liberta
sindical y el derecho de sindicacion.

En el centro de las normas internacionales de trabajo se encuentra el Convenio 87, sobre la libertad
sindical y la proteccion del derecho de sindicacion del afio 1948, el que legaliza el derecho de los
trabajadores y de los empleadores de constituir las organizaciones que estimen convenientes, asi
como el de afiliarse sin autorizacion previa. A la vez, el derecho a organizarse libremente, constituir
federaciones, confederaciones y afiliarse a organizaciones internacionales de trabajadores.

En tanto que el Convenio 98, sobre el derecho de sindicacién y de negociacidn colectiva vigente desde
1949, protege el derecho de sindicacion y negociacion colectiva, dispone que los trabajadores deban
gozar de una proteccion adecuada contra todo acto de discriminacion antisindical.

La Negociacion Colectiva es el derecho de trabajadores y empleadores de negociar condiciones de
trabajo (incluyendo salarios, jornadas y otras condiciones de trabajo) por encima de lo que establece
la legislacion laboral, y de acuerdo con necesidades especificas del sector o del lugar de trabajo. El
resultado de la negociacion colectiva es el Pacto o convenio colectivo de condiciones de trabajo, los
cuales tienen caracter de ley profesional.

La importancia de estos derechos reside en que:

1. Permite a los trabajadores y empleadores plantear y negociar condiciones de trabajo en
igualdad de condiciones.

2. Representan una via para plantear, negociar y defender los derechos minimos en el trabajo.

3. Representa una forma en que los trabajadores plantean, defienden y negocian condiciones
de trabajo de manera colectiva.

4. Sino se respetan las clausulas negociadas en el Convenio Colectivo o Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo, las partes tienen los medios legales, para acudir a las instancias
correspondientes al ejercicio de sus derechos.

El articulo 2 del Convenio 87, se refiere al derechos de los trabajadores y los empleadores, sin ninguna
distincion y sin autorizacion previa, de constituir las organizaciones que estimen convenientes, asi
como el de afiliarse a estas organizaciones.

En tanto que el articulo 10, establece la definicion de organizacion sindical, al sefialar que el término
organizacion significa toda organizacion de trabajadores o de empleadores que tenga por objeto
fomentar y defender los intereses de los trabajadores o de los empleadores.

En tanto el articulo 11 del mismo cuerpo legal determina la obligacion de los empleadores de adoptar
todas las medidas necesarias y apropiadas para garantizar a los trabajadores y a los empleadores el
libre ejercicio del derecho de sindicacion.
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A esta normativa de caracter internacional debe necesariamente integrarse el articulo 211 del Codigo

de trabajo el cual se transcribe: “El Organismo Ejecutivo, por conducto del Ministerio de Trabajo

y Previsidn Social y bajo la responsabilidad del titular de éste, debe trazar y llevar a la practica una

politica nacional de defensa y desarrollo del sindicalismo, de conformidad con estas bases:

a) Garantizara el ejercicio del derecho de libertad sindical.

b) Tomaréa las medidas apropiadas para proteger el libre ejercicio del derecho de sindicalizacion, de
conformidad con la Constitucion Politica de la Republica, los tratados y convenios internacionales
de trabajo ratificados por Guatemala, el presente Cddigo, sus reglamentos y demas leyes de
trabajo y prevision social.

c) Mantendrd un servicio de asesoramiento juridico gratuito para los trabajadores que deseen
organizarse sindicalmente y divulgara las leyes de trabajo y prevision social en forma periddica.

d) Promovera la consulta y cooperacion con las organizaciones representativas de empleadores y
trabajadores que gocen del derecho a la libertad sindical”.

Estas disposiciones normativas estdn acorde a las normas internaciones de trabajo lo que hace
recomendar a los sefiores Inspectores de Trabajo aplicar a la par de la normativa la recopilacion
de decisiones y principios del Comité de Libertad Sindical del Consejo de Administracién de la
Organizacion Internacional del Trabajo, ya que contienen valiosas decisiones y jurisprudencia en
materia de libertas sindical y negociacién colectiva

Por lo que es importante proporcionar una serie de definiciones y conceptos basicos dirigidos a
los Inspectores de Trabajo, que contienen explicaciones respecto de las instituciones juridicas y
procedimientos administrativos que se llevan a cabo para la formacidn de organizaciones sindicales y
para la integracidn de sus respectivos comités ejecutivos y consejos consultivos, asi como el ejercicio
de la libertas sindical y negociacién colectiva.

Pretendiendo facilitar la comprension de los mismos ademas de expeditar la tramitacién de
aquellos, evitando contratiempos tanto a los propios trabajadores y trabajadoras que se organizan
como a las autoridades administrativas que intervienen para dar vida juridica a estas organizaciones
profesionales asi como a sus érganos directivos.

1.1 El sindicato

De conformidad con la legislacién laboral guatemalteca el sindicato es la asociacion permanente
de trabajadores o patronos, cuyo objetivo es el estudio, mejoramiento y proteccion de los intereses
econémicos y sociales comunes a todos sus miembros. Para constituirse debe tener el consentimiento
por escrito de veinte 0 mas trabajadores y en el caso de los empleadores debe contar con al menos
cinco patronos. (Articulos 206 y 216 del Cddigo de Trabajo).

Esta definicion se complementa con la proporcionada por la OIT, en el articulo 10 del Convenio 87,
al sefialar que el término “organizacion” significa toda organizacion de trabajadores o de empleadores
que tenga por objeto fomentar y defender los intereses de los trabajadores o de los empleadores.

La doctrina y la legislacion guatemalteca por medio del Codigo de Trabajo establecen una clasificacion
de organizaciones sindicales que a continuacion se describen.
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1.2 Naturaleza de los Sindicatos

a)
b)
<)

d)

e)

Gremiales: Cuando estan conformados por trabajadores de una misma profesion u oficio y si se
trata de patronos, de una misma actividad econémica.

De Empresa: Cuando estan conformados por trabajadores de varias profesiones u oficios que
prestan sus servicios en una misma Empresa o en dos 0 mas empresas iguales.

Urbanos: Son los constituidos por trabajadores y patronos cuya actividad se realiza en el area
urbana, independientemente de la profesion u oficio

Campesinos: Son los constituidos por trabajadores campesinos o patronos de empresas
agricolas o ganaderas o personas de profesion u oficio independiente, cuyas actividades y labores
se desarrollan en el campo agricola o ganadero.

De Industria: Cuando estan formados por trabajadores de varias profesiones u oficios que
prestan servicios en empresas de una misma industria y representan la mitad mas uno de los
trabajadores y/o empresarios de esa actividad.

1.3 Principales actividades de los sindicatos

a)

b)

c)
d)

e)

Celebrar contratos colectivos de trabajo, pactos colectivos de condiciones de trabajo, convenios
colectivos de condiciones de trabajo, arreglos directos y otros convenios de aplicacion general
para los miembros del sindicato.
Participar en la integracion de los organismos estatales que le permita la ley.

¢ Comision Nacional del Salario.

* Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

e Comisiones Paritarias de los Salarios Minimos.

*  Consejo Nacional de Salud y Seguridad Ocupacional.

* Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad
Velar en todo momento por el bienestar econémico-social del trabajador vy su dignidad personal.
Crear, administrar o subvencionar instituciones, establecimientos, obras sociales y actividades
comerciales que sin animo de lucro, contribuyan a mejorar el nivel de vida de los trabajadores
y sean de utilidad comun para sus miembros, tales como cooperativas, entidades deportivas,
educacionales, culturales, de asistencia y de prevision social.
Todas las actividades que no rifian con las leyes y con los fines para el que fue creado el sindicato.

El Estado de Guatemala, reconoce el derecho a la libre sindicalizacion de los trabajadores y patronos,
el que debe ejercerse sin discriminacion alguna.

Los trabajadores no pueden ser despedidos por participar en la formacion de un sindicato, gozando de
inamovilidad a partir del momento en que den aviso a la Inspeccién General de Trabajo de que estan
participando en la formacién de un sindicato.

La inamovilidad sindical es una garantia de caracter constitucional como lo es la institucién que es
responsable de conferir y velar por que se respete este privilegio, al respecto el articulo 102 de la
Constitucién Politica de la Republica preceptia en la literal: q) al sefialar que “este derecho lo podran
ejercer, sin discriminacion alguna y sin estar sujetos a autorizacion previa, debiendo Unicamente
cumplir con llenar los requisitos que establezca la ley. Los trabajadores no podran ser despedidos por
participar en la formacion de un sindicato, debiendo gozar de este derecho a partir del momento en que
den aviso a la Inspeccion General de Trabajo.”
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1.4 Excepciones aplicables al ejercicio de la libertad sindical

* Los trabajadores que hayan cumplido catorce afios pueden afiliarse a un sindicato, pero no
pueden ser miembros del Comité Ejecutivo o Consejo Consultivo;

e Los trabajadores no pueden pertenecer a dos sindicatos simultaneamente;

* Los representantes del patrono no pueden afiliarse a un sindicato de trabajadores por el
ejercicio de sus funciones, que es la defensa de los intereses patronales. La determinacién de
estos casos se hace en los estatutos atendiendo Unicamente al puesto y no a la persona.

Los sindicatos legalmente constituidos son personas juridicas capaces de ejercer derechos y
obligaciones, pueden adquirir bienes, muebles e inmuebles para los fines de mejorar las condiciones
de la organizacion y de sus miembros, sin animo de lucro.

La constitucion de sindicatos de trabajadores y patronos no necesita de autorizacion previa del
Ministerio de Trabajo, pero con el objeto de obtener el reconocimiento de la personalidad juridica,
asi como la aprobacidn de sus estatutos y su inscripcion es necesario seguir el procedimiento que a
continuacidn se detalla:

a) Dirigir una solicitud escrita a la Direccion General de Trabajo del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social. La presentacion debera hacerse dentro de los 20 dias habiles contados a partir
de la fecha de constitucién de la organizacién. Con la solicitud deberan acompafiar: El original
y copia del acta constitutiva y de los estatutos, debidamente firmados en cada uno de los
folios por el Secretario General de la organizacion y al final por todos los miembros del Comité
Ejecutivo provisional. Es recomendable acompafar ademas fotocopia de cédula de vecindad de
los miembros del Comité Ejecutivo y Consejo Consultivo provisionales.

b) Paralos efectos del reconocimiento de la personalidad juridica del sindicato, la Direccidn General
de Trabajo examinara si el expediente se ajusta a las prescripciones legales aplicables y si en la
redaccion de los estatutos se observo la legalidad respectiva, caso en el cual emitira la resolucion
gue corresponda misma en la cual se ordena la inscripcion del sindicato en el Registro Laboral,
con el visto bueno del Ministro de Trabajo y Prevision Social.

c) El trdmite de reconocimiento de personalidad juridica, aprobacién de estatutos e inscripcion de
las organizaciones sindicales no puede exceder de diez dias, segun lo regulado en el Articulo 218
del Cddigo de Trabajo.

d) Para facilitar el proceso de inscripcién de los sindicatos, el Ministerio de Trabajo y Prevision
Social a través de la Direccién General de Trabajo y la Inspeccion General de Trabajo han
desarrollado la compilacion de una serie de documentos que se presentan en formatos que les
puede ser Util a los Inspectores de Trabajo para orientar a los trabajadores para el justo ejercicio
de libertas sindical.
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2, PRINCIPIOS CLAVES ACERCA DE LA LIBERTAD
SINDICAL Y NEGOCIACION COLECTIVA

..........................................................................................

e Todo trabajador/a tiene derecho a la libertad de asociacion;

e Los trabajadores/as tienen el derecho de establecer sindicatos sin autorizacion previa de los
empleadores

*  Los trabajadores/as pueden elegir a qué sindicato afiliarse

* Los empleadores no deben influir en los asuntos internos de los sindicatos, ni favorecer a un
grupo dentro de un sindicato, ni favorecer a un grupo de trabajadores;

e Los trabajadores/as pueden elegir a sus propios representantes con plena libertad

e Los trabajadores/as deben tener acceso a informacion acerca de los sindicatos

e Los representantes sindicales en forma individual deben tener contacto con sus
miembros, y viceversa

e Los sindicatos deben realizar sus actividades en un clima de libertad y seguridad;

*  Ningun trabajador puede ser discriminado en el trato, en la contratacion, promocion, despido, o en
el pago de beneficios, por ejercer su derecho sindical; ver concepto 101 del Convenio de la OIT

e Lanegociacion de Convenios y Pactos Colectivos de condiciones de trabajo deben hacerse
de Buena Fe.

2.1 Verificacion de cumplimiento

Por su complejidad, por el hecho de que habilita el cumplimiento de otros derechos laborales, por
el hecho de que muchas veces se mezclan con dinamicas politicas e historicas. Todas estas razones,
entre otras, hacen que la libertad sindical y la negociacion colectiva presenten retos importantes en la
verificacion de su cumplimiento.

Evidentemente, quizas con la excepcion del tema de la remuneracion, las violaciones del derecho a la
libertad sindical y la negociacién colectiva son los casos en que se presentan mas quejas y reclamos, tanto
a nivel nacional en las instancias de justicia laboral, como a nivel internacional en las instancias de la OIT.

Para los propositos de este protocolo, se han priorizado tres areas tematicas en las cuales pueden darse
violaciones al ejercicio de la libertad sindical y la negociacién colectiva por parte de empleadores. Ademas
de constituir categorias de violaciones lo suficientemente persistentes como para llegar a ser consideradas
por el Comité de Libertad Sindical de la OIT, el tipo de acciones comprendidas en estas categorias tienen la
particularidad de ser dificiles de investigar y de determinar si de hecho constituyen violaciones o no.

Referencia legislativa principal: Funciones, derechos y obligaciones de los sindicatos, incluyendo
disposiciones para su constitucion e inscripcién: Codigo de Trabajo, Titulo. VI. Sindicatos.
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3. FORMAS COMUNES DE VIOLACION
A LOS CONVENIOS INTERNACIONES
NUMEROS 87 Y 98

..........................................................................................

De conformidad con los preceptos contenidos en las normas internacionales de trabajo, especificamente
las que protegen los derechos de libertad sindical, negociacién colectiva y derechos de sindicacién, se
presentan las siguientes formas de violacién a éstos derechos.

3.1 Discriminacion antisindical

¢ Despido de un afiliado o dirigente.
e Acoso Yy hostigamiento.

e Cambio de puesto de trabajo.

*  Negativa de reinstalacion.

e Cierre de empresas.

e Suspension.

e Destitucion del cargo.

e Retiro de facilidades a los dirigentes.
e Alacontratacion.

e Al ascenso.

e Denuncia penal contra dirigentes.
*  Violacion al fuero sindical.

e Malas referencias para contrataciones futuras

No obstante lo anterior, existen otras violaciones a la Libertad Sindical y a la Negociacion Colectiva
recogidos en la legislacion nacional e internacional y por el Comité de Libertad Sindical del Consejo
de Administracion de la Organizacién Internacional del Trabajo (en adelante Comité de Libertad
Sindical de la OIT).

3.2 En la negociacion colectiva

e Negativa a negociar
e Incumplimiento de convenios

3.3 Injerencia del empleador en el ejercicio del derecho

¢ Coaccionar a los trabajadores a que renuncien a su afiliacion sindical (como ofrecimiento de
dinero, simulacion de pago de prestaciones)

* Formacion de otras organizaciones, con fines de contrarrestar la accion sindical

e Enlas elecciones de los dirigentes sindicales.
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MODULO

TEMAS PRIORITARIOS DE LA LIBERTAD
SINDICAL Y NEGOCIACION COLECTIVA
EN GUATEMALA




1. DISCRIMINACION ANTISINDICAL

..........................................................................................

Normativa: Constitucién Politica de la Republica de Guatemala Art. 102, literal g; Convenio OIT 98,
articulo 1; Codigo de Trabajo articulos 61, literal fi), numeral 6; Codigo de Trabajo Art.62, literal ¢) y
209 Codigo de Trabajo.

Concepto: Que se despida, suspenda o de cualquier forma se perjudique a personas trabajadoras que
promuevan la organizacion de un sindicato, o a causa de su afiliacion sindical, o se ejerzan represalias
en razon de actividades sindicales de las personas trabajadoras.

2, FORMAS EN QUE SE PUEDA DAR LA
DISCRIMINACION

..........................................................................................

*  Quesedespida o suspenda a un trabajador/a o a un grupo de trabajadores/as por su actividad sindical;

*  Quesedespidanadirigentes, fundadores (art 209), miembros de consejos ejecutivos provisionales
(art 217 Literal a), de comités ejecutivos o de afiliados a un sindicato por ninguna otra causa que
la de ejercer sus derechos derivados de la libertad sindical y negociacién colectiva.

*  Que se traslade, disminuya en derechos, o reubique a otros puestos menores a los establecidos
en el contrato respectivo deseables, menos remunerados o separados o aislados a trabajadores/as
con actividad sindical por ninguna otra causa que la de ejercer sus derechos de libertad sindical
y negociacion colectiva.

e Que no se reinstalen a trabajadores despedidos por motivo de su actividad sindical

*  Negacion de beneficios - como aumentos de salario, redactar conforme a horas extras (u obligacion
de hacer horas extras), acceso a ascensos u oportunidades de capacitaciones — o retencién u otro
perjuicio de salarios a trabajadores/as por ninguna otra causa que la de ejercer su libertad sindical
y de negociacién colectiva

e Discriminacion o trato diferencial negativo hacia trabajadores/as con actividad sindical.

e Trato diferencial positivo para trabajadores/as no sindicalizados (aumentos de salarios, ascensos,
eleccion de jornadas a gusto, etc.)

*  No contratacion de personas con antecedentes de actividad sindical.

Ante estos casos los Inspectores de Trabajo deben tener en cuenta que puede ser extremadamente
dificil determinar si la participacion en actividades sindicales es de hecho la causa de las acciones
punitivas y discriminatorias arriba mencionadas.

Puede ser que trabajadores/as que no tienen actividad sindical, pero que intentan de todas formas
expresarse a favor de mejores condiciones de trabajo, sufran el mismo tipo de discriminacion.

3. POSICION QUE DEBE TOMAR EL
INSPECTOR DE TRABAJO

..........................................................................................

a) Los Inspectores de Trabajo no pueden involucrarse en asuntos internos sindicales, Convenio
87. Si existe un sindicato en una empresa, y este esta registrado correctamente de acuerdo con
los requisitos legales, deben considerarlo como valido. Esto dificulta investigaciones en que se
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denuncian, por ejemplo, los “sindicatos blancos”, o sea aquellos que no son representativos de
los trabajadores sino que estan influenciados por los empleadores.

b) Es necesario tener en cuenta las disposiciones del Cddigo de Trabajo sobre el fuero sindical
y el fuero de atraccion (articulo 102, literal q) de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala y 50, 209, 223 literal d) del Cddigo de Trabajo.

Las inspecciones de oficio pueden servir de oportunidad para el Inspector de Trabajo de asumir su
papel de “orientar” a las partes, y por lo tanto de tomar un papel mas proactivo y preventivo ante
situaciones que puedan facilitar o resultar en un caso de practica antisindical. El reto aqui es establecer
con evidencia objetiva que de hecho existe una situacién antisindical .

Si un trabajador/a denuncia o alega trato discriminatorio por su participacion en actividades
sindicales, los Inspectores de Trabajo deben realizar una investigacion mas profunda, segun el
Protocolo de Inspeccion.

4. DOCUMENTACION OBRERO PATRONAL
A REVISAR POR LOS INSPECTORES
DE TRABAJO

D I I R I R I R I R I I I I I I I R R I I I I I R I A A AP AP AP AR

4.1 Libro o Planilla de Salarios

e Verificar si el trabajador sufrié algin cambio de salario cuando comienza su actividad sindical.
e Verificar si se percibe el pago en las horas de trabajo y horas extraordinarias del trabajador.

4.2 Procedimientos disciplinarios?

*  Verificar si el trabajador/a conoce el procedimiento disciplinario establecido en el Reglamento
Interior de Trabajo o disposicion legal vigente.

*  Verificar si existen evaluaciones del trabajador/a que reflejan razones de despido, o cualquier otro
cambio en la condicion laboral.

e Verificar si existe evidencia escrita de medidas de disciplina al trabajador/a (amonestaciones o
avisos verbales o escritos) y sus razones. Osea se haya agotado el procedimiento disciplinario
contenido en el Reglamento Interno de Trabajo que conlleve al despido.

1 Cabe destacar que Guatemala ha ratificado el convenio 81 de la OIT, referente a las inspecciones de trabajo, cuyo articulo 3
establece que las principales funciones del sistema de inspeccién son:

a) Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales relativas a las condiciones de trabajo y a la proteccion de los trabajadores en el
ejercicio de su profesion, tales como las disposiciones sobre horas de trabajo, salarios, seguridad, higiene y bienestar, empleo de menores
y demas disposiciones afines, en la medida en que los inspectores del trabajo estén encargados de velar por el cumplimiento de dichas
disposiciones; b) facilitar informacién técnica y asesorar a los empleadores y a los trabajadores sobre la manera mas efectiva de cumplir
las disposiciones legales; c) poner en conocimiento de la autoridad competente las deficiencias o los abusos que no estén especificamente
cubiertos por las disposiciones legales existentes.

2 Los procedimientos disciplinarios vigentes en un centro de trabajo pueden ser indicativos del contexto general del trato a los tra-
bajadores. Un procedimiento disciplinario claro, transparente, y basado en criterios objetivos puede ayudar a que las medidas disciplinarias
contra los trabajadores se ejerzan de manera justa y progresiva. Un procedimiento disciplinario poco claro y con criterios subjetivos puede
dejar a los trabajadores expuestos a acciones arbitrarias o discriminatorias por parte de los supervisores y gerentes.
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4.3 Procedimientos para el manejo de quejas

*  Verificar si hay mecanismos confidenciales para presentar quejas de los trabajadores y si se ha
respetado la confidencialidad.

e Verificar si hay evidencia de quejas de trabajador/a en cuestion.

e Verificar si existe un procedimiento en el Reglamento Interior de Trabajo y la persona responsable
de solicitud de mejoras y quejas (peticiones y reclamos).

4.4 Otros documentos: cartas de renuncia de
trabajadores/as

*  Verificar el procedimiento de cartas de renuncia y contenido de las mismas,

*  Dejar constancias de la carta firmada por el trabajador.

U Revisar cualquier documento laboral que trate de conocer las intenciones del patrono con el
objetivo de limitar el derecho a la indemnizacién.

5. ENTREVISTAS A EMPLEADORES Y
TRABAJADORES

El convenio 81 de la Organizacién Internacional de Trabajo instituye, dentro de las facultades de los
Inspectores de Trabajo, que como un método para investigar las violaciones a los derechos laborales
puede utilizarse la entrevista, efectuando el interrogatorio solos o ante testigos, al empleador o al
personal de la empresa sobre cualquier asunto relativo a la aplicacion de las disposiciones legales.

5.1 Preguntas a formular en entrevistas con
representante patrono

e ¢Hay un proceso de evaluacion de los trabajadores/as? ;Qué criterios se utilizan para evaluarlos
(productividad, puntualidad, “actitud”?) ;Cémo se definen esos criterios? ;Coémo se miden?

e ;Como se evaluaron a los trabajadores/as despedido/disciplinados?

e ;Cuales son las causas mas comunes por las cuales tiene que disciplinar a los/las trabajadores/as?

*  (Qué quejas se han presentado recientemente por los trabajadores? ¢Fueron presentadas a través
de un proceso que garantizara la confidencialidad y la no retribucion? ;Qué acciones se tomaron
para abordarla y encontrar una solucién?

e Enlos anuncios de puestos de trabajo, ¢se menciona algo acerca de actividad sindical?

e Enlasentrevistas o formularios a potenciales trabajadores, ¢se les pregunta acerca de su actividad sindical?

5.2 Preguntas a formular en entrevistas con
trabajadores/as

e ;Conocen los mecanismos para presentar quejas a los representantes de los patronos Ejemplos
boletas de reclamos (enmarcado en el Reglamento Interior de Trabajo)
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e ;Los han utilizado? ;Qué resultados han visto? ;Se garantiza la confidencialidad y la no represalia?

e ;Conocen las medidas disciplinarias en el Reglamento Interno Trabajo (RIT) que puede aplicar
el empleador?

e ;Cuales son las razones mas comunes por las cuales los trabajadores son sancionados? Ejemplos:
llegadas tardias, etc.

e ;Conoce el procedimiento disciplinario?

e ;Sabe dénde enterarse del procedimiento disciplinario?

e ;Ddnde se encuentra colocado el Reglamento Interior de Trabajo y si conoce que se han dado
copias del mismo?

6. CASOS EN LOS QUE NO EXISTE
UN SINDICATO

La ausencia de un sindicato no es necesariamente el resultado de la discriminacion antisindical. Sin
embargo, en las inspecciones programadas el Inspector de Trabajo puede tomar un papel proactivo
para detectar y prevenir préacticas que puedan resultar en eventuales violaciones.

Documentos que se pueden revisar, en el caso que existieran:
1. Politica de libertad sindical y negociacion colectiva
Materiales de capacitacion sobre derechos de los trabajadores/as, leyes, convenios o tratados.
Evaluaciones de trabajadores/as dejados despedidos
Registros de audiencias o actas de reuniones con trabajadores/as para discutir asuntos laborales.
Procedimientos disciplinarios.
Procedimientos de manejo de quejas.
Libro de registro de quejas.
Manuales de manejo de personal.
Manuales o cdigos de conductas.

©ooND A WD

6.1 Preguntas a formular en entrevistas con los
patronos o representantes

e ;Hay alguna organizacion a través de la cual los/as trabajadores/as puedan plantear sus intereses
al patrono?

e ;Hubo algun intento de formar sindicato?

e ;Qué concepto tiene en cuanto a los sindicatos?

e ;Conoce los derechos de libre asociacion?

6.2 Preguntas a formular en entrevistas con
trabajadores/as

e Hay alguna organizacidn a través de la cual los/as trabajadores/as puedan plantear sus intereses
a la gerencia? ;Cdémo se formé?

e ;Hubo algun intento de formar un sindicato? ;Qué paso?

e ;Por qué no se han organizado en sindicatos?
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7. CASOS DE TERMINACION DE LA
RELACION LABORAL POR CAUSAS
ECONOMICAS

..........................................................................................

Una empresa puede dejar despedidos a trabajadores/as — entre ellos trabajadores sindicalizados — por
motivos “econdmicos” que requieren una reduccién en la fuerza de trabajo. Si se alega o denuncia que
hubo discriminacién antisindical en estas terminaciones de empleo, ;como verifica el Inspector de
Trabajo de que no hay discriminacion?

7.1 Documentos que se pueden revisar

*  Registros de produccion: para verificar que realmente hubo una baja de produccion coincidente
con la reduccion de mano de obra.

*  Ordenes de clientes, también para constatar la baja de produccion y por lo tanto la baja en la
necesidad de mano de obra.

*  Actualmente, para que el Inspector de Trabajo pueda revisar algiin documento financiero, debe
mediar Orden Judicial .®

*  Documentos financieros: tales como, por ejemplo declaraciones de impuestos, que demuestren
la disminucion de ingresos de la empresa Actualmente, para que el Inspector de Trabajo pueda
revisar algiin documento financiero, debe mediar Orden Judicial.*

*  Procedimientos de reduccion de fuerza laboral: criterios para seleccionar personal a quedar
despedidos (por ejemplo: Gltimos contratados, primeros en quedar despedidos.

*  Registros de contratacion de personal: revision de contratos de trabajo y solicitudes de empleos
para constatar la contratacion recientes del personal.

e Procedimientos disciplinarios segiin Reglamento Interior de Trabajo: para determinar criterios
objetivos para sancionar a los trabajadores/as.

e Evaluaciones de trabajadores/as despedidos segiin Reglamento Interior de Trabajo: para constatar
de que se utilizaron criterios objetivos, y no discriminatorios.

7.2 Preguntas a formular con representantes del
patrono o Entidad

e ¢Por qué se despidid a los trabajadores/as? ¢ Cuales fueron las causas?

e (Como se determina a quien se despide? ¢ Los trabajadores/as conocen estos procedimientos?

e ¢Como se les inform¢ a los trabajadores/as que iban a ser despedidos a trabajadores/as? ;Con
cuanto tiempo de anticipacion?

e (El(la) trabajador(a) recibid las prestaciones laborales de conformidad con la ley

e Si hay un cambio en la situacién econdmica de la empresa, ¢se contemplaria recontratar a los
trabajadores despedidos?

e ;Verifico si existia alguna prohibicion para el despido?

3 Ver articulo 281, literal b) del Cédigo de Trabajo.
4 Ver articulo 281, literal b) del Cédigo de Trabajo.
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7.3 Preguntas a formular en entrevistas a
trabajadores/as

o ¢ Como fueron sus evaluaciones? ¢ Tenia avisos, observaciones o amonestaciones por faltas tales
como llegadas tarde, o no cumplimento de requisitos del puesto de trabajo?

e ;Seleinformé que se le ibaa despedir? ;Con cuanta anticipacion? ;Se le dio motivo?

e ;Se le hizo efectivo el pago de las prestaciones a los trabajadores/as despedidos segun la ley?

e ;Saben si se recontrata a la gente si hay un cambio en la situacion econémica de la empresa?

e ¢Los despedidos eran dirigentes sindicales?

e ;Sabia que existia prohibicion?

e ¢Hicieron uso de su derecho para la reinstalacion?

8. CASOS DE DISCRIMINACION ,
ANTISINDICAL EN LA CONTRATACION

Esta practica, aunque bastante comun, es muy dificil de comprobar y verificar, ya que los criterios
objetivos de contratacion no siempre son claramente discernibles de los criterios subjetivos del
empleador. Es atin mas dificil de comprobar si no hay denuncias.®

8.1 Documentos a revisar

Politicas y procedimientos de contratacion:

*  Verificar si los anuncios de puestos de trabajo hacen mencion de actividad sindical.

*  Verificar si los cuestionarios de entrevistas, o formularios para potenciales trabajadores incluyen
preguntas acerca de actividad sindical.

¢  Compromisos firmados por trabajadores donde se comprometen a renunciar al sindicato o no
afiliarse a un sindicato como condicion de ser contratado o de permanecer en su empleo.

8.2 Preguntas a formular en entrevistas con
representantes del patrono ¢

*  (Qué informacion se solicita de personas cuando se presentan a puestos? ¢Se les pregunta por su
actividad sindical en el pasado?

e ;Qué documentos se pide que firmen los trabajadores/as cuando se incorpora a su puesto de trabajo?

5 1. Alos efectos de este Convenio (111 de la OIT), el término discriminacion comprende: a) cualquier distincion, exclusion o preferencia
basada en motivos de raza, color, sexo, religion, opinion politica, ascendencia nacional u origen social que tenga por efecto anular o alterar la
igualdad de oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacion; b) cualquier otra distincion, exclusion o preferencia que tenga por efecto anular o
alterar la igualdad de oportunidades o de trato en el empleo u ocupacion que podréa ser especificada por el Miembro interesado previa consulta con
las organizaciones representativas de empleadores y de trabajadores, cuando dichas organizaciones existan, y con otros organismos apropiados.

6 Avrticulo 12 del Convenio 81 de la OIT “1. Los inspectores del trabajo que acrediten debidamente su identidad estaran autorizados: a) para
entrar libremente y sin previa notificacion, a cualquier hora del dia o de la noche, en todo establecimiento sujeto a inspeccion; b) para entrar de dia en
cualquier lugar, cuando tengan un motivo razonable para suponer que esta sujeto a inspeccion; y c) para proceder a cualquier prueba, investigacion o
examen que consideren necesario para cerciorarse de que las disposiciones legales se observan estrictamente y, en particular: i) para interrogar, solos o
ante testigos, al empleador o al personal de la empresa sobre cualquier asunto relativo a la aplicacion de las disposiciones legales”.
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8.3 Preguntas a formular en entrevistas con
trabajadores/as

e Cuando se presentaron a su puesto de trabajo, ¢se le preguntd sobre actividades sindicales?
*  ;Qué documentos firmo cuando se incorpord a su puesto de trabajo? ;Se le pidid que renuncie
a actividades sindicales cuando se contratd a su puesto de trabajo?
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MODULO

NEGATIVA A NEGOCIAR E
INCUMPLIMIENTO DE CONVENIOS 'Y
PACTOS COLECTIVOS DE CONDICIONES
DE TRABAJO




1. NORMATIVA

..........................................................................................

Convenios 87 y 98 de la OIT; Articulos 49 al 53, 374 AL 376 del Cddigo de Trabajo

2, PRINCIPIOS

..........................................................................................

e Lanegociacion colectiva es un deber para todos los patronos que emplean los servicios de mas de
25% de los trabajadores sindicalizados. Ver articulo 51 del Codigo de Trabajo.

e Lanegociacion de Convenios Colectivos y Pactos Colectivos de Condiciones de Trabajo se debe
hacer en Buena Fe.

e Sedebe hacer el mejor y mayor esfuerzo para llegar a un acuerdo, sin demoras innecesarias.

e Se puede instaurar por medio del didlogo social. Con este fin el Ministerio de Trabajo
y Prevision Social ha institucionalizado las Mesas de Didlogo Laboral por medio del
Acuerdo Ministerial Numero 168-2011, Reglamento de Creacidn y Funcionamiento de las
Mesas de Didlogo Laboral, publicado el 8 de septiembre de 2011 en el Diario Oficial de
Centroamérica.

*  Propuestas y contra propuestas de negociacion.

e Lasnegociaciones deben ser progresivas y no pueden establecer condiciones menos favorables para
los trabajadores que las contenidas en los contratos vigentes al momento de entrar en negociacion.

e Alcance de las Convenios y Pactos Colectivos incluye todas las personas que trabajan en el centro
de trabajo al momento de entrar en vigencia la convencion, tanto los trabajadores sindicalizados
como los trabajadores no afiliados al sindicato.

*  Encasos de laexistencia de mas que un sindicato en el centro de trabajo, el patrono debe negociar con todos
los sindicatos existentes. En caso de conflicto colectivo de caracter econdmico y social, se debera negociar
con el sindicato que tiene mayor nimero de trabajadores afectados directamente por la negociacion.

3. FORMAS EN QUE SE PUEDA DAR ESTA
VIOLACION

..........................................................................................

e Que se pospongan, suspendan, dilaten, o prolonguen mas de lo necesario el comienzo de las
sesiones de negociacién del convenio colectivo o Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo.

*  Que unade las partes no cumpla o no respete las obligaciones asumidas en el Convenio Colectivo
o0 Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo.

*  Quelas personas que no son miembros del sindicato no se beneficien de las clausulas del Convenio
Colectivo o Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo.

*  Que se propongan propuestas menos favorables para los trabajadores que las condiciones
contenidas en los contratos vigentes.
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4, DOCUMENTOS A REVISAR

e Convenio o Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo y sus clausulas.

e Libro de actas de reuniones entre gerentes y el sindicato (fechas y regularidad de reuniones;
personas participantes; temas cubiertos en las negociaciones; temas presentados en los pliegos
de peticiones; resoluciones).

Reuniones de Junta Mixta o paritarias, segun la denominacién del Pacto Colectivo

5. ENTREVISTAS A EMPLEADORES Y
TRABAJADORES

En relacion a la entrevista debe tomarse en cuenta el articulo 12, literal ¢), numeral 1) del Convenio 81
Relativo a la Inspeccidn de Trabajo, de la Organizacion Internacional de Trabajo.

5.1 Preguntas a formular en entrevistas con
representantes del patrono

e (Cuando se reunieron con el Comité Ejecutivo del Sindicato para negociar el convenio
colectivo o Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo? Fecha, lugar, personas que
participaron en la negociacion.

e ¢Cuando se reunieron con el Comité Ad Hoc, Consejo de Trabajador, Grupo Permanente o
Coaligado? Ver articulos 374 al 376 del Codigo de Trabajo.

e Sise han suspendido reuniones de dialogo o negociacién, ¢cudles fueron las razones?

e ;Cual fue el clima en las negociaciones (tenso, conflictivo, cordial)? ;Qué temas fueron los mas
discutidos? ¢ Se resolvieron? ; Como? Si no se resolvieron, ¢cémo se decidid proceder?

e Delostemas que quedaron en el convenio colectivo o Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo,
¢hay alguno que alguna de las partes no cumple? ;Cual? ;Porque? ;Qué mecanismos dentro de la
empresa se han utilizado para hacer que se cumpla?

5.2 Preguntas a formular en entrevistas con
trabajadores/as miembros
del comité ejecutivo

e ;Cuando se reunieron con los gerentes para negociar en convenio colectivo o Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo? fecha, lugar, personas que participaron en la negociacion.

e ;Las negociaciones se dieron en las fechas acordadas? Si no, ¢;cuales fueron las razones?

e ;Cuadl fue el clima en las negociaciones (tenso, conflictivo, cordial)? ;Qué temas fueron los mas
discutidos? ;Se resolvieron? ;Cémo? Si no se resolvieron, ;,como decidieron proceder?

*  De los temas que quedaron en el convenio colectivo, ¢hay alguno que alguna de las partes no
cumple? ;Cual? ;Por qué? ;Qué mecanismos dentro de la empresa se han utilizado para hacer
que se cumpla?
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MODULO

INJERENCIA EN EL EJERCICIO
DE LA LIBERTAD SINDICAL




1. NORMATIVA

..........................................................................................

Convenios 87 y 98 de la OIT y Articulos 61 y 62 del Cédigo de Trabajo.

2. DEFINICION Y PRINCIPIOS

..........................................................................................

El empleador debe permitir a los trabajadores/as que se formen las organizaciones de su eleccion
(incluyendo a los sindicatos) para defender y negociar sus derechos en el trabajo, sin injerencia, influencia
0 permiso previo del empleador, debiendo Gnicamente cumplir con los requisitos que establece la ley.

Se entiende por actos de Injerencia en el ejercicio de la libertad sindical, las medidas que tienden
a fomentar la constitucion de organizaciones de trabajadores dominados por un empleador o una
organizacion de empleadores o a sostener econémicamente, 0 en otra forma, organizaciones de
trabajadores, con el objeto de colocar estas organizaciones bajo el control de un empleador o de una
organizacion de empleadores. \Ver articulo 2, numeral 2 del Convenio 98 de la OIT.

Al respecto el Comiteé de Libertad Sindical del Consejo de Administracion de la OIT a externando en la
recopilacion de decisiones y principios del afio dos mil seis que: “868. Teniendo en cuenta laimportancia
de la independencia de las partes en la negociacion colectiva, las negociaciones no deberian llevarse a
cabo en nombre de los trabajadores o de sus organizaciones por conducto de representantes designados
o controlados por los empleadores o sus organizaciones. (Véanse Recopilacion de 1996, parrafos 771
y 789; 329.° informe, caso nim. 2198, parrafo 683; 331.er informe, caso nim. 2217, parrafo 205; caso
nam. 2185, parrafo 676 y 337.° informe, caso nim. 2388, parrafo 1354.)”

3. FORMAS EN QUE SE PUEDA DAR
ESTA VIOLACION

..........................................................................................

*  Que el empleador tome una posicién parcial frente a la formacion de sindicatos: que promueva, apoye
o financie actividades con mensajes antisindicales/ que les garantice el libre ejercicio de organizarse.

e Que el empleador no permita la reunién de trabajadores para formar sindicato y elegir a sus
representantes.

*  Que el empleador favorezca (con beneficios, financiamiento o trato) a un grupo de trabajadores
sobre otro, con fines de privilegiar a trabajadores no sindicalizados (o pertenecientes a un sindicato
que el empleador prefiera) sobre el sindicato, o con fines de poder influenciarlo

*  Que el empleador financie a personas o actividades del sindicato con fines de poder influenciarlo

e Que el empleador no permita acceso a lideres sindicales o informacion acerca de los sindicatos o
los derechos a la libertad sindical, a los trabajadores/as

*  Que se incentive o favorezca la conformacion de otras organizaciones, e.g. “asociaciones
solidaristas” con fines de contrarrestar la accion sindical.

*  Que se sometan asuntos sindicales a los no sindicalizados

*  Que se niega a deducir del salario del trabajador las cuotas ordinarias y extraordinarias que le
corresponda pagar a su respectivo sindical, siempre que lo solicite el interesado o la organizacion
sindical. Ver articulo 61, literal i del Cédigo de Trabajo.
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4. POSICION QUE DEBE TOMAR EL

INSPECTOR DE TRABAJO

Los Inspectores de Trabajo no deben involucrarse en asuntos internos sindicales, Si existe un sindicato
de trabajadores en una empresa, y este esta registrado de acuerdo con los requisitos legales, deben
considerarlo como vélido.

Es importante que los Inspectores de Trabajo en cualquier caso de asuntos internos sindicales tome en
cuenta las disposiciones contendidas en el Cédigo de Trabajoy el Convenio 87 y la doctrina'y principios del
Comité de Libertas Sindical del Consejo de Administracion de la Organizacion Internacional del Trabajo:

a)

b)

c)

d)

€)

9)

h)

El articulo 281 literal e) del Codigo de Trabajo preceptiia: “deben intervenir en todas las dificultades
y conflictos de trabajo de que tengan noticia, sea que se presenten entre patronos y trabajadores, sélo
entre aquéllos o solo entre éstos, a fin de prevenir su desarrollo o lograr su conciliacion extrajudicial,
si ya se han suscitado; asimismo, podran interrogar al personal de la empresa sin la presencia del
patrono ni de testigos sobre cualquier asunto relativo a la aplicacion de las disposiciones legales”.
El articulo 3 inciso 1 del Convenio 87 de la Organizacién Internacional del Trabajo regula: “Las
organizaciones de trabajadores y de empleadores tienen el derecho de redactar sus estatutos
y reglamentos administrativos, el de elegir libremente sus representantes, el de organizar su
administracidn y sus actividades y el de formular su programa de accion”.

El articulo 3 inciso 2 del Convenio 87 de la Organizacion Internacional del Trabajo reglamenta:
“Las autoridades publicas deberan abstenerse de toda intervencion que tienda a limitar este
derecho o a entorpecer su ejercicio legal”.

Elarticulo4 del Convenio 87 de laOrganizacion Internacional del Trabajo formula: “Las organizaciones
de trabajadores y de empleadores no estan sujetas a disolucion o suspension por via administrativa”.
Segun la Recopilacion de decisiones y principios del Comité de Libertad Sindical del Consejo de
Administracion de la Organizacion Internacional del Trabajo establece: “1117. En caso de disensiones
internas en el seno de una misma federacion sindical, el gobierno sdlo esté sujeto en virtud del articulo
3 del Convenio nim. 87, a la obligacion de abstenerse de toda intervencion tendiente a limitar el
derecho de las organizaciones profesionales de redactar sus estatutos y reglamentos administrativos,
de elegir libremente a sus representantes, de organizar su administracion y actividades y de formular su
programa de accion, o de toda intervencion tendiente a entorpecer el ejercicio legal de este derecho.”
(Véanse Recopilacion de 1996, parrafo 966 y 335. ° informe, caso nim. 2345, parrafo 207.)

Segun la Recopilacion de decisiones y principios del Comité de Libertad Sindical del Consejo de
Administracion de la Organizacion Internacional del Trabajo establece: “1120. En casos de conflictos
internos, el Comité ha pedido al gobierno que proceda, en consulta con las organizaciones concernidas,
para que se entable lo antes posible un procedimiento imparcial que sea aceptable para todas las partes
implicadas con el fin de que los trabajadores puedan elegir libremente a sus representantes.” (Véanse
Recopilacion de 1996, parrafo 969 y 311.er informe, caso nimero. 1969, parrafo 145.)

Segun la Recopilacién de decisiones y principios del Comité de Libertad Sindical del Consejo
de Administracion de la Organizacion Internacional del Trabajo establece: “1121. Cuando dos
comisiones directivas se auto proclaman legitimas la decision del conflicto deberia corresponder
a la autoridad judicial 0 a un mediador independiente y no a la autoridad administrativa.” (Véanse
Recopilacion de 1996, parrafo 970 y 335. © informe, caso ndmero. 2345, parrafo 207.

Segun la Recopilacion de decisiones y principios del Comité de Libertad Sindical del Consejo de
Administracion de la Organizacion Internacional del Trabajo establece: “1122. Cuando se producen
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conflictos internos en el seno de una organizacion sindical su solucién deberia encontrarse a través
de los propios interesados (por ejemplo a través de una votacion), a través de la designacién de un
mediador independiente con el acuerdo de las partes interesadas, o a través de la intervencién de la
justicia.” (Véanse Recopilacion de 1996, parrafo 971; 311.er informe, caso nim. 1969, parrafo 144 y
331.er informe, caso nim. 2217, parrafo 202.)7

Esta normativa facilita a los Inspectores de Trabajo investigar las denuncias sindicales, sin traspasar
el derecho de los trabajadores a decidir sobre la forma en que han de administrarse y la eleccion de
sus directivos sindicales.

5. DOCUMENTOS A REVISAR

..........................................................................................

*  Registros o actas de juntas mixtas de reuniones entre representantes del patrono y sindicato

*  Registro y actas administrativas de reuniones de negociacion colectiva

e Evidencia de material escrito con mensaje antisindical

e Politica de libertad sindical, e informacién de induccidn, capacitacion, etc. acerca del derecho a
la libertad sindical y negociacion colectiva

e Libro de salarios o/ planillas de pagos

6. ENTREVISTAS A EMPLEADORES
Y TRABAJADORES

..........................................................................................

En relacidn a la entrevista debe tomarse en cuenta el articulo 12, literal ¢), numeral I) del Convenio 81
Relativo a la Inspeccidn de Trabajo, de la Organizacién Internacional de Trabajo.

6.1 Preguntas a formular en entrevistas con
representantes del patrono

*  ;Qué grupos representan a los trabajadores/as en la empresa? ;Cada cuanto se retinen con cada
uno? ¢ Qué temas se discuten en las reuniones?

e ;Se reunieron con el sindicato para negociar el convenio colectivo o Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo? Si se suspendieron las reuniones, ;cuales fueron las razones?

e  ;Seorganizaron actividades para los trabajadores financiados por laempresa? ; Qué tipo de actividades?

e ;Se permite a los lideres sindicales tener acceso a los trabajadores/as de la empresa?

e ;Seinforma a los trabajadores acerca de sus derechos a la libertad sindical y negociacién colectiva?

6.2 Preguntas a formular en entrevistas con
trabajadores/as

El Inspector de Trabajo debe entrevistar a trabajadores sindicalizados y no sindicalizados. Si hay mas de un
sindicato o grupo que representa a los trabajadores/as, se debe entrevistar a trabajadores/as de todos los grupos.

7 Organizacion Internacional del Trabajo. Recopilacién de decisiones y principios del Comité de Libertad Sindical del Consejo de
Administracion de la OIT. Quinta edicion 2006.
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e ;Qué grupos representan a los trabajadores en la empresa? ;Se retnen con la gerencia? ;Cada
cuanto? ;Qué temas se discuten en las reuniones?

e ;Conocen a su sindicato (nombre, representantes)? ; Como se eligieron a los representantes sindicales?

e ;Conocen el Convenio Colectivo o el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo y cdmo se negocid?

e ;Elsindicato se retine con los representantes de la empresa para negociar el convenio colectivo o
Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo?;conoce si existe algun trato diferencial del patrono
hacia un grupo de trabajadores sobre otro? ;Como se da ese trato diferencial?

e ;Hubo actividades para los trabajadores financiados por la empresa? ;Qué tipo de actividades?

e ;Se permite que los dirigentes sindicales tengan acceso a los trabajadores/as? (Nota: esto puede
confirmarse en entrevistas con sindicatos fuera de la empresa)

e ;Lostrabajadores/astienen informacion acerca de sus derechos a la libertad sindical y negociacion colectiva?

e ;Laempresa realiza las deducciones correspondientes de la cuota sindical de los trabajadores?

7. CONSIDERACIONES ESPECIALES PARA
INSPECTORES DE TRABAJO EN LA
INVESTIGACION

..........................................................................................

El tema de la libertad sindical y la negociacion colectiva puede ser altamente sensible y sujeto a
violaciones que muchas veces son dificiles de comprobar. Para estos temas, y sobre todo en casos en
gue haya discriminacion antisindical en la contratacién o en el despido, puede ser dificil comprobar la
discriminacién en la empresa misma.

En algunos casos los Inspectores de Trabajo pueden tener contacto con grupos sindicales y se citen a las
oficinas del Ministerio de Trabajo y Prevision Social (ver articulo 281, literal m) del Codigo de Trabajo),
ya que estos pueden brindar informacion que no necesariamente se pueda obtener dentro de la empresa.

En las entrevistas sobre estos temas con trabajadores/as en la empresa, los Inspectores de Trabajo
deben proceder con suma cautela. EI Inspector de Trabajo debe asegurar que la informacion brindada
por los trabajadores/as se mantenga confidencial y que no se preste a retribuciones negativas por parte
del empleador. \er articulo 15, literal ), del Convenio 81 de la OIT.

8. RECOMENDACIONES PARA LOS
INSPECTORES DE TRABAJO CUANDO
ENTREVISTAN

..........................................................................................

Se describen algunas recomendaciones para los Inspectores de Trabajo cuando estén entrevistando a

trabajadores/as sobre temas relacionados con la libertad sindical y negociacién colectiva:

*  Sepuede hablar con los trabajadores/as fuera de la presencia de los representantes de la gerencia
de la empresa.

e Sepueden realizar entrevistas individuales o en grupo, dependiendo de la sensibilidad del tema'y
la disposicién de los/as trabajadores/as

e Se puede buscar un lugar para hablar con trabajadores/as donde estos se sientan comodos.
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Puede ser a la salida o a la entrada de la empresa, en el comedor, en la oficina del sindicato,
en un salon de conferencias, etc. Debe evitarse como lugar de entrevista a trabajadores/as, a
las oficinas de la gerencia.

*  Puede ser necesario realizar entrevistas acerca de estos temas fuera del lugar de trabajo, como por
ejemplo en la oficina del sindicato, en la sede de una organizaciéon comunitaria o en la comunidad
misma donde viven los trabajadores/as

e Se debe intentar comprender el sistema de evaluacion de trabajadores/as para determinar que se
realizan en base a criterios objetivos y no discriminatorios

e Se debe intentar comprender los sistemas de comunicacion entre gerencia y trabajadores/as.
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MODULO

DOCUMENTOS A PRESENTAR PARA
LA INSCRIPCION Y OBTENCION DE
LA PERSONALIDAD JURIDICA DE UNA
ORGANIZACION SINDICAL!

1 Ministerio de Trabajo y Prevision Social. Proyecto Cumple y Gana Cartilla Sindical.2007.



Con el apoyo del Proyecto Cumple y Gana, se presentan los siguientes formatos que deben presentarse
a la Direccion General de Trabajo para su tramitacion y resolucion.

a) Solicitud dirigida al Director General de Trabajo

b)  Acta constitutiva de la Asamblea General

c) Proyecto de estatutos de una organizacién sindical

d) Solicitud dirigida a la Inspeccién General de Trabajo para gozar de inamovilidad

1. MODELO DE SOLICITUD DIRIGIDA AL
DIRECTOR GENERAL DE TRABAJO

..........................................................................................

Sefior Director General de Trabajo:

Los Miembros del Comité Ejecutivo Provisional del SINDICATO DE TRABAJADORES (anotar
nombre del sindicato)  quienes seflalamos como lugar para recibir notificaciones en la ___(anotar
direccion donde quiere que se le hagan las notificaciones) ; respetuosamente comparecemos ante su
Despacho para hacer de su conocimiento que en _(anotar direccion en que se constituyd el sindicato),
se fundo y constituy6 nuestro sindicato; y para el efecto.

Exponemos:

I Que en su oportunidad, se constituy6 el SINDICATO DE TRABAJADORES __ (anotar nombre
del sindicato) , seglin consta en el acta suscrita para el efecto y en la cual obran los nombres de
los trabajadores y trabajadoras que hasta el momento se encuentran organizando el sindicato y de
la cual adjuntamos original y una copia al presente escrito; v,

Il En tal virtud, de conformidad con los Articulos 209 y 223 del Cddigo de Trabajo, a usted
informamos que los directivos que fueron electos son los siguientes:

COMITE EJECUTIVO PROVISIONAL:
(Anotar la denominacion de los puestos a ocupar y los nombres de las personas electas)
CONSEJO CONSULTIVO PROVISIONAL:

(Anotar los nombres de las personas electas)
Los (as) directivos (as) electos (as), tanto del Comité Ejecutivo como del Consejo Consultivo
Provisional, como consta en el acta constitutiva HICIMOS DECLARACION CLARA Y PRECISA de
ser guatemaltecos y guatemaltecas de origen y de ser trabajadores y trabajadoras activos de _ (especificar
el nombre de la empresa o entidad a la cual pertenecen) , la cual se ubica en _(direccion exacta del
centro de trabajo) . Razdn por la que al Sefior Director de forma atenta hacemos nuestra siguiente:
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PETICION:

1. Que se admita para su trdmite el presente escrito, inicidndose con el mismo la conformacion del
expediente respectivo;
Se tome nota del lugar sefialado para recibir notificaciones;
3. Setengan por presentados y recibidos los documentos siguientes:
« Acta constitutiva de nuestro Sindicato, en original y una copia;
+ Estatutos del Sindicato en original y una copia;
4. Oportunamente, se procedaa hacer el reconocimiento de la personalidad juridica y Posteriormente
se ordene a donde corresponda la inscripcion definitiva de nuestra organizacion sindical.

N

Guatemala, (fecha de presentacion)

Nota: Firma de todos los miembros del Comité Ejecutivo Provisional.

2. MODELO PARA LA ELABORACION DE
ACTA CONSTITUTIVA DEL SINDICATO

..........................................................................................

En la Ciudad de _(anotar el lugar donde se celebra la sesién) , siendo las _ (anotar la hora de
celebracién de la sesién) del dia del afio , reunidos en __(anotar direccion exacta
donde se celebra la sesién) , nos encontramos reunidos un total de veinte trabajadores de la Empresa
(anotar nombre de la empresa si fuera de empresa, o actividad a que se dedican, si fuera sindicato
gremial) , con el objeto de celebrar Asamblea General para la formacion del sindicato de los
trabajadores, quienes a continuacion nos identificamos: 1) (Nombre completo) ,
(Puesto) , con cédula de vecindad niimero de orden y de registro

extendida por el Alcalde Municipal de ;

(Nota: de la misma forma se detallan los datos de los veinte 0 més trabajadores).

Todos los trabajadores por este acto manifestamos nuestro consentimiento y deseo de formar
el Sindicato de Trabajadores _(anotar denominacion que tendra el Sindicato) , el mismo podra
identificarse con las siglas _ (este dato es opcional) .Y para efecto se procede de la manera
siguiente: PRIMERO: La Asamblea General propone a los/as compafieros/as (nombre del
presidente de debates) , como presidente de debates y a _ (nombre del secretario de actas
provisional) , como secretario de actas provisionales quienes por unanimidad son designados
para presidir la reunién y elaborar el acta constitutiva. SEGUNDO: EIl presidente de debates
expresa a los comparecientes que el sindicato es una asociacion permanente de trabajadores
constituida exclusivamente para el estudio, mejoramiento y proteccién de sus respectivos
intereses econdmicos y sociales comunes, que se rige por los principios democraticos del respeto
a la voluntad de las mayorias del voto secreto y de un voto por persona. Y que los trabajadores no
podran ser despedidos por participar en la formacién de un sindicato porque gozan del derecho
de inamovilidad a partir del momento en que se dé el aviso por cualquier medio escrito a la
Inspeccidn General de Trabajo hasta por sesenta dias después de la inscripcion del sindicato.
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TERCERQO: El presidente de debates somete a consideracion de la Asamblea General el proyecto
de estatutos de dicho sindicato que fue elaborado por varios trabajadores con antelacién con la
debida orientacidn y después de darle lectura integra a dicho proyecto y efectuadas las enmiendas
sugeridas se sometid a votacion y el mismo fue aprobado por unanimidad de los presentes.
CUARTO: EI presidente de debates expresa a la Asamblea General que debe procederse a la
eleccion del Comité Ejecutivo Provisional del sindicato y que los electos deben ser guatemaltecos
de origen y trabajadores de la empresa_(anotar nombre de la empresa, si fuera de empresa, a
actividad a la que se dedican, si fuera sindicato gremial) ,y que el nimero de sus miembros
no puede exceder de nueve ni ser menor de tres, por lo que se deben elegir tantos cargos como
Secretarias se establecen en los estatutos que fueron aprobados. Asi mismo, el presidente de
debates expresa a la Asamblea General que debe procederse a la eleccién del Consejo Consultivo,
que los electos deben reunir los mismos requisitos que los miembros del Comité Ejecutivo, y
que dichas elecciones deben hacerse por medio del voto secreto y un voto por persona, por lo
que la Asamblea General propone como planilla Gnica para la conformacidn de dichos drganos la
siguiente: COMITE EJECUTIVO, 1) Secretario General _(nombre del candidato propuesto)  2)
Secretario de Actas y Acuerdos, _(nombre del candidato propuesto) ; 3) Secretario de Organizacion,
(nombre del candidato propuesto) ; 4) Secretario de Trabajo y Conflictos _(nombre del candidato
propuesto) ; 5) Secretario de Finanzas _ (nombre del candidato propuesto) . CONSEJO
CONSULTIVO: 1) _(nombre del candidato propuesto) ; 2) _(nombre del candidato propuesto) ;
3) _(nombre del candidato propuesto)

No habiendo més propuestas se somete a votacion la planilla anterior, la que es electa por unanimidad
de los presentes y por medio del voto secreto, en consecuencia el Comité Ejecutivo y Consejo
Consultivo Provisional quedan integrados en la forma que se describe anteriormente. Acto seguido
los miembros del Comité Ejecutivo y Consejo Consultivo provisionales declaran ser guatemaltecos
de origen y trabajadores de la Empresa _ (anotar nombre de la empresa, si fuera de empresa, a
actividad a la que se dedican, si fuera sindicato gremial) . QUINTO: La Asamblea General por
unanimidad autoriza a los miembros del Comité Ejecutivo provisional para aceptar a juicio de ellos
y en nombre el sindicato, cualesquiera reformas que indique la Direccion General de Trabajo, y en
general para realizar los tramites para el reconocimiento de la personalidad juridica, aprobacion de
estatutos e inscripcion del sindicato en formacidn. Se termina el presente en el mismo lugar y fecha
dos horas después de su inicio y previa lectura integra a los presentes, enterados de su contenido,
objeto, validez y efectos legales la aceptan, ratifican y firman.

Es importante indicar que el acta debe de estar firmada al final por todos los fundadores del sindicato
y al margen de cada folio por el Secretario General del Comité Ejecutivo Provisional; si no
firmaran todos los socios debe acompaiiarse a la solicitud, el consentimiento por escrito de quienes
no firmaron segun lo regulado en el Articulo 216 del Codigo de Trabajo.
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3. MODELO DE ESTATUTOS DE UNA
ORGANIZACION SINDICAL
(LOS MISMOS DEBEN ADAPTARSE A LA NATURALEZA
DEL SINDICATO A FORMARSE)

..........................................................................................

“ESTATUTOS DEL SINDICATO DE TRABAJADORES DE LA EMPRESA
(completar la denominacion del sindicato)

CAPITULO |
Denominacion, Naturaleza y Domicilio

ARTICULO 1. DENOMINACION: El Sindicato de Trabajadores de la Empresa _(anotar nombre de la
empresa, si fuera de empresa, a actividad a la que se dedican, si fuera sindicato gremial) , es una asociacion
permanente de trabajadores, fundado él (la misma fecha que tiene el acta constitutiva de la organizacion) ;
podra identificarse con las siglas “ (anotar las siglas que identificardn al Sindicato, si se desea) ”.

ARTICULO 2. NATURALEZA: El sindicato por su naturaleza es (anotar si es urbano, campesino, de
empresa, gremial o de industria) , y constituido por trabajadores y trabajadoras _ (anotar nombre de
la empresa, si fuera de empresa, a actividad a la que se dedican, si fuera sindicato gremial) .

ARTICULO 3. DOMICILIO: El sindicato, tiene su domicilio en el Departamento de (nombre del
departamento) y su sede central en _(direccion exacta donde se ubicar la organizacion), cualquier
cambio de sede del sindicato debera comunicarse por escrito a la Direccion General de Trabajo, para
la modificacion del registro respectivo.

CAPITULO II
OBJETIVOS

ARTICULO 4. Son objetivos de este sindicato:

1.  Elestudio, mejoramiento y proteccion de los intereses econdmicos y sociales comunes de sus
afiliados, mediante la cooperacion y coordinacion de las actividades de los mismos dentro de la
organizacion; en todos los programas de desarrollo (salud, educacién, econémico productivo,
género, recurso naturales y juventud);

2. Procurar por el mejoramiento de las condiciones de trabajo de sus afiliados y por la superacion
cultural, social y fisica de los mismos;

3. Crear, administrar y subvencionar servicios de auxilio, mediante obras de utilidad comun
para sus afiliados;

4. Desarrollar proyectos de consumo, auto gestion para sus afiliados, asi como obras para el
desarrollo de los mismos, sin que los mismos se constituyan con animo de lucro;

5. Lograr el acercamiento y fraternidad entre sus afiliados;

6. Luchar por el cumplimiento y mejoramiento de la legislacién de trabajo y demas leyes de
prevision social, asi como tratados internacionales en materia laboral ratificados por Guatemala;
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7. Luchar por todos los medios legales contra toda clase de explotacion de los trabajadores; v,
8.  Velar por el buen usoy manejo de los recursos naturales en beneficio de las comunidades.

ARTICULO 5. Para cumplir con los objetivos sefialados en el articulo anterior, el sindicato
desarrollara el siguiente programa de cuya ejecucion se encargara el Comité Ejecutivo:

e  Estudiard constantemente las condiciones de trabajo de sus afiliados a efecto de poder
aplicar en forma efectiva los preceptos del Codigo de Trabajo y demas leyes y reglamentos
derivados de los mismos, y que de acuerdo con la naturaleza de la propia organizacion
sirvan para defender en forma efectiva los intereses de los trabajadores;

e Procurard porque el sindicato organice conferencias, talleres, foros, seminarios y toda
actividad que por su naturaleza conlleve al logro de sus objetivos y el bienestar de los afiliados;

*  Fundard bibliotecas, donde sus afiliados puedan adquirir conocimientos necesarios que
los capaciten para defender la teoria libre y democratica en que descansa el movimiento
sindical de los trabajadores;

e Estudiara constantemente el Codigo de Trabajo, leyes de prevision social de seguridad
social y sus reglamentos con el objeto de poder plantear el mejoramiento de la clase
trabajadora;

* Ejercerda la mas estricta vigilancia con el exclusivo objeto de que el sindicato
funcione ajustado a las distintas disposiciones legales especialmente enlo que se refiere
al buen manejo de los fondos sindicales; y,

e  Engeneral deberd ajustar su actuacion a las disposiciones del Codigo de Trabajo y al
respeto de la voluntad de las mayorias a través de la participacion democratica.

CAPITULO Il
DE LOS AFILIADOS AL SINDICATO, SUS DERECHOS Y OBLIGACIONES

ARTICULO 6. Son afiliados del sindicato:

a) Losque firmaron el acta constitutiva y/o hayan dejado su impresion dactilar en la misma; y,

b) Los que posteriormente ingresen al mismoy sean aceptados de acuerdo con lo
que establecen las condiciones de admision de nuevos miembros, quienes mediante
declaracidn expresa deben aceptar sujetarse a los presentes estatutos.

ARTICULO 7. De la admision y afiliacion: Para ser admitido como miembro de este sindicato se necesita:

a)  Tener catorce afios 0 mas de edad,

b)  Prestar sus servicios en (anotar nombre de la empresa o actividad econémica en caso ser
de trabajadores independientes, asi como lugar donde se prestan los servicios)

c) Declarar verbalmente o por escrito, ante el Comité Ejecutivo su deseo expreso
de pertenecer al sindicato. EI Comité Ejecutivo recibira la solicitud y sila encuentra
correcta hard la inscripcién correspondiente, dando cuenta a la Asamblea General mas
préxima de los nuevos miembros inscritos.

S| SON EMPRESAS O MUNICIPALIDADES:

ARTICULO 8. No podran pertenecer al sindicato por tener calidad de empleados de confianza
y defender preferentemente los intereses del patrono:
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(Aqui deben anotarse los puestos que dentro de la empresa se excluyen para participar en el sindicato,
segun lo regulado en el Articulo 212 del Codigo de Trabajo).

ARTICULO 9. DERECHOS DE LOS MIEMBROS DEL SINDICATO: Son derechos de los
miembros de este sindicato:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

9)

h)
i)

Gozar de absoluta igualdad dentro del régimen democratico del mismo;

Tener voz y voto en las asambleas generales, ordinarias y extraordinarias;

Elegir y ser electo para cargos en el Comité Ejecutivo, Consejo Consultivo o Comisiones
que se nombren;

Obtener la intervencion del sindicato cuando sean lesionados sus intereses por terceras
personas en los asuntos relacionados con el trabajo;

Gozar de los beneficios que se deriven de las bibliotecas, centros de cultura e instituciones
de beneficio econémico y social que organice el sindicato;

Representar al sindicato en los actos publicos y privados del mismo y participar en
cursos, charlas, talleres, seminarios, conferencias y toda actividad que legalmente
reconozca el derecho laboral guatemalteco y las que se ajusten a su naturaleza,
objetivos y principios;

Exigir al Comité Ejecutivo del sindicato, la proteccion y defensa de los derechos
sindicales de carécter laboral;

Participar en las becas de estudios sindicales o profesionales que obtenga el sindicato; e,
Los demas que se deriven de la ley y los presentes estatutos.

ARTICULO 10. Son obligaciones de los afiliados del sindicato:

Cumplir y hacer que se cumplan los estatutos y demas disposiciones adoptadas de
conformidad con los mismos;

Cumplir con todos los compromisos que adquiera el sindicato en todos los actos que
celebre, aprobados por la Asamblea General;

Asistir puntualmente a las sesiones de Asamblea General ordinarias, extraordinarias, sesiones
y reuniones a las que fueren convocados;

Pagar las cuotas ordinarias y extraordinarias que acuerde la Asamblea General del sindicato;
Desempefiar con el mas alto grado de responsabilidad los cargos y comisiones que se les
confieran; v,

Cooperar para el desarrollo de las actividades del sindicato.

CAPITULO IV
DE LOS ORGANOS DEL SINDICATO

ARTICULO 11. Son érganos del sindicato:

a)
b)
c)

La Asamblea General
El Comité Ejecutivo; y,
El Consejo Consultivo.

ARTICULO 12. De la Asamblea General: La Asamblea General es la autoridad suprema
del sindicato y se integra con la totalidad de trabajadores afiliados. (ampliarlo de conformidad con el
articulo 221 literal i) 2do parrafo del codigo de trabajo.
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ARTICULO 13. Las sesiones de la Asamblea General son:

1 Ordinarias, que se celebraran una cada seis meses; y,

2 Extraordinarias, que se celebraran cuando sea necesario a juicio del Comité Ejecutivo o
cuando lo soliciten por lo menos diez afiliados; las sesiones extraordinarias serdn convocadas
Gnicamente para asuntos de suma importanciay en ellas se tratara exclusivamente el o los
asuntos que motivaron su convocatoria y se ajustaran en todo lo demés a lo dispuesto
para las sesiones ordinarias.

ARTICULO 14. Las convocatorias a sesiones de Asamblea General ordinarias, deberan hacerse por
escrito o por el medio de comunicacion mas rapido existente por el Comité Ejecutivo con anticipacion
de por lo menos setenta y dos horas; en la convocatoria a sesion de Asamblea General Extraordinaria
se expondran los motivos que la causan. Si por algiin motivo no se retne el quérum necesario se
convocara a Asamblea General Extraordinaria dentro de los diez dias siguientes la que se celebrara
validamente con el nimero de afiliados que estén presentes se exceptiian los casos en que la ley exija
un quérum especial calificado.

ARTICULO 15. Las sesiones de Asamblea General ordinarias y extraordinarias: Seran dirigidas por
el Comité Ejecutivo.

ARTICULO 16. Para la validez de las decisiones tomadas por la Asamblea General es indispensable
que haya el quorum legal y sean aprobadas por mayoria de la mitad mas uno de los afiliados asistentes
a las respectivas sesiones, salvo los casos en que la ley exija mayoria calificada. Es necesario
también que se asienten en el libro de actas y acuerdos de la Asamblea General.

ARTICULO 17. Son atribuciones exclusivas de la Asamblea General:
1) De la Asamblea General ordinaria:

1. Fijar las cuotas extraordinarias;

2. Aprobar o improbar los proyectos de presupuesto anual que debe presentarle el
Comité Ejecutivo e introducirle las modificaciones que juzgue convenientes;

3. Aprobar o improbar la rendicion de cuentas que debe presentarle el Comité Ejecutivo
y dictar las medidas necesarias para corregir los errores o deficiencias que se comprueben;

4. Autorizar toda clase de inversiones mayores de cien quetzales; y,(222 literal j del codigo
de trabajo.

5. Cualesquiera otras que expresamente le confieran los presentes estatutos, el Cddigo
de Trabajo o que sean propias de su caracter de suprema autoridad del sindicato.

1) De la Asamblea General extraordinaria:

1. Elegir a los miembros del Comité Ejecutivo y del Consejo Consultivo, por periodos
de dos afos;

2. Remover total o parcialmente a los miembros del Comité Ejecutivo y del

Consejo Consultivo cuando asi lo ameriten las circunstancias y de acuerdo con los

presentes estatutos;

Aprobar laelaboracion y redaccion de las reformas posteriores de los presentes estatutos;

4. Aprobar en definitiva los contratos colectivos de trabajo y otros convenios de
aplicacion general para los miembros del sindicato. EI Comité Ejecutivo puede

w
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celebrar ad-referéndum esos contratos o convenios y puede también aprobarlos en
definitiva, siempre que la Asamblea General lo haya autorizado en forma expresa
y limitativa para cada caso;

5. Decidir el ir o no a la huelga, una vez declarada legal o justa;

6. Acordar la fusiébn con otro u otros sindicatos y resolver en definitiva si el sindicato
debe adherirse a una federacion o central o separarse de ellas; y,

7. Acordar por las dos terceras partes de la totalidad de los miembros del sindicato,
la expulsion de aquellos afiliados que se hagan acreedores a esa medida.

ARTICULO 18. Las decisiones tomadas por la Asamblea General sobre las literales a), b), c), d) y e)
del numeral I, y la literal a), d) del numeral Il del Articulo anterior deberan acordarse por el
voto de la mayoria de la mitad mas uno del quérum de afiliados, y las tomadas sobre la literales b),
), y g) del numeral Il del mismo Articulo, deberan acordarse por el voto de las dos terceras partes
de la totalidad de los miembros del sindicato.

ARTICULO 19. En ausencia temporal o definitiva del Comité Ejecutivo, diez o maés trabajadores
afiliados podran convocar a Asamblea General ordinaria o extraordinaria.

CAPITULOV
DE LAS SECCIONES O FILIALES

ARTICULO 20. El sindicato podra tener secciones y filiales departamentales, municipales y
comunales en toda la Republica de Guatemala, las cuales podran integrarse con un minimo de veinte
afiliados y deberan reunir los requisitos que los presentes estatutos establecen; las secciones sindicales
se denominaran filiales y estaran supervisadas por medio de los encargados de cada filial. Para el
efecto y con el debido control, el secretario de finanzas entregara a los encargados de las filiales
los recibos correspondientes, y dichos encargados rendiran cuentas de las recaudaciones al Secretario
de Finanzas y Secretario General del sindicato.

Los encargados de las secciones deberan velar por la buena marcha de las mismas y vigilar que en
ellas se dé debido cumplimiento a los presentes estatutos y a los acuerdos tomados conforme a la ley
por la Asamblea General y el Comité Ejecutivo.

CAPITULO VI
DE LOS MIEMBROS DEL COMITE EJECUTIVO

ATRIBUCIONES, OBLIGACIONES, EPOCAY PROCEDIMIENTO PARA ELEGIRLOS

ARTICULO 21. El Comité Ejecutivo es el 6rgano del sindicato encargado de ejecutar y cumplir
los mandatos de la Asamblea General que consten en el libro de actas y acuerdos, los presentes
estatutos y las disposiciones legales. Sus funciones son en consecuencia, puramente ejecutivas
y no les dan derecho a sus miembros a arrogarse atribuciones que no les hayan sido conferidas y
estard integrado en la forma siguiente:

Un Secretario General;

Un Secretario de Organizacion;

Un Secretario de Trabajo y Conflictos;
Un Secretario de Finanzas;

oo o
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e. Un Secretario de actas y acuerdos;
f.  Una Secretaria de la Mujer;y,
g. Etc. (anotar la designacién de otras secretarias si las hubieren)

ARTICULO 22. Son atribuciones y obligaciones del Comité Ejecutivo:

a. Ejecutary cumplir los mandatos de la Asamblea General que consten en el libro de actas
y acuerdos y los que exigen los presentes estatutos o disposiciones legales;

b. Realizar obras conducentes al logro de los fines de la organizacion que fijen los presentes
estatutos y valerse de los medios licitos adecuados para asegurar el éxito de las mismas;

c. Representar legalmente, en conjunto de sus miembros al sindicato, sin embargo, el
Comité Ejecutivo puede acordar por mayoria de las dos terceras partes del total de sus
miembros como minimo delegar tal representacion en uno o varios de ellos, para todo
0 para asuntos determinados, pero en todo caso, con duracién limitada, pudiendo revocarse
tal delegacién en cualquier momento. Ni el Comité Ejecutivo, ni sus miembros
integrantes como tales, pueden delegar la representacion del sindicato en todo o en parte, ni
sus atribuciones a terceras personas por medio de mandato o cualquier otra forma;

d. Darle solucién inmediata a los casos que se sometan a su consideraciéon con apego
a la ley y alos presentes estatutos;

e. Admitir o no las solicitudes verbales o escritas presentadas por trabajadores que
quieran pertenecer al sindicato;

f.  Convocar, presidir y dirigir las sesiones de la Asamblea General,

g. Comunicar a la Direccion General de Trabajo dentro de los diez dias siguientes a
la respectiva eleccion, los cambios ocurridos en el Comité Ejecutivo y Consejo
Consultivo, enviando copia certificada del acta de sesion de Asamblea General en la
que fueron electos los nuevos directivos;

h. Enviar anualmente a la Direccién General de Trabajo un padron de afiliados al
sindicato que debe incluir sus nombres, apellidos, nimero de cédula de vecindad
o numero personal de identificacion D.P.I, profesion u oficio y lugar de residencia;

i. Solicitar a la Direccidn General de Trabajo dentro de los quince dias siguientes a la
celebracidn de la sesién de Asamblea General en la que se acordé reformar los presentes
estatutos, que se aprueben las enmiendas procedentes;

j. Rendir a la Asamblea General, por lo menos cada seis meses, cuenta completa y
justificada articulo 223 literal i del codigo de trabajo de la administracion de fondos
del sindicato, cuya revision estard a cargo de una comisién especifica compuesta
por tres miembros electos en Asamblea General o por quien ésta determine y
remitir copia del respectivo informe a la Direccion General de Trabajo;

K. Presentar a la Asamblea General para su aprobacion o modificacion en la
primera sesion de cada afo, el proyecto de presupuesto formulado para el afio siguiente;

I.  Celebrar juntas semanales y también cuando asi lo demanden las necesidades del sindicato;

m. Designar la entidad financiera que ofrezca mayores garantias y ventajas
para depositar los fondos del sindicato;

n. Depositar en la entidad financiera elegida por medio de la Secretaria de Finanzas todas
las cantidades que excedan de cien quetzales (Q.100.00), sin que deba haber en
caja una cantidad mayor;

0. Comunicar a la entidad financiera en que estén depositados los fondos la
inscripcion legal de los nuevos Secretarios General y de Finanzas, con el objeto de que
sean registradas sus firmas;
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p. Hacer las erogaciones de acuerdo con el régimen aceptado y aprobado por la Asamblea
General;

. Llevarlos libros que determina la ley por intermedio de las secretarias correspondientes;

r.  Colocar en lugar visible del local de reuniones, una cuenta de los ingresos y egresos del
sindicato con quince dias de anticipacion a la celebracion de la sesion de la Asamblea
General en que habrd de conocerse la revision de cuentas a que se refiere la literal j)
del presente Articulo;

s. Rendir a la Asamblea General al terminar el periodo un informe de las labores
desarrolladas; es entendido que las obligaciones civiles contraidas por el
Comité Ejecutivo en nombre del sindicato, obliga a éste siempre que sus miembros
hayan actuado dentro de sus atribuciones legales;

t. El Comité Ejecutivo, es responsable para con el sindicato y para con
terceras personas en los mismos términos en que lo son los mandatarios en
el derecho comin. Esta responsabilidad es solidaria entre los miembros de
dicho Comité, salvo que conste fehacientemente en el libro de actas y
acuerdos que alguno o algunos de ellos en el caso de que se trate, emitieron su
voto en contrario; puede representar judicial o extrajudicialmente a cada uno de
sus afiliados al sindicato en la defensa de sus intereses individuales de carécter
econdmico-social siempre que ellos lo soliciten expresamente; v,

u. Las demas que le correspondan de conformidad con la ley y los presentes estatutos.

ARTICULO 23. El Comité Ejecutivo es responsable de la conservacion de los bienes del sindicato y
de su estado debe dar cuenta a la Asamblea General, al finalizar su periodo por medio de la secretaria
de finanzas.

ARTICULO 24. De la eleccion del Comité Ejecutivo y Consejo Consultivo: Tanto los
miembros del Comité Ejecutivo, como del Consejo Consultivo seran electos en sesidon de
Asamblea General extraordinaria que debera celebrarse con un mes de anticipacién al vencimiento
del periodo de quienes se van a sustituir en sus cargos, mediante votacion secreta y de un voto
personal, sus miembros duraran ensus funciones dos afios.

El Comité Ejecutivo deberareunirse ordinariamente por lomenos unavez al mes;y extraordinariamente,
cuando los miembros del mismo lo acuerden o asuntos de vital importancia lo demanden. Para que
haya quérum se necesita la asistencia de la mitad mas uno de sus miembros como minimo, y las
resoluciones se tomardn por mayoria simple de los presentes.

ARTICULO 25. ElI Consejo Consultivo esta integrado por tres miembros los cuales deben
reunir las mismas calidades necesarias para ser miembro del Comité Ejecutivo y duraran en sus
funciones dos afios.

ARTICULO 26. Las atribuciones del Consejo Consultivo son siempre de asesoria, la que esta
obligada a prestar siempre que sea requerido por los otros 6rganos del sindicato.

ARTICULO 27. Renuncias: las renuncias de los directivos seran presentadas al propio Comité
Ejecutivo, quien convocard a Asamblea General para que conozca de ellas, y en su caso, se elija a
los miembros que llenaran las vacantes.
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DEL COMITE EJECUTIVO EN PARTICULAR
ARTICULO 28. Son obligaciones y atribuciones del Secretario General:

1. Asistir con puntualidad a las sesiones del Comité Ejecutivo y de la Asamblea General
ordinaria y extraordinaria, presidiendo las mismas;
Formular el orden del dia para cada sesion que presida, de acuerdo con las mociones presentadas;
3. Tomar la protesta de ley a los miembros del sindicato que salgan electos para desempefiar
cargos en el Comité Ejecutivo, Consejo Consultivo o comisiones que se nombren;
4.  Comunicarse con la Inspeccion General de Trabajo correspondiente, a fin de solucionar
los problemas que se susciten;

5. Cumplir fielmente con estos estatutos y vigilar porque se cumplan por los demas
Secretarios y miembros del sindicato en general;

6.  Autorizar con su firma juntamente con el Secretario de Finanzas los documentos de pago
del sindicato, y los recibos por las sumas que el mismo perciba;

7. Cumplir con todas las demas disposiciones del Comité Ejecutivo y de la Asamblea
General, que consten en el libro de actas y acuerdos; v,

8.  Las demaés que sean propias de su cargo.

N

ARTICULO 29. Son atribuciones y obligaciones del Secretario de Organizacion:

1. Asistir con puntualidad a las sesiones del Comité Ejecutivo y de la Asamblea
General ordinarias y extraordinarias;

2. Llevar un libro de registro de los miembros afiliados al sindicato, en el cual debe de
anotar los nombres y apellidos, nimero de cédula de vecindad o D.P.I, profesion u oficio
de cada uno, debidamente sellado y autorizado por la Direccion General de Trabajo;

3. Procurar el ingreso de nuevos miembros al sindicato, sin usar la violencia o la coaccion;

4. Rendir a las autoridades de trabajo los informes anuales de los afiliados al sindicato,
elaborando para el efecto el padron correspondiente;

5. Velar por la buena marcha de las comisiones asignadas por la Asamblea General,

6. Juntamente con el Secretario General, firmar las convocatorias y la demas
correspondencia del sindicato;

7. Promover la constitucion de las filiales sindicales, auxiliandose con la personalidad juridica;

Sustituir al Secretario General en ausencia temporal de éste;

9. Extender y firmar en unioén del Secretario General el carné de identificacion de cada
uno de los afiliados; y,

10. Las demés que sean propias de su cargo, de conformidad con la ley y los presentes estatutos.

o

ARTICULO 30. Son obligaciones y atribuciones del Secretario de Trabajo y Conflictos:

1. Asistir con puntualidad a las sesiones de la Asamblea General y del Comité

Ejecutivo y extraordinarias;

Sustituir al Secretario General en su ausencia por tiempo determinado;

3. Gestionar y asesorar a requerimiento de los interesados, la solucion de los conflictos
juridicos y sociales que sean presentados por los miembros afiliados al
sindicato, informando en el menor tiempo posible al Comité Ejecutivo;

4. Gestionar la solucion de los problemas que facilite la actividad de la organizacion
velando que los afiliados tengan solucion a sus intereses y a los de la organizacion;

n
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5. Tramitar ante quien corresponda y de acuerdo a la ley los pactos colectivos, las
demandas de los afilados;

6. Conocer e intervenir en los tramites de conformidad con las leyes, asi como el pacto
colectivo de condiciones de trabajo o convenios colectivos que se encuentren vigentes;

7.  Estudiar y conocer el Cddigo de Trabajo y leyes de prevision social, e instruir
y orientar a los afiliados sobre la legislacion de sus derechos y obligaciones;

8. Presentar a la Asamblea General informe sobre las labores que desarrolle y
someter a su consideracion aquellos casos en que se necesite la opinion de los afiliados;

9.  Enunion del Secretario General, firmar los manifiestos y boletines de prensa que se
relacionen con los conflictos de los trabajadores afiliados; y,

10. En general todas aquellas que sean propias de su cargo, de conformidad con la ley y
los presentes estatutos.

ARTICULO 31. Son atribuciones y obligaciones del Secretario de Finanzas:

1. Asistir con puntualidad a las sesiones del Comité Ejecutivo y de la Asamblea General,
ordinarias y extraordinarias;

2. Llevar un libro de los ingresos y egresos del sindicato;

3. Extender el recibo correspondiente a cada miembro del sindicato por cuotas
ordinarias y extraordinarias;

4.  Rendir informe del estado de cuentas del sindicato, por lo menos cada seis meses a
la Asamblea General;

5. Depositar a nombre del sindicato, los fondos del mismo en la entidad financiera que sea
acordada en Asamblea General, creando una caja chicano mayor de cien quetzales
para los gastos menores;

6. Firmar todo documento de pago, retiros o depdsitos monetarios, juntamente con
el Secretario General;

7. Cumplir con las demas disposiciones del Comité Ejecutivoy de la Asamblea General;y,

8.  Engeneral todas aquellas que sean propias de su cargo de conformidad con la ley y
los presentes estatutos.

ARTICULO 32. Son atribuciones y obligaciones del Secretario de Actas y Acuerdos:

a. Asistir con puntualidad a las sesiones del Comité Ejecutivo y de la Asamblea
General ordinariay extraordinaria;

b. Atender lacorrespondenciay darla a conocer a la Asamblea General;

c. Convocar a los miembros del Comité Ejecutivo para las sesiones ordinarias y
extraordinarias que se celebren con quince dias de anticipacion;

d. Convocar a los miembros de la Asamblea General y del Comité Ejecutivo para las

Asambleas ordinarias y extraordinarias que celebre el sindicato;

Llevar con todo cuidado el libro de actas y acuerdos de la Asamblea General;

Requerir a los afiliados que firmen las actas al terminar la sesion o en la

Asamblea General subsiguiente;

Extender las certificaciones que le sean solicitadas;

Cumplir con las disposiciones del Comité Ejecutivo y de la Asamblea General,;

Conservar y archivar cronolégicamente la correspondencia del sindicato; y,

En general todas aquellas que sean propias de su cargo de conformidad con la ley

y los presentes estatutos.

—h @
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ARTICULO 33. Son atribuciones y obligaciones de la Secretaria de la Mujer:

a. Asistir con puntualidad a las sesiones del Comité Ejecutivo y de la Asamblea

General ordinariasy extraordinarias;

Promover la participacién de la mujer;

Representar los intereses de la mujer en los diferentes espacios de participacion; y,

d. Promover proyectos que motiven el empoderamiento del rol de la mujer dentro
del quehacer econémico, social politico sindical y de amplia participaciéon de género
en el &mbito general.

oo

ARTICULO 34. Son atribuciones y obligaciones de (atribuciones de otra u otras secretarias que
se pretendan crear).

ARTICULO 35. La renuncia de cualquier miembro del Comité Ejecutivo debera presentarla
por escrito, indicando los motivos que la justifiquen, la cual sera presentada por intermedio
del Secretario General. En caso de renuncia del Secretario General, debera presentarla por medio
del Secretario de Organizacién. En todo caso de renuncia ya sea de un miembro del Comité
Ejecutivo, Consejo Consultivo o afiliado, sea revocable o no, se tendra por aceptada tres dias
después de su presentacion a menos que sea retirada dentro de ese plazo. EI Comité Ejecutivo
deberd comunicarlo por escrito a la Direccion General de Trabajo para que se modifiquen los
registros respectivos, adjuntando fotocopia de la renuncia.

ARTICULO36. Los miembros integrantes de otras planillas que participen en las elecciones para integrar
el Comité Ejecutivo y Consejo Consultivo, asi como otro u otros grupos de miembros de las bases del
sindicato podran impugnar las elecciones sindicales ante el Comité Ejecutivo, dentro de las cuarenta y
ocho horas siguientes a la celebracion de la Asamblea General extraordinaria en la cual se llevé a cabo la
eleccidn, debiendo el Comité Ejecutivo conocer del caso o casos y resolver dentro de las setenta y dos horas
siguientes declarando con o sin lugar la o las impugnaciones. Si existiera inconformidad con lo resuelto
los interesados podran dentro del tercer dia contados a partir de la fecha de la notificacion respectiva presentar
impugnacién ante la Asamblea General por medio de dicho Comité quien esta obligado a convocar a dicha
Asamblea en forma extraordinaria dentro de las veinticuatro horas de recibida la impugnacion a efecto que
esta establezca si lo resuelto por el Comité Ejecutivo esta ajustado a derecho.

CAPITULO VII
CONSEJO CONSULTIVO

ARTICULO 37. Integracion: EI Consejo Consultivo estara integrado por tres miembros que deben
llenar los siguientes requisitos:

a) Ser miembro activo del sindicato;
b) Ser mayor de dieciocho afios de edad, y ciudadano en ejercicio; y,
c) Saber leer y escribir.

ARTICULO 38. Funciones: EI Consejo Consultivo tiene funciones puramente de asesoria, la cual
esta obligada a prestar siempre que sea requerido por los otros 6rganos del sindicato o sus afiliados.

ARTICULO 39. Sobre su eleccion: Los miembros del Consejo Consultivo seran electos
por la Asamblea General, y fungiran por dos afios.
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CAPITULO VIII
REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 40. De las faltas: Los afiliados que cometan faltas sindicales deberan ser sancionados
segun la gravedad de la falta respectiva, en la siguiente forma:

a. Amonestacion verbal, en sesion privada del Comité Ejecutivo;
Amonestacion por escrito;
Suspension de sus derechos sindicales hasta por treinta dias, segun la gravedad de la Falta;
Destitucion del cargo o comisiones que desempefie en el sindicato; v,
Expulsion del sindicato.

© 00T

ARTICULO 41. De las amonestaciones:  los miembros  del  sindicato deberén
ser amonestados en sesion privada del Comité Ejecutivo, cuando:

1. Sepresenten tarde con regularidad a las sesiones de la Asamblea General, del Comité
Ejecutivo Consejo Consultivo siendo miembros de dichos 6rganos sin causa justificada;

2. Cuando siendo afiliados dejen de asistir a dichas sesiones sin causa justificada en

forma periddica, durante tres sesiones consecutivas;

Cuando en las referidas sesiones no guarden la debida compostura;

4. Cuando incurran en faltas de carécter leve que conlleven infraccion a los acuerdos u
ordenes de la Asamblea General o del Comité Ejecutivo; y

5. Cuando no rindan al sindicato en tiempo prudencial los informes que éste les pida
0 designe de conformidad con la ley y los presentes estatutos.

w

ARTICULO 42. Para amonestar a un miembro del sindicato, el Secretario General debe convocar
a una sesion del Comité Ejecutivo y debe citar al miembro que hubiere cometido la falta para hacer de
su conocimiento la misma, llaméandole al orden para prestigio del sindicato. En caso de reincidencia
en la falta cometida se debera aplicar lo estipulado en el Articulo 40 de los presentes estatutos de
acuerdo a las funciones o atribuciones que desempefie dentro de la organizacion.

ARTICULO 43. Sobre la suspension: Los miembros del sindicato deberan ser suspendidos
en sus derechos sindicales cuando:

a. Reincidan en cometer faltas sindicales leves;
. Dejen de pagar las cuotas sindicales dos veces consecutivas sin causa justificada;

c. Cometer otras faltas leves dentro del sindicato o no cumplan debidamente con
las normas de los estatutos y con las obligaciones en su trabajo;

d. Por calumniar a los miembros de los 6rganos del sindicato;

e. Por negarse sin causa justificada a desempeiar cargos o comisiones que le hayan sido
designadas; v,

f. Por proporcionar informes del sindicato en perjuicio de éste siempre que no estén
obligados a ello, de conformidad con los presentes estatutos y lo prescrito en la ley de
la materia.

ARTICULO 44. De las suspensiones: Para suspender a un miembro del sindicato en
sus derechos sindicales el Comité Ejecutivo debe pedir en la Asamblea General méas préxima el
nombramiento de una comision de disciplina compuesta por tres miembros electos por la Asamblea
General. Esta comision de disciplina debe citar al miembro acusado para leerle los cargos que hay
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en su contra, oir a la defensay a los testigos que se presenten, emitir un dictamen absolviendo
o condenando al afiliado, dejando constancia de lo actuado en el acta correspondiente.

Recibiendo el dictamen, el Comité Ejecutivo debe convocar a una sesiéon ordinaria o extraordinaria
de Asamblea General segln el caso en la cual debe leerse el dictamen correspondiente. La
suspension debe contarse a partir de la fecha en que la Asamblea General de su fallo y la
suspension no podra durar mas de treinta dias.

ARTICULO 45. De las destituciones: Los miembros del sindicato seran destituidos de sus
cargos cuando:

a. Se le pruebe que no cumplen con las obligaciones de los respectivos cargos;

b. Abusen de la autoridad que les confiere el cargo sindical con los compafieros;

c. Se les compruebe que han hecho fraude en las elecciones para los cargos del
sindicato;

d. Celebren arreglos sin conocimiento de la Asamblea General y en perjuicio
del sindicato;

e. Se aprovechen del cargo para obtener ventajas personales; vy,
f. Falten a tres sesiones consecutivas del Comité Ejecutivo sin causa justificada.

ARTICULO 46. Para destituir a un miembro del sindicato en el desempefio de su cargo se debe
proceder de acuerdo con lo que establece el Articulo 44 de los presentes estatutos.

ARTICULO 47. De las expulsiones: los miembros del sindicato seran expulsados cuando:

= Hagan labor de division entre sus miembros; y,
= Desobedezcan los acuerdos o disposiciones legales de la Asamblea General o del Comité
Ejecutivo.

ARTICULO 48. Para expulsar a un miembro del sindicato debera procederse de acuerdo con lo
establecido en el Articulo 46 de estos estatutos. La expulsién debe acordarse por el voto de
las dos terceras partes de los miembros del sindicato.

CAPITULO IX
DE LAS CUOTAS SINDICALES

ARTICULO 49. La base econdmica del sindicato la constituye los ingresos que percibe
en concepto de cuotas de los afiliados. Dichas cuotas seran:

a. Cuotas ordinarias;
b. Cuotas extraordinarias; y,
c. Donaciones nacionales e internacionales.

La cuota ordinaria sera del uno por ciento (1%) del ingreso mensual devengado por cada
afiliado la que deberd ser pagada al Secretario de Finanzas, las cuotas extraordinarias
deberan ser acordadas por la Asamblea General y no podran decretarse mas de cuatro cuotas
extraordinarias cada afio. En ambos casos la Secretaria de Finanzas queda obligada
a extender los recibos correspondientes debidamente autorizados por la Direccion General de
Trabajo.
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ARTICULO 50. De la distribucion de los fondos provenientes del pago de cuotas ordinarias,
se distribuiran dentro de los porcentajes siguientes:

Para gastos de administracion el cuarenta por ciento (40%);

Para prevision social el treinta por ciento (30%);

Para propaganda, educacién, cultura y deportes el veinte por ciento (20%); vy,
Para fondos de reserva el diez por ciento (10%).

oo

ARTICULO 51. Los gastos de administracion deben fijarse en el presupuesto elaborado por
el Comité Ejecutivo para ser presentado a consideracion de la Asamblea General cada
ano. La Asamblea General debe aprobar este presupuesto con las modificaciones que considere
convenientes.

Las erogaciones deben ser hechas por el Secretario de Finanzas y autorizadas por el Secretario General,
respetando siempre las sumas fijadas en el presupuesto anual por lo tanto su periodo de ejecuciéon y/o
fiscal sera del uno de enero al treinta y uno de diciembre de cada afio.

ARTICULO 52. En los gastos de administracién debe fijarse la cuota que el sindicato debera
pagar a la federacion o central a que pertenezca.
CAPITULO X
DISPOSICIONES FINALES: DISOLUCION Y DESTINO DEL PATRIMONIO

ARTICULO 53. De la disolucion: “EL SINDICATO DE TRABAJADORES_ (anotar nombre del
sindicato) , se disolvera en los siguientes casos:

= Cuando asi lo acuerden las dos terceras partes del total de afiliados;

= Cuando se acuerde su fusion con otro u otros sindicatos;

= Por no contar con el nimero de afiliados que exige la ley; v,

= Por resolucion judicial a solicitud de las autoridades de trabajo, en los casos sefialados
por la ley.

ARTICULO 54. El patrimonio del sindicato se destinara exclusivamente a la consecucion de sus
fines y objetivos quedandole prohibido distribuir entre sus afiliados utilidades, dividendos,
excedentes o cualquier otro tipo de ganancias. Ningin miembro del sindicato podra alegar
derechos sobre los bienes de éste aunque deje de pertenecer a él o el mismo se disuelva.

ARTICULO 55. En caso de disolucién, el Comité Ejecutivo debera comunicarlo a la Direccion
General de Trabajo adjuntando copia del acta en que fue acordada la misma, firmada por todos sus afiliados
para que se proceda de conformidad con lo estipulado en el Articulo 229 del Codigo de Trabajo.

ARTICULO 56. Los bienes del sindicato en el momento de su disolucién y que constituyen su activo
liquido pasaran a la organizacion que persiga objetivos similares, que designe la Asamblea General.

ARTICULO 57. Si por cualquier circunstancia especial, el sindicato permaneciera inactivo y no
hubieran directivos que pudieran convocar a una Asamblea General diez o mas afiliados pueden
hacer la convocatoria a efecto de elegir nuevos directivos y los electos quedaran facultados
para dirigir la Asamblea General y tramitar lo que sea necesario.
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ARTICULO 58. En caso de que por razones administrativas o retraso en el tramite de inscripcion
de Comité Ejecutivo y Consejo Consultivo, el sindicato quedara sin dirigencia, continuaran
fungiendo como tales los miembros del Comité Ejecutivo saliente solamente en lo que se refiere
a la administracién del sindicato, sin que puedan ejecutar otros actos que solo corresponden al
Comité Ejecutivo cuando se encuentra vigente. Dichas actividades administrativas se refieren
solamente al cobro de la cuota sindical y al pago de los servicios que el sindicato esté obligado
como persona juridica.

ARTICULO 59. Todo lo que no estuviere previsto en los presentes estatutos se resolvera por
laAsamblea General conforme a las necesidades y circunstancias lo demanden, especialmente
aquellas resoluciones que se consideren convenientes para la buena marcha, direccion
y administracion del sindicato.

ARTICULO 60. Los presentes estatutos entraran en vigor a partir de la fecha de inscripcion de la
resolucion que los aprueba y tinicamente podran modificarse cuando acuerden las dos terceras partes
del total del sindicato, siguiendo el procedimiento sefialado por la ley.

El proyecto de estatutos debe ir firmado por todos los miembros del Comité Ejecutivo Provisional, y al
margen de cada una de las hojas por el Secretario General Provisional, esto al finalizar su elaboracion.

4. MODELO DE AVISO A LA INSPECCION
GENERAL DE TRABAJO PARA GOZAR DE
INAMOVILDAD

..........................................................................................

Sefior Inspector General de Trabajo:

Los Miembros del Comité Ejecutivo Provisional del Sindicato de trabajadores _(anotar denominacién
del sindicato) quienes sefialamos como lugar para recibir notificaciones en la_(anotar direccidn exacta
donde se hardn las notificaciones) , respetuosamente comparecemos ante su Despacho para hacer de
su conocimiento que en la Empresa _(anotar nombre de la Empresa)  ubicada en el Municipio
de del Departamento de se fundo y constituyo nuestro
sindicato; y, para el efecto.

Exponemos:

I. Que en su oportunidad, se constituy6 el Sindicato de trabajadores _(anotar denominacion del
sindicato), Segln consta en el acta suscrita para el efecto y en la cual obran los nombres de los
trabajadores y trabajadoras que hasta el momento se encuentran organizando el sindicato y de la cual
adjuntamos una copia al presente escrito; Y,

1. En tal virtud, de conformidad con los Articulos 209 del Cddigo de Trabajo, a usted informamos
que los directivos que fueron electos son los siguientes:
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COMITE EJECUTIVO PROVISIONAL:
(Anotar la denominacion de los puestos a ocupar y los nombres de las personas electas)
CONSEJO CONSULTIVO PROVISIONAL:

(Anotar los nombres de las personas electas)

Los (as) directivos (as) electos (as), tanto del Comité Ejecutivo como del Consejo Consultivo
provisional, como costa en el acta constitutiva hicimos declaracidn clara 'y precisa de ser guatemaltecos
y guatemaltecas de origen y de ser trabajadores y trabajadoras activos de la empresa _(anotar nombre
de la empresa donde laboran los trabajadores que se organizan) , razon por la que al Sefior Inspector

General de Trabajo de forma atenta hacemos nuestra siguiente:

N

Peticion:

Que se admita para su trdmite el presente escrito, inicidindose con el mismo la
conformacion del expediente respectivo;

Se tome nota del lugar sefialado para recibir notificaciones;

Se tengan por presentados y recibidos los documentos siguientes: Acta constitutiva de nuestro
Sindicato, en original y una copia;

Oportunamente, se reconozca la INAMOVILIDAD que en derecho corresponde para los
miembros fundadores del Sindicato de trabajadores _(anotar denominacion del sindicato) , que
se encuentran realizando el tramite correspondiente para la inscripcion de dicha organizacion
sindical. De conformidad con el articulo 209 del cddigo de trabajo.

Guatemala, (fecha de presentacion) Firma de todos los miembros del Comité Ejecutivo Provisional.
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MODULO

DOCUMENTOS QUE SE DEBEN DE
PRESENTAR PARA LA OBTENCION

DE LA PERSONERIA JURIDICA Y
EXTENSION DE CREDENCIALES DE UNA
ORGANIZACION SINDICAL!

1 Ministerio de Trabajo y Prevision Social. Proyecto Cumple y Gana Cartilla Sindical. 2007.



1. MODELO DE SOLICITUD DIRIGIDA AL
DIRECTOR GENERAL DE TRABAJO

..........................................................................................

Sefior Director General de Trabajo.

Los Miembros del Comité Ejecutivo del SINDICATO DE TRABAJADORES __ (nombre del
sindicato) , quienes seflalamos como lugar para recibir notificaciones en
de esta ciudad, respetuosamente comparecemos ante su Despacho para hacer de su conocimiento que
con fecha _(fecha de la eleccidn) se eligid el nuevo Comité Ejecutivo y Consejo Consultivo de nuestro
sindicato en sustitucion del Comité Ejecutivo y Consejo consultivo provisional y en tal virtud;

Exponemos:

Que con fecha __(fecha de la eleccion) , se eligi¢ el nuevo Comité Ejecutivo y Consejo Consultivo
del SINDICATO DE TRABAJADORES _(nombre del sindicato) , segtin consta en la certificacion del
Acta suscrita para el efecto; y,

En tal virtud, nuestro Comité Ejecutivo y Consejo Consultivo han quedado integrados de la manera siguiente:

COMITE EJECUTIVO:
(Anotar la denominacion de los puestos a ocupar y los nombres de las personas electas)
CONSEJO CONSULTIVO:
(Anotar los nombres de las personas electas)
Los (as) directivos (as) electos (as), tanto del Comité Ejecutivo como del Consejo Consultivo son
ciudadanos en ejercicio HACEN DECLARACION CLARA Y PRECISA de ser guatemaltecos y
guatemaltecas de origen y de ser trabajadores y trabajadoras activos de la empresa_ (nombre de la

empresa, si es sindicato de empresa, 0 actividad a la que se dedican, si es sindicato gremial), razon
por la que al Sefior Director de forma atenta hacemos nuestra siguiente:

Peticion:

1. Que se admita para su tramite el presente escrito, incorporandose al expediente respectivo;

Se tome nota del lugar sefialado para recibir notificaciones;

3. Se tengan por presentados y recibidos los documentos siguientes: certificacion del Acta de
Asamblea General de la eleccion realizada, en original y una copia; Fotocopia de las cédulas
de vecindad de los miembros del Comité Ejecutivo y Consejo Consultivo; Padron de Afiliados;
Copia del Aviso que se dio a la Inspeccion General de Trabajo;

4. Que se reconozca la personeria juridica y se extiendan las Credenciales de los miembros del
Comité Ejecutivo y Consejo Consultivo de nuestro sindicato. Base legal art. 206, 207, 211, 212,
221,222.223, 224 y 225 del cddigo de trabajo.

5. Que se inscriba en el registro publico de sindicato el padrén de afiliados debidamente
actualizado con todos los requisitos establecidos en el articulo 225 literal e del codigo de trabajo

Guatemala (fecha de presentacion) debe ir acompaiada por la firma del Secretario de Actas y

Acuerdos y visto bueno del Secretario General.

N
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2, MODELO DE ACTA DE ASAMBLEA GENERAL
DE LA ELECCION DE LOS DIRECTIVOS

..........................................................................................

(Esta acta se asienta en el libro de actas y acuerdos de Asamblea General, debidamente autorizado
por la Direccion General de Trabajo, solamente se presenta certificacion de la misma)

ACTA No. _ En la ciudad de Guatemala, siendo las horas, del dia del afo ,
constituidos en _(direccidn donde se realiza la asamblea) , nos encontramos reunidos los afiliados al
SINDICATO DE TRABAJADORES _ (nombre del sindicato) , con el objeto de celebrar Asamblea
General extraordinaria para eleccion de los miembros del Comité Ejecutivo y Consejo Consultivo de
nuestro sindicato, de conformidad con la convocatoria respectiva y para el efecto se procede de la manera
siguiente: PRIMERO: El compafiero__(nombre del secretario general) en su calidad de Secretario
General provisional hace el conteo respectivo, constatando que se encuentran presente_(nUimero de
afiliados presentes) afiliados de un total de _(numero total de afiliados al sindicato) coOn que cuenta
el sindicato, y expresa que si existe el quérum legal necesario para celebrar la presente sesion y llevar
a cabo la eleccion de los miembros del Comité Ejecutivo y Consejo Consultivo; que los electos deben
ser guatemaltecos de origen y trabajadores de la empresa _(nombre de la empresa, si es sindicato de
empresa, 0 actividad a la que se dedican, si es sindicato gremial) ; quienes por mandato legal duraran
en el ejercicio de sus cargos dos afios, y que la eleccidn debe de hacerse por el sistema del voto secreto y
un voto por afiliado, segun el sistema dispuesto por los estatutos, para el efecto solicita que la Asamblea
General proponga candidatos o planillas para los cargos correspondientes. SEGUNDO: La Asamblea
solicita un receso de treinta minutos para integrar la planilla del Comité Ejecutivo y Consejo Consultivo,
transcurrido dicho receso, la Asamblea propone planilla tnica para conformar los érganos mencionados
de la manera siguiente: COMITE EJECUTIVO: 1) (cargo propuesto y nombre del candidato), 2) (cargo
propuesto y nombre del candidato), 3)_(cargo propuesto y nombre del candidato), 4) (cargo propuesto
y nombre del candidato), 5) (cargo propuesto y nombre del candidato). CONSEJO CONSULTIVO:
1) _(nombre del candidato), 2) (nombre del candidato) y 3) ((nombre del candidato). Acto seguido se
procede a la eleccion de la planilla tnica propuesta, por medio del sistema del voto secreto y de un voto
por afiliado y al final del escrutinio se establece que dicha planilla fue electa con _(nimero de votos. Debe
ser electa por la mitad mas uno de los miembros presentes en la Asamblea General) votos validos a
favor, (ndmero de votos nulos) votos nulos, y (numero de votos en blanco) votos en blanco; los votos
a favor constituyen mitad mas uno de los afiliados presentes, consecuentemente el Comité Ejecutivo y
Consejo Consultivo quedan integrados en la forma como se describe anteriormente. TERCERO: Acto
seguido los miembros del Comité Ejecutivo y Consejo Consultivo por mandato legal declaran ante la
asamblea general que son guatemaltecos de origen y trabajadores de la empresa (nombre de la empresa,
si es sindicato de empresa, 0 actividad a la que se dedican, si es sindicato gremial). A continuacion la
Asamblea General confiere autorizacion a los miembros del comité Ejecutivo para que pueda realizar los
tramites ante la Direccion General de Trabajo, en cuanto a su inscripcion como directivos en el Registro
publico de Sindicatos y extension de sus credenciales correspondientes. Se termina la presente en el
mismo lugar y fecha dos horas después de su inicio y previa lectura integra a los presentes, enterados de
su contenido, objeto, validez y efectos legales la aceptan, ratifican y firman. (A continuacion apareceran
las firmas de los presentes, debe ponerse el sello del sindicato).

Nota: La presente acta debera certificarse en original y copia firmada por el Secretario de Actas y
Acuerdos y el Secretario General con el sello del sindicato.
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3. AVISO A LA INSPECCION GENERAL DE
TRABAJO PARA GOZAR DE INAMOVILIDAD

..........................................................................................

SENOR INSPECTOR GENERAL DE TRABAJO.

Los Miembros del Comité Ejecutivo Provisional del Sindicato de trabajadores_(nombre del sindicato)
quienes sefialamos como lugar para recibir notificaciones en la_ (direccién a donde se quiere ser
notificado), respetuosamente comparecemos ante su Despacho para hacer de su conocimiento que
con fecha __(fecha de la asamblea general) nos reunimos en Asamblea General para elegir a nuestro
Comite Ejecutivo y Consejo Consultivo, para un periodo de dos afios contados a partir de la fecha de
su inscripcion, por lo que al efecto.

EXPONEMOS:
Que tanto el Comité Ejecutivo como el Consejo Consultivo, quedaron integrados de la siguiente manera:
COMITE EJECUTIVO:

(Anotar la denominacion de los puestos a ocupar y los nombres de las personas electas)
CONSEJO CONSULTIVO:
(Anotar los nombres de las personas electas)
Los (as) directivos (as) electos (as), tanto del Comité Ejecutivo como del Consejo Consultivo
provisionales, son ciudadanos en ejercicio y realizaron declaracion clara y precisa de ser guatemaltecos
y guatemaltecas de origen y de ser trabajadores y trabajadoras activos de la empresa _(nombre de la

empresa, si es sindicato de empresa, 0 actividad a la que se dedican, si es sindicato gremial), raz6n
por la que al Sefior Inspector General de forma atenta hacemos nuestra siguiente:

PETICION:

1. Que se admita parasu tramite el presente escrito y se inicie la formacion del expediente Respectivo;

Se tome nota del lugar sefialado para recibir notificaciones;

3. Se tengan por presentados y recibidos los documentos siguientes: Copia de la certificacion del Acta
de Asamblea General donde se realizé la eleccion referida. Original y dos copias del presente escrito.

4. Oportunamente, se reconozca la Inamovilidad de los trabajadores que forman parte del Comité
Ejecutivo de nuestra organizacion sindical, emitiéndose la resolucion que en derecho corresponda.
De conformidad en el articulo 223 literal d del codigo de trabajo.

N

Guatemala, (fecha de presentacion) debe ir las firmas de del Secretario de Actas y Acuerdos y visto
bueno del Secretario General.
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MODULO

DOCUMENTOS QUE EMITE LA
INSPECCION GENERAL DE TRABAJO EN
RELACION A LA LIBERTAD SINDICAL Y
NEGOCIACION COLECTIVA




1. RESOLUCION DE INAMOVILDAD SINDICAL

..........................................................................................

INAMOVILIDAD SINDICAL

INSPECCION GENERAL DE TRABAJO, Guatemala, 7 de marzo de 2011.

Se tiene a la vista para resolver la solicitud del SINDICATO NACIONAL DE OPERADORES DE
JUSTICIA (SINQOJ).
Fecha de recibido: 22 de febrero de 2011.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Cddigo de Trabajo, los miembros del comité ejecutivo del Sindicato de
Trabajadores indicado, gozan de inamovilidad, a partir del momento en que den aviso a la Inspeccién
General de Trabajo de su eleccion.

POR TANTO:
Esta Inspeccion General de Trabajo, en base en lo considerado y que para el efecto establece el inciso
d) del articulo 223 del Codigo de Trabajo y Articulos 21 y 23 del Reglamento de la Inspeccion General
de Trabajo (Acuerdo Gubernativo del 20 de Diciembre de 1957).

RESUELVE:

A) Se tiene por recibido el aviso de la eleccion de los nuevos miembros del Comité Ejecutivo
del SINDICATO NACIONAL DE OPERADORES DE JUSTICIA (SINQOJ), integrado

por: , Secretario General; Secretaria  General
Adjunta; Secretario de  Conflictos; ,  Secretaria de
Finanzas; Secretario de Actas y Acuerdos; ,
Secretario de Estadistica y Relaciones Sindicales; , Secretario de
Organizacion; , Secretario de Deportes y ,

Secretaria de la Mujer y de la Familia.

B) Dichos Trabajadores gozan del privilegio de inamovilidad a partir de la fecha de su recepcion.
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2. RESOLUCION DE AVISO DE
CONSTITUCION DE COMITE AD-HOC

..........................................................................................

INSPECCION GENERAL DE TRABAJO. Guatemala veintiocho de julio de dos mil diez.
CORREL. 1086-2010.MTME.crgl.-

Se tiene a la vista para resolver la solicitud con ndmero de Registro: tres mil doce guién dos mil
diez (3012-2010), presentada por los sefiores: , actuando
en su calidad de delegados del COMITE AD HOC de los trabajadores coaligados de la entidad
REPRESENTACIONES DE TRANSPORTE MAR, SOCIEDAD ANONIMA. Sefialan como lugar
para recibir citaciones o notificaciones en: novena avenida uno guién cuarenta y tres de la zona uno de
la ciudad de Guatemala.

CONSIDERANDO:

Que la Inspeccion General de Trabajo tiene caracter de Asesoria Técnica del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, y a este efecto debe evacuar todas las consultas que le hagan las deméas dependencias
de aquél, los patronos o los trabajadores, sobre la forma en que deben ser aplicadas las disposiciones
legales de su competencia. Asimismo resolver en cuanto a peticiones presentadas en donde por imperio
legal, tenga la obligacion de extender autorizacion para determinado caso laboral.

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 374 del Codigo de Trabajo preceptia: “Patronos y trabajadores trataran de resolver
sus diferencias por medio del arreglo directo, con la sola intervencion de ellos o con la de cualesquiera
otros amigables componedores. Al efecto, los trabajadores pueden constituir consejos o comités ad
hoc o permanentes en cada lugar de trabajo, compuestos por no mas de tres miembros, quienes se
encargaran de plantear a los patronos o a los representantes de éstos, verbalmente o por escrito, sus
quejas o solicitudes. (...)”

CONSIDERANDO:

Que el articulo 376 del Codigo de Trabajo preceptia: “Cada vez que se forme uno de los consejos o
comités de que habla el articulo 374, sus miembros lo informaran asi a la Inspeccion General de Trabajo,
mediante una nota que suscribirdn y enviaran dentro de los cinco dias siguientes a su nombramiento.”

POR TANTO:

Esta Inspeccién General de Trabajo, con base en lo cons!derado y leyes citadas, RESUELVE: I) Se
tiene por recibido el Aviso de la constitucién del COMITE AD HOC: de trabajadores coaligados de la
entidad REPRESENTACIONES DE TRANSPORTE MAR, SOCIEDAD ANONIMA I1) Notifiquese
y archivese.
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3. NOTIFICACIONES DE PACTO COLECTIVO
DE CONDICIONES DE TRABAJO

INSPECCION GENERAL DE TRABAJO. Guatemala, veintinueve de marzo de dos mil diez

ASUNTO: Jorge Ernesto Garcia Garcia, Secretario General del Sindicato de Trabajadores

del presenta Denunciay Proyecto de Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo a efecto de hacerlo llegar a la parte empleadora Comité -. Registro:
4743-20009.

CORREL. 227-2010-GFSS-crgl.
CONSIDERANDO:

Que el Articulo 106 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala preceptla:
Irrenunciabilidad de los derechos laborales. Los derechos consignados en esta seccidn son irrenunciables
para los trabajadores, susceptibles de ser superados a través de la contratacion individual o colectiva, y
en la forma que fija la ley. Para este fin el Estado fomentara y protegera la negociacion colectiva (...).

CONSIDERANDO:

Que la Inspeccion General de Trabajo tiene caracter de Asesoria Técnica del Ministerio de Trabajo y

Prevision Social, y a este efecto debe evacuar todas las consultas que le hagan las deméas dependencias

de aquél, los patronos o los trabajadores, sobre la forma en que deben ser aplicadas las disposiciones

legales de su competencia. Asimismo resolver en cuanto a peticiones presentadas en donde por imperio

legal, tenga la obligacion de extender autorizacion para determinado caso laboral.
CONSIDERANDO:

Que el Articulo 49 del Codigo de Trabajo preceptiia: Pacto colectivo de condiciones de trabajo es el
que se celebra entre uno o varios sindicatos de trabajadores y uno o varios patronos, 0 uno o varios
sindicatos de patronos, con el objeto de reglamentar las condiciones en que el trabajo deba prestarse y
las demés materias relativas a éste. El Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo tiene caracter de ley
profesional y a sus normas deben adaptarse todos los contratos individuales o colectivos existentes o
que luego se realicen en las empresas, industrias o regiones que afecte.

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 51 del Cédigo de Trabajo preceptuda: (...) Para la negociacién de un pacto colectivo
de condiciones de trabajo, el respectivo sindicato o patrono haré llegar a la otra parte, para su
consideracion, por medio de la autoridad administrativa de trabajo mas préxima, el proyecto
de pacto a efecto de que se discuta en la via directa o con la intervencion de una autoridad
administrativa de trabajo o cualquiera otro u otros amigables componedores. Si transcurridos
treinta dias después de presentada la solicitud por el respectivo sindicato o patrono, las partes no
han llegado a un acuerdo pleno sobre sus estipulaciones, cualquiera de ellas puede acudir a los
tribunales de trabajo, planteando el conflicto colectivo correspondiente, para que se resuelvan el
punto o puntos en discordia (...)

Protocolo especial de investigacién sobre
Libertad sindical y Negociacién Colectiva en Guatemala




CONSIDERANDO:

Que el Articulo 2 del Acuerdo Gubernativo 221-94 preceptta: Todo proyecto de Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo debera presentarse a la Inspeccion General de Trabajo cuando la empresa o
centro de trabajo de que se trate se ubique en el departamento de Guatemala (...)

POR TANTO:

Esta Inspeccion General de Trabajo, con base en lo considerado, leyes citadas y el estado en que se
encuentra el expediente, RESUELVE: 1) Se tiene por recibido el proyecto de Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo que antecede; 1) Se reconoce la calidad con que actla el presentado con
base a la certificacion de personeria que adjuntaron en su oportunidad; II1) Nombrese y adjudiquese
a un Inspector de Trabajo con el objeto de hacer llegar a las partes dicho Proyecto de Pacto Colectivo
de Condiciones de Trabajo; 1V) Hagase saber a la parte empleadora que dentro del término de ley
se discuta dicho proyecto, conforme lo establece el Articulo 51 del Cddigo de Trabajo y el Acuerdo
Gubernativo 221-94 del 13 de mayo de 1,994; V) Notifiquese a la parte empleadora en: Octava Calle
dos guidn treinta zona nueve y al Sindicato relacionado en: veintiséis calle nueve guion treinta 'y uno,
zona cinco; ambos de la ciudad y departamento de Guatemala.
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4. NOTIFICACION DE DENUNCIA DE PACTO
COLECTIVO DE CONDICIONES DE TRABAJO

..........................................................................................

INSPECCION GENERAL DE TRABAJO SECCION DE VISITADURIA. Guatemala, veintinueve
de diciembre del afno dos mil diez.

ASUNTO: , en su calidad de Gerente y Representante Legal de la entidad
, Sociedad Anénima, solicita se haga llegar el Proyecto de Pacto Colectivo
de Condiciones de Trabajo al Sindicato de trabajadores de la empresa ,
sociedad an6nima, empresas anexas y conexas con las cuales conforman una misma unidad econémica.
Registro cinco mil cuatrocientos sesenta y nueve guién dos mil diez (5469-2010)

Correlativo 1921-2010 MTME/n;jst.

1.) Sereconoce la personeria del presentado con base a los documentos adjuntos; 11.) Se tiene por recibida

el proyecto de Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de la entidad
Sociedad Anonima; I11.) Hagase llegar copia del Proyecto de Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo al Sindicato de trabajadores de la empresa , sociedad anénima,
empresas anexas y conexas con las cuales conforman una misma unidad econémica y a la parte
empleadora, a través de los Inspectores de Visitaduria IV.) Una vez notificadas las partes remitase el
expediente a La dependencia que correspondiente. V1) Notifiquese.
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5. INAMOVILIDAD LABORAL DE LOS
DIRIGENTES SINDICALES SUB FILIAL

..........................................................................................

INAMOVILIDAD SINDICAL
INSPECCION GENERAL DE TRABAJO, GUATEMALA, cuatro de marzo del afio dos mil once.

Se tiene a la vista para resolver la solicitud del Sindicato Nacional de Trabajadores de Salud de
Guatemala, SNTSG, DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICAY ASISTENCIA SOCIAL, MSPAS.

FECHA: 3 de Marzo de 2011.
CONSIDERANDO:

Que el Articulo 18 del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo del Sindicato Nacional de
Trabajadores de Salud de Guatemala establece: “INAMOVILIDAD LABORAL DE LOS
DIRIGENTES SINDICALES. EI MSPAS reconocerd la inamovilidad laboral de todos los miembros
del Comité Ejecutivo Nacional, Consejo Consultivo Nacional, Directivas de las Filiales, Sub Filiales
y Secciones del SNTSG, a partir de su eleccion. La inamovilidad a que se refiere el presente articulo
durard todo el tiempo que desempefien sus respectivos cargos y hasta doce meses después de haber
cesado en el desempefio de los mismos”.

POR TANTO:

Esta Inspeccion General de Trabajo, con base en lo considerado y lo que para el efecto establece el
inciso d) del Articulo 223 del Codigo de Trabajo y Articulos 21 y 33 del Reglamento de la Inspeccion
General de Trabajo (Acuerdo Gubernativo del 20 de Diciembre de 1,957).

RESUELVE: a) Se tiene por recibido el aviso de la eleccién de los nuevos miembros de la Junta

Directiva: DE LA SUB FILIAL DE AUXILIARES DE HOSPITAL; DEL HOSPITAL
ROOSEVELT DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA, integrado por: ,
Secretaria Local; , Secretaria de Actas; Secretario de Finanzas.
b) Dichos Trabajadores gozan del privilegio de inamovilidad a partir de la fecha de recepcion.
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MANUAL DE BUENAS PRACTICAS DE

Higiene y Seguridad
en el Trabajo



PRESENTACION

El Ministerio de Trabajo y Prevision Social a través del Departamento de Higiene y Seguridad
Ocupacional, de La Direccidn General de Prevision Social y la Inspeccion General de Trabajo, presenta
el manual para el abordaje del tema de la Seguridad y Salud Ocupacional, dirigido a Inspectores (as)
de Trabajo, como un instrumento que facilite la labor de informar, sensibilizar para la generacion de
valores y actitudes preventivas en los lugares de trabajo.

Tomando en consideracion que en los centros de trabajo, se debe garantizar a los trabajadores y trabajadoras
la Seguridad y Salud Ocupacional, es necesario promover la participacion en las Organizaciones de
Seguridad (es decir con participacién de la gerencia y de los trabajadores (as) y Salud Ocupacional,
para que gestionen la prevencién de riesgos laborales y desarrollen sus actividades laborales en lugares
seguros y saludables, libres de accidentes y enfermedades profesionales que pueden ser preventivos.

DERECHO A LA SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

“El derecho a lasalud no es solo ausencia de enfermedad, sino también un estado completo de bienestar

fisico, mental y social. El beneficio de gozar de un elevado nivel de salud es uno de los derechos
fundamentales del ser humano de acuerdo a lo establecido en el Predmbulo de la Organizacion
Mundial de la salud. Este derecho esta intimamente vinculado con el derecho a la dignidad de las
personas y el derecho a la igualdad ante la ley. Esto implica la obligacion de preservar la dignidad
de todo hombre, mediante acciones tendientes a evitar cualquier tipo de discriminacion a traveés de la
implementacién de politicas educativas y sanitarias™.!

OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo General

Brindar a los inspectores (as) de trabajo y técnicos (as) de higiene y seguridad de Guatemala las
herramientas que permitan un desempefio exitoso en la aplicacion, cumplimiento de las leyes
nacionales y el mejoramiento de las condiciones de higiene y seguridad en el lugar de trabajo de los
diferentes sectores de la Economia.

Objetivos Especificos

1. wConceptos basicos de Salud y Seguridad Ocupacional (SSO)

2. Herramientas a proponer a la Gerencia para su implementacion, a través de modelos presentados,
e.g. para la elaboracion de Politicas de SSO en funcién de mejorar las condiciones laborales y el
bienestar fisico, social y mental de trabajadores (as)

3. Formasde aplicacion de las funciones esenciales de las organizaciones y/o Comités de SSO(CSSO)
para su constitucion y ejecucion de funciones, e.g. los planes de accién y su respectivo monitoreo
y evaluacion

4. Destrezas para la elaboracion de diagnosticos de las condiciones laborales en puestos de trabajo
y el lugar de trabajo en general.

1 La Organizacion Mundial de La Salud —-OMS- 2006.
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5. Técnicas para la identificacion de los riesgos laborales por cada puesto de trabajo y del lugar de
trabajo en su totalidad representados graficamente en un Mapa de Riesgo.

6. Facilitacién de técnicas sencillas para la estimacion y evaluacion de riesgos en el lugar de trabajo.

7. Modelos alternativos de Planes de Accién SSO para su correspondiente elaboracion y posterior
ejecucion.

8. Modelos de monitoreo y evaluacién de los Planes de Accion en centros de trabajo.

9. Técnicas de Investigacion de Accidentes de Trabajo y enfermedades profesionales

En la basqueda de los valores inherentes a la proteccidn de la salud y prevencién de accidentes y
enfermedades ocupacionales, el presente manual se convierte en una herramienta que proporciona a
los inspectores (as) de trabajo y técnicos (as) las orientaciones y guias para la prevencion y mitigacion
de riesgos laborales a través de sus labores de inspeccion.

Para lograr la correcta utilizacién de este documento, es necesario que los inspectores (as) y técnicos
(as) de higiene se involucren en el proceso de implementacién de los sistemas de gestién en seguridad
y salud ocupacional en centros de trabajo. El manual permite al lector conocer conceptos basicos sobre
seguridad y salud ocupacional con la presentacion de modelos, ejercicios creativos y mensajes de
reflexion, los cuales ayudaran a su comprension y a la aplicacion. Asi mismo se presenta la normativa
legal en la que se respalda y legaliza la seguridad y salud ocupacional en Guatemala.
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UNIDAD

CONCEPTOS BASICOS




HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

Higiene en el Trabajo: Técnica de prevencidon de las enfermedades profesionales, que actla
identificando, cuantificando, valorando y corrigiendo o mitigando factores fisicos, quimicos y
bioldgicos del ambiente de trabajo para hacerlos compatibles con el poder de adaptacion de los
trabajadores expuestos a ellos sin perjudicar su salud.

Seguridad en el Trabajo: Técnica de prevencion de los accidentes de trabajo que actta analizando
y controlando los riesgos originados por los factores mecanicos del ambiente de trabajo, con el fin de
proteger la vida, la salud y la integridad corporal.

Higiene y Seguridad del Trabajo: Es una técnica dedicada a reconocer, evaluar y controlar aquellos
factores ambientales o tensiones emanados o provocados por el lugar, procesos de trabajo y que pueden
ocasionar enfermedades o la disminucién de la salud de los trabajadores.

Enfermedad Profesional: La enfermedad profesional se considera toda variacion en la salud del
trabajador y es un estado patoldgico derivado de la accién continua de una causa que tenga origen
0 motivo en el trabajo o en el medio en que el trabajador presta sus servicios y que le provoque una
incapacidad o perturbacién fisica, psiquica o funcional de forma permanente o transitoria.

Peligro: Es todo aquello que puede producir un dafio o un deterioro de la calidad de vida individual
o colectiva de las personas.

Dario: Es la consecuencia producida por un peligro sobre la calidad de vida individual o colectiva de
las personas.

Riesgo: Es la probabilidad de que ante un determinado peligro se produzca un cierto dafio, pudiendo
por ello cuantificarse.

Prevencion: Es la técnica de actuacion sobre los peligros, con el fin de suprimirlos o disminuirlos y
evitar sus consecuencias perjudiciales.

Proteccion: Técnicas de actuacion sobre las consecuencias perjudiciales que un peligro puede producir
sobre un individuo, colectividad o en su entorno provocar dafios.

Constitucion Politica: La constitucion o carta magna (del latin cum, con, y statuere, establecer) es la
norma fundamental, escrita 0 no, de un Estado soberano u organizacion, establecida o aceptada para
regirlo. La constitucion fija los limites y define las relaciones entre los poderes del Estado (poderes que,
en los paises occidentales, se definen actualmente como los poderes legislativo, ejecutivo y judicial) y
de éstos con sus ciudadanos, estableciendo asi las bases para su gobierno y para la organizacion de las
instituciones en que tales poderes se asientan. Este documento busca garantizar al pueblo sus derechos
y libertades.

Concepto de Salud La Organizacion Mundial de la Salud (OMS) define la salud como “un completo
estado de bienestar en los aspectos fisicos, mentales y sociales” y no solamente la ausencia de
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enfermedad. Esta definicion forma parte de la Declaracion de Principios de la OMS desde su fundacion

en 1948. En la misma declaracion se reconoce que la salud es uno de los derechos fundamentales de los

seres humanos, de lograr el méas alto grado de bienestar que depende de la cooperacion de individuos,

naciones, asi como de la aplicacion de medidas sociales y sanitarias.

Aspectos destacados relacionados con esta definicion:

e |gualdad de los conceptos de bienestar y de salud.

e Integracion de los aspectos sociales, psiquicos y fisicos en un todo armoénico.

e Adopcion de un marco comin para el desarrollo de politicas de salud por parte de los paises
firmantes.

La salud debe entenderse como un estado que siempre es posible de mejorar y que implica considerar

la totalidad de los individuos, relacionados entre si y con el medio ambiental en que viven y trabajan.

Concepto de Salud Ocupacional De acuerdo con la OMS, la salud ocupacional es una actividad
multidisciplinaria dirigida a promover y proteger la salud de los trabajadores, mediante la prevencién,
control de enfermedades y accidentes; la eliminacion de los factores y condiciones que ponen en
peligro la salud y la seguridad en el trabajo. Ademas procura generar y promover el trabajo seguro
y sano, asi como buenos ambientes y organizaciones de trabajo, realzando el bienestar fisico mental
y social de los trabajadores, respaldar el perfeccionamiento y el mantenimiento de su capacidad de
trabajo. A la vez, busca habilitar a los trabajadores para que lleven vida social y econémicamente
productivas, que contribuyan efectivamente al desarrollo sostenible. La salud ocupacional permite su
enriquecimiento humano y profesional en el trabajo.
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UNIDAD

PRINCIPALES NORMATIVAS DE

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL




Esta unidad presenta la politica nacional de Guatemala de SSO, incluyendo las secciones
relevantes de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Cédigo de Trabajo y
Reglamento general sobre higiene y seguridad en el trabajo. El objetivo es tener una referencia
rapida, y establecer la base normativa del mandato de la Inspectoria para hacer cumplir las
leyes de SSO.

SALUD, SEGURIDAD Y ASISTENCIA SOCIAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala:
ARTICULO 93.- Derecho a la salud. El goce de la salud es derecho fundamental del ser humano, sin
discriminacion alguna.

El derecho a la salud y seguridad garantiza la igualdad en las condiciones basicas a todo ciudadano,
incluyendo a los trabajadores que tiene el derecho de disfrutar de oportunidades y facilidades para
lograr el bienestar fisico, mental y social. Corresponde al Estado la responsabilidad de velar para
que en los lugares de trabajo se implementen medidas de higiene y seguridad, para proteger al ser
humano en lo individual y colectivo, también da la facultad a que los trabajadores se involucren en las
organizaciones para velar por el derecho a la salud.

ARTICULO 94.- Obligacién del Estado, sobre salud y asistencia social. El Estado velara por la salud
y la asistencia social de todos los habitantes. Desarrollara, a través de sus instituciones, acciones de
prevencidén, promocion, recuperacion, rehabilitacion, coordinacién y las complementarias pertinentes
a fin de procurarles el mas completo bienestar fisico, mental y social.

ARTICULO 95.- “La salud, bien publico. La salud de los habitantes de la nacion es un bien publico.
Todas las personas e instituciones estan obligadas a velar por su conservacion y restablecimiento”.

El Departamento de Higiene y Seguridad Ocupacional, es el ente encargado de velar porque en los
lugares de trabajo se cumpla con las medidas de higiene y seguridad, para garantizar el bienestar fisico
y mental de los trabajadores (as) ademas en este sentido se da la participacion de los trabajadores para
que por medio de la organizacién bipartita participen en las mejoras de las condiciones de trabajo.

Cddigo del Trabajo: EI Cadigo de Trabajo, esta concordado con los derechos sociales minimos
de lalegislacién de trabajo contenidos en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,
con leyes ordinarias de trabajo de derecho interno, con las normas internacionales de trabajo
establecidas en los convenios y recomendaciones de la Organizacion Internacional de Trabajo
(OIT) y con las normas de otros organismos internacionales que aspiran a procurar mejores
condiciones de trabajo en el &ambito mundial. Se citan ademas en algunos casos los principios
doctrinales relacionados con la interpretacion y aplicacién de la norma respectiva y los cuales
son de amplio conocimiento en el &rea de la legislacion de trabajo. (Articulos 197-205)

REGLAMENTO GENERAL SOBRE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO:
El Reglamento tiene por objeto regular las condiciones generales de higiene y seguridad
en que deberan ejecutar sus labores los trabajadores de patrones privados del estado, de las
municipalidades y de las instituciones autonomas, con el fin de proteger su vida, su salud, y su
integridad corporal.

Manual de Buenas Prdacticas de

Higiene y Seguridad en el Trabajo




OTRANORMATIVA RELEVANTE:

1. Articulo 197, 197 bis, 272 Codigo de Trabajo Sanciones inciso b
2. Reglamento interior de trabajo

3. Pactos Colectivos
4. Convenios de Organizacion Internacional del Trabajo ratificados en Guatemala

Lista de ratificaciones de convenios internacionales del trabajo

Guatemala
Miembro de 1919 a 1938 y desde 1945
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UNIDAD

ORGANIZACIONES O COMITES
DE SSO (CSSO): ESTRUCTURA,
INTEGRACION Y FUNCIONES




ORGANIZACION O COMITE DE SALUD Y

........................................................................................

Es una organizacion bipartita constituida por empleadores (as) y trabajadores (as), con el fin de promover
e implementar programas de gestion de los riesgos laborales. Asi mismo es una organizacion encargada
de vigilar las condiciones y el medio ambiente de trabajo y asistir y asesorar al empleador (a) y los
trabajadores (as) en la ejecucion del programa de prevencion de accidentes y enfermedades profesionales.

Finalidad de las Organizaciones o Comités de Salud y Seguridad Ocupacional:

La gestion preventiva, es responsabilidad del empleador (a), con la participacion de los trabajadores
y trabajadoras del centro de trabajo. La finalidad del comité de Saludy Seguridad Ocupacional es
integrar a todos los miembros de la empresa en dicha gestion, con el objeto de obtener y mantener
un lugar de trabajo saludable y seguro.

Base legal para la integracion de la Organizacion o Comité de salud y seguridad ocupacional:
El Reglamento General Sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo, establece la obligacion de cumplir con
laformacién de los comités. Es responsabilidad del empleador () crear la organizacion y funcionamiento
de los comités de salud y seguridad ocupacional, para la gestion preventiva, y elaborar la politica por
escrito para garantizar un ambiente seguro y saludable de trabajo, (Art. 10 del Reglamento).

NUmero de Integrantes:

Debe considerarse muy cuidadosamente la constitucion numérica del Comité, si el nimero de los integrantes
es grande, el consenso de las decisiones podria dificultarse, de la misma manera al ser pocas personas podria
no ser representativo, se recomienda adoptar los parametros minimos que se presentan a continuacion:

Cuando el nimero de trabajadores (as) del centro de trabajo sea menor de diez,
debe nombrarse a un (a) responsable de Seguridad e Higiene.

No. de trabajadores(as) Rep. de los trabajadores Rep. del patrono

10a20 1 1
21a50 2 2
51a100 3 3
101 6 mas 4 4
El comité debe estar integrado por igual nimero de representantes por parte del empleador (a) y de los
trabajadores (as). EI comité debe estar integrado por igual nimero de representantes por parte del empleador (a)

y de lastrabajadores (as). La responsabilidad de la gestién preventiva, recae en el empleador (a), con la participacion
de los trabajadores (as), con el objeto de obtener y mantener un lugar de trabajo saludable y seguro.

Para ser integrante de la organizacién o Comité de SSO se recomienda:

e Ser parte del sector que se representa y ser electo (a) por dicho sector.

e Decision voluntaria de pertenecer al Comité.

e De preferencia, tener 1 afio como minimo de antigtiedad en la empresa. Se debe considerar casos
especiales, como por ejemplo, la incorporacion de personal nuevo, que conozca de la materia.
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Una vez integrada la organizacion, se recomiendan los siguientes pasos:

*  Redactar el acta constitutiva del comité.

*  Notificar los nombres, puesto que desempeiia en el centro de trabajo y cargo asignado en el Comité,
al Departamento de Higiene y Seguridad Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

e Constituido el Comité, se debe elaborar el reglamento interno para establecer los lineamientos a seguir.

e El comité puede sugerir la formacion de Subcomités, de acuerdo al nimero de trabajadores(as),
procesos de trabajo, turnos y las necesidades que existan en el centro de trabajo.

e Cuando el comité este conformado debe nombrar un coordinador (a), un secretario (a) y vocales.

Funciones de los miembros del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional

Coordinador (a):

e Convocary dirigir las sesiones ordinarias y extraordinarias seguin programacion o necesidad de servicio.

e Preparar la agenda a tratar en las reuniones.

e Coordinar con el secretario la logistica.

e Informar donde corresponda de las acciones desarrolladas, las medidas recomendadas, tanto
disciplinarias como normativas, y los accidentes de trabajo a la Inspeccion General de Trabajo y
al Departamento de Higiene y Seguridad Ocupacional.

Secretario (a):

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

e Promover o divulgar las disposiciones que determine la Comision en pleno.

e Sustituir eventualmente al Coordinador en sus funciones cuando fuere requerido.

e Registrar y actualizar los nombres de los integrantes de las brigadas de seguridad y/o emergencia
y los miembros del Comité. Dar lectura al acta anterior.

Vocales:

e Asistir puntualmente a las reuniones a que fueren convocados.

e Desarrollar las actividades asignadas por la Comision.

*  Presentar alternativas de solucién a los problemas que se plantean.

Tiempo que deben permanecer como integrantes del Comité

El periodo de permanencia dentro del Comité debe considerarse por lo menos 2 afios para la
adquisicién de experiencia y formacion en la materia. Se sugiere que los integrantes del comité se
roten en los diferentes cargos para que conozcan todas las funciones. Finalmente, toda modificacion
y/o reestructuracion que se realice en el Comité debe notificarse a la autoridad competente, por escrito,
registrandolos también en los centros de trabajo.

Reuniones del Comité:

Se sugiere que las reuniones se realicen una vez al mes, dentro de la jornada laboral. En caso de
accidente deberan reunirse inmediatamente y cuando la situacion lo amerite se podran realizar
reuniones extraordinarias. Por otra parte, se indica que a los empleadores (as), les corresponde otorgar
las facilidades necesarias para el correcto funcionamiento del Comité.

Principales deberes de los integrantes del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional:

e Disefar, revisar y actualizar la politica de seguridad y salud ocupacional.

e Investigar las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales.

e Informar a la Direccién o Gerencia de la empresa, acerca de todas las situaciones de peligro
existentes en el lugar de trabajo y cumplir con las asignaciones o misiones que esta le encomiende
en lo relativo a seguridad y salud ocupacional.

Manual de Buenas Prdacticas de

Higiene y Seguridad en el Trabajo R-¥4




e Atender y resolver con prontitud los reclamos de los trabajadores y trabajadoras, en materia de
seguridad y salud. Para ello, cuando sea necesario, trabajaran de manera conjunta con la direccion
de la empresa.

e Fomentar y supervisar el cumplimiento, tanto por parte de la empleadores (as) como de los
trabajadores (as) , de las normas sobre seguridad y salud ocupacional

e \elar por el mejoramiento continuo de las condiciones de seguridad y salud de los trabajadores
(as), proponiendo medidas que sirvan para la prevencion de los riesgos ocupacionales, asi mismo
deben trabajar en la promocion de estilos de vida saludable.

Participar en la planificacion de todas las propuestas de cambio en el lugar de trabajo, principalmente
en aquellas relacionadas con las condiciones laborales que influyan en la seguridad y la salud de los
trabajadores (as).

e Participar en la supervision de las condiciones del lugar de trabajo, las inspecciones de la planta
(comprendidas las inspecciones oficiales), en el control y evaluacion de las gestiones preventivas
y de los programas de supervisién médica de los trabajadores (as).

e Desarrollar un plan de trabajo acorde con los resultados de las evaluaciones de riesgos,
investigaciones de accidentes, etc. Asignando recursos humanos, técnicos y financieros para la
ejecucion de las actividades.

e Monitorear los plazos establecidos, en el cumplimiento y resultados de acuerdo a las metas o
indicadores establecidos en el plan de trabajo.

e Abordar los problemas y los proyectos por orden de importancia. Esta capacidad es esencial
para garantizar y facilitar la eficacia de la intervencion del Comité, pues en un lugar de trabajo
hay muchos problemas, pero serd imposible resolverlos, o incluso abordarlos todos de una
sola vez.

e Promover e impartir la formacion en materia de salud y seguridad a todos los trabajadores (as).

Las inspecciones del lugar de trabajo:
Efectuar periédicamente inspecciones de salud y seguridad, con el responsable del centro de trabajo y
el comité de salud y seguridad.

Capacitacion de los miembros del Comité:

La capacitaciéon a los integrantes del comité de salud y seguridad ocupacional, es un proceso
permanente cuyo objetivo es dotar a los participantes de conocimientos, actitudes y destrezas, que
les permitan generar condiciones dptimas en el mantenimiento de la salud y seguridad en el trabajo;
promoviendo asi, bienestar para todas las personas del centro de trabajo.

Un plan de capacitacion para las personas que integran el Comité, debe incluir, como minimo los
siguientes temas:

Evaluacion de riesgos

La importanciay funciones de un comité de salud y seguridad ocupacional.

La legislacion vigente y las normas, en materia de salud y seguridad ocupacional.
Relacion de las condiciones de trabajo, salud y productividad.

Implementacion de programas de gestion de salud y seguridad ocupacional.

akrwnpE
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BENEFICIOS DE UNA ORGANIZACION,
COMITE O COMISION DE SALUD Y
SEGURIDAD OCUPACIONAL.

Disminucién de accidentes: se evita dafios a la integridad fisica de los trabajadores(as); se reduce la
pérdida de tiempo ocasionada por los accidentes; y se evitan costos asociados adicionales, tales como
pagos por tiempo adicional, reentrenamiento y jornadas a otros trabajadores que dejaron de trabajar o
ayudaron al accidentado.

Prevencion de enfermedades ocupacionales: si se toman las medidas apropiadas de prevencién para
proteger a los trabajadores (as), se pueden prevenir los efectos agudos de substancias quimicas dafiinas
utilizadas en el centro de trabajo, tales como dolores de cabeza, mareos, nausea, desorientacion,
intoxicaciones y problemas dermatolégicos. También se pueden prevenir sus efectos crénicos o a
largo plazo, tales como cancer, enfermedades respiratorias o0 dafios neuroldgicos.

Mejora del estado de &nimo de la fuerza de trabajo: como resultado de que la organizacién llama
la atencidn hacia las necesidades y las mejoras en materia de SSO y provee un canal de comunicacion
a cada trabajador/a para asegurarse de recibir y atender sus inquietudes relacionadas a la salud y
seguridad en el trabajo. Los trabajadores (as) pueden ver los resultados y saber que el empleador (a)
esta auténticamente interesado (a) en eliminar los riesgos, por lo tanto, puede resultar un lugar de
trabajo mas limpio, ordenado y agradable.

Disminucidon de los dafios: en general hay poca diferencia entre las causas de un accidente que
dafia materiales o equipos, y el que dafia la integridad fisica del trabajador (a), pero ambos tienen
resultados muy costosos para la empresa o institucion; costos humanos por lo que significa el dafio
en la persona misma y costos financieros por lo que representa la reparacion o reposicion de
algun equipo y/o material.

Optimizacion de la produccion: debido a que se evita accidentes, se recupera el tiempo perdido como
resultado de la falla de los equipos o de los malos habitos de trabajo; el mejor estado de animo de la fuerza
de trabajo resulta en mayor productividad individual y colectiva; y debido a la reduccion en costos de
accidentes, se encuentra con mas recursos para la inversion en produccién y mejoras del centro de trabajo.

Disminucién de la pérdida de material: con frecuencia las pérdidas son el resultado de procedimientos
de trabajo precarios que se pueden controlar mediante el incremento de préacticas de SSO.

¢Coémo iniciamos 0 mejoramos la organizacion, comité o comision de salud y seguridad ocupacional?
Guatemala cuenta con varias normativas que se deben de tomar en cuenta a la hora de tratar
Comisiones SSO. Podriamos decir que basicamente que son tres los elementos que se deben
utilizar para establecer la metodologia que debe seguirse para constituir la Comision Mixta de
Higiene y Seguridad del Trabajo:

1. CAPITULO UNICO, HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO; ARTICULO 197 del Cddigo de
Trabajo. Reformado por el articulo 1 del Decreto No. 35-98, del Congreso, vigente desde el 16/Junio/1998,
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2. Reglamento sobre Proteccion Relativa de Accidentes del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (IGSS)
a. Articulo 8 inciso “a”
b. Articulo 9 inciso “c”
c. Articulo 10,y
3. Reglamento General sobre Higiene y Seguridad en el trabajo.
a. Capitulo IV, Articulo 10

La capacitacion de los miembros de la Comision SSO es fundamental para el éxito de su gestion. Los
representantes de la Comisidon SSO deben recibir copia de toda la legislacion pertinente relacionada
con las politicas de salud de los trabajadores y sus procedimientos, asi como informacion sobre alertas
y peligros relacionados con el lugar de trabajo. Los nuevos miembros deberan ser actualizados y
orientados por los miembros salientes.
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UNIDAD

IDENTIFICACION DE RIESGOS Y
EXIGENCIAS LABORALES:




Es la probabilidad de ocurrencia de un hecho, con amenaza potencial de dafio a la salud de los
trabajadores, (as).
Tipos de Riesgos

BIOLOGICOS

RIESGOS ERGONOMICOS

RIESGOS PSICOSOCIALES

REACTIVIDAD
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SISTEMAS PARA LA IDENTIFICACION,
EVALUACION Y CONTROL DE RIESGOS:

..........................................................................................

Los peligros y riesgos de SSO se pueden identificar, evaluar o controlar efectivamente si la institucion
mantiene un sistema de identificacion, evaluacion y control de riesgos. Este sistema debe mantenerse
uniforme en todo el lugar de trabajo, de tal forma que no haya lugar a confusion en el manejo de los
peligros y riesgos laborales.

El plan de accion de SSO debe detallar los procesos que el personal y la administracién deben utilizar
para identificar, evaluar y controlar los riesgos en su ambiente de trabajo.

Es indispensable, realizar una inspeccidn que permita un diagnéstico inicial, y mantener actualizado el
diagnostico a través de inspecciones regulares.

IDENTIFICACION DE RIESGOS Y EXIGENCIAS
LABORALES:

..........................................................................................

Por su origen:

Fisicos, Quimicos, Bioldgicos, Mecanicos y Ergondémicos: En este grupo se incluyen los
denominados contaminantes fisicos (ruido, vibraciones, iluminacién, condiciones térmicas,
radiaciones: rayos X, gamma, ultravioleta, infrarrojos, presion atmosférica). Son distintas formas
de energia que generadas por fuentes concretas, pueden afectar a los trabajadores sometidos a
ellas, estas energias pueden ser mecanicas, térmicas, o electromagnéticas, provocando efectos
muy distintos entre si.

Contaminantes quimicos: estos estan presentes en el medio ambiente de trabajo, constituidos por
materias presentes en el aire en forma de gases, vapores, nieblas, humos, polvos, etc.

Contaminantes biolédgicos: constituidos por microorganismos (bactérias, virus, hongos, etc.),

Riesgos ergondmicos: Son constituidos por las posiciones de trabajo que obligan a adoptar
posturas antifisiolégicas que obligan a las personas a permanecer estaticas por mucho tiempo
o realizar actividades fisicas dinamicas. También los esfuerzo que contrarian la capacidad o
la fisiologia muscular y esquelética del cuerpo humano, como micro-traumatismos o traumas
fisicos acumulados.

Riesgos Mecanicos: Se refieren a condiciones propias de las instalaciones de trabajo y de las
maquinarias, herramientas e instrumentos de trabajo.
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LOS FACTORES DE RIESGOS EN EL AMBIENTE DE TRABAJO SE CLASIFICAN EN:
1. Factores o condicién de seguridad;

2. Factores de origen fisico, quimico o biol6gico o condiciones medioambientales;

3. Factores derivados de las caracteristicas del trabajo;

4. Factores derivados de la organizacion del trabajo;

Factores o condiciones de seguridad: Se incluyen en este grupo las condiciones materiales
que influyen sobre la accidentalidad, pasillos y superficies de transito, aparatos y equipos de
elevacidn, vehiculos de transporte, maquinas, herramientas, espacios de trabajo, instalaciones
eléctricas, etc.

De estudio y conocimiento de los citados factores se encarga la seguridad del trabajo (técnica de
prevencidn de los accidentes laborales).

Factores derivados de las caracteristicas del trabajo: Incluye las exigencias que la tarea impone al
individuo que las realiza (esfuerzos, manipulaciones de cargas, posturas de trabajo), tanto fisicas como
mentales, de cada tipo de tarea, pudiendo dar lugar a la fatiga. Del estudio y conocimientos de los citados
factores de riesgos se encarga la ergonomia (ciencia o técnica de caracter multidisciplinario que estudia la
adaptacion de las condiciones de trabajo al individuo).

Factores derivados de la organizacion del trabajo. A este grupo se incluyen los factores debidos a la
organizacion del trabajo (tareas que lo integran y su asignacion a los trabajadores (horarios, velocidad
de ejecucion, relaciones jerarquicas, etc.) Se consideran factores de organizacion temporal: jornada y
ritmo de trabajo, trabajo a turno (diurno, nocturno).

Factores dependientes de la tarea: automatizacion, comunicacion y relaciones, status, posibilidad
de promocion, complejidad, monotonia, minuciosidad, identificacion con la tarea, iniciativa, etc.

Estos factores pueden originar problemas de insatisfaccion, estrés y otros, de cuyo estudio se encarga
la Psicologia.

Identificacion de peligros: La identificacion integral de los peligros de trabajo es un elemento
fundamental en la prevencion de pérdidas, ya sea que estos dafien a personas o equipos o interrumpan
los procesos.

A partir de la identificacion inicial del peligro, se puede:

e Priorizar los peligros relevantes 0 mas importantes del proceso;

e Establecer los controles apropiados;

¢ Definir los objetivos para satisfacer las necesidades de implementacion de los controles
establecidos, a través de: capacitacion e informacién, por ejemplo;

*  Definir claramente las responsabilidades especificas de la administracion, la supervision y los
trabajadores (as), y

e Desarrollar e implementar estandares y procedimientos integrales (inclusive procedimientos
de emergencia).
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LOS METODOS DE IDENTIFICACION DE PELIGROS PUEDEN INCLUIR:

¢ Identificacion por area dividiendo el sitio de trabajo en areas identificables;

* Identificacion por tarea que las personas realizan y los peligros a cada paso;

¢ Identificacion por procesos de los peligros en cada etapa del proceso; e

* Identificacion por ocupacion los peligros asociados con cada grupo ocupacional especifico.

No existe un sistema Unico para la identificacion de peligros. Los sistemas mas apropiados varian de
acuerdo con el tipo de servicio que se presta, los procesos involucrados y el tipo de instalaciones que
tiene el lugar de trabajo; por esta razon, se puede necesitar el uso de una combinacion de métodos
para asegurar la salud y seguridad del personal.

Se deben utilizar los recursos existentes, tales como coédigos de practicas/guias, cuadernillos
informativos del sector, informacién y especificaciones del fabricante de insumos y equipos,
reportes de los inspectores o consultores y reportes de salud ambiental para favorecer al proceso
de identificacion de peligros. Los registros de los accidentes, las enfermedades y las ausencias al
trabajo, asi como los registros del resultado del didlogo y la consulta a los trabajadores también
son fuentes importantes de informacion.

Siempre debe aplicarse un enfoque de género en los métodos arriba sefialados, ya que el género de las
personas puede influenciar los efectos del riesgo. La exposicion a la radiacion, por ejemplo, puede
ser més dafiina para una mujer gestante, asi como las guardias y turnos alternos de trabajo parecen
afectar en mayor proporcion a la mujer (ej. disfunciones menstruales, mayor incremento en el abuso
de alcohol y tabaco, etc.) que a los trabajadores varones.

Evaluacion de riesgos: En la medida que se identifican los peligros que enfrentan los trabajadores en
una organizacion, se deben tomar decisiones para:

*  Aplicar medidas especificas de control inmediato, en aquellos peligros que por sus caracteristicas
se consideren prioritarios; o

e Introducir métodos de control para reducir o eliminar la probabilidad de accidente a causa de
peligros que no se identifican como prioritarios.

Control de riesgos: Los riesgos identificados y evaluados como prioritarios requieren que el
empleador implemente medidas de control adecuadas. Las medidas de control de riesgos siguen la
jerarquia de efectividad, que a continuacion se describe, con mayor énfasis en la eliminacion del riesgo
en la fuente, de ser ello posible:

e Tomar todas las medidas practicables para eliminar el riesgo (por ejemplo, sustitucion o
eliminacion del proceso);
e Si la eliminacién no es practicable o es incompleta, tomar todas las medidas practicables para
aislar el riesgo (por ejemplo, controles de ingenieria, tales como aislamiento de ruido); y
e Silaeliminacion o el aislamiento de riesgo es completamente impracticable, minimizar
la probabilidad de que el riesgo pueda dafiar a las personas u otros. Esta mitigacion del
riesgo incluye:
0 Asegurarse de que se apliquen medidas de control efectivas, tales como la ventilacion
exhaustiva y la provision de ropa o de equipos de proteccién personal, y que estos estén
accesibles y sean adecuadamente utilizados y mantenidos; y
o Procurar hacer el monitoreo de la exposicién de los trabajadores (as) al riesgo.

Manual de Buenas Prdacticas de

Higiene y Seguridad en el Trabajo




Los mapas de riesgos: Se define como “mapas de riesgos” a la representacion grafica y visual de la
informacion sobre los riesgos laborales. Esta representacion visual permite efectuar la identificacion,
localizacion y valoracidn de los riesgos y tener un claro conocimiento de la exposicion a que estan
sometidos los distintos grupos de trabajadores y trabajadoras afectados.

En los mapas de riesgos debe representarse la informacion recopilada con las herramientas anteriores.

Para la representacion gréfica de estos datos, podria utilizarse un mapa global, asi como un mapa parcial del
centro de trabajo. En caso de no contar con un plano se puede realizar sobre un dibujo o croquis de la distribucién
arquitectonica general o de los puestos de trabajo, con el fin de facilitar su comprension y discusion.

Dicha informacién ha de ser sistematica y actualizable para permitir su continua puesta al dia. El
proceso en que se apoya no debe por lo tanto ser entendido como una mera forma de recoleccién,
tratamiento y analisis de datos.

El objetivo del mapa es de facilitar, para el personal y/o observador en el lugar de trabajo:

e Localizar los riesgos laborales y las condiciones de trabajo ligados a ellos,

e Conocer lasituacion en que se encuentran los trabajadores respecto a los factores de riesgo existentes,

e Conocer las medidas adoptadas en el lugar de trabajo para el control de los riesgos existentes en
cada tarea o area.

Metodologia a seguir:

1. Poseer la descripcién del trabajo.

2. Elaborar un croquis de las areas de trabajo.

3. Disefar los prontuarios de inspeccion, asi como los sistemas de valoracion de los mismos (se puede
para esto adaptar las herramientas aqui ofrecidas para la identificacion y la evaluacion de riesgos)

4. Realizar las inspecciones pertinentes y proceder a identificar los riesgos presentes segun el area
0 proceso de trabajo.

5. Seiialar los riesgos identificados en la evaluacion.

6. Evaluar las situaciones de riesgo identificadas para proceder a la biisqueda y puesta en practica de
las medidas preventivas tendientes al control de los factores de riesgo.
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En el mapeo de las diferentes areas del lugar de trabajo se presentard informacion mediante sefiales

que resultan de la combinacion de:

e Una forma geométrica (indica si se trata de informacion, precaucion, prohibicidn, o advertencia),

e Un color (el color méas al fondo del pictograma indica si el nivel de riesgo esta presente, en fase
de control o si ya fue controlado), y

e Unsimbolo o pictograma que indica la naturaleza del riesgo.

De ser posible se utilizaran simbolos universales para facilitar la comprension. Se recomienda utilizar
seflales semejantes para la sefializacion de seguridad en las areas de trabajo, a fin de no inducir a
interpretaciones erroneas.

Es ideal desarrollar un mapa para cada una de las areas fisicas, o0 en casos especiales se puede elaborar
mapas especificos, segun la complejidad de lo que se necesite representar.

Monitoreo: El monitoreo es cualquier accion de evaluacion y seguimiento que se realiza para
determinar el estado actual del lugar de trabajo o del trabajador (a), en relacién con un riesgo
identificado como prioritario.

Este procedimiento puede ser de diferentes tipos, a saber:

*  Monitoreo ambiental — evaluacion de la magnitud del riesgo identificado (fisico, quimico o
bioldgico) en el ambiente de trabajo. o

*  Monitoreo del trabajador o de la exposicién de los trabajadores a los riesgos fisicos, quimicos o
bioldgicos en el lugar de trabajo.

Promocion de la salud: La promocién de la salud presenta un enfoque de mayor comprensién
de SSO de los trabajadores (as) y acerca de su mejor desempefio. Esto ayudard a prevenir
lesiones y enfermedades a través de la sustitucion de situaciones y comportamientos riesgosos.
Asimismo, al promover un estilo de vida saludable, el enfoque no solo se dirigira al ambiente
de trabajo, sino también hacia otros tipos de riesgos o factores protectores en la vida de los
trabajadores.

El desarrollo de materiales y actividades de promocidn de la salud en el lugar de trabajo puede

ayudar a prevenir los dafios causados por actividades en el trabajo, asi como incentivar las
practicas y comportamientos saludables que también pueden tener impacto positivo fuera del
lugar de trabajo.

El énfasis de las actividades de promocidn de la salud, se pone en los siguientes aspectos:

e El caracter integral, con cooperacion multidisciplinaria y la creacion de ambientes favorables
en el sitio de trabajo;

e Laresponsabilidad consigo mismo y con otros;

e Laprevencion de enfermedades y accidentes;

e El fortalecimiento del estado de salud general;

e La participacién y empoderamiento de los trabajadores (as), y

e Laequidad y accesibilidad.

Riesgos con efectos potenciales y controles
Los riesgos laborales a los que estan expuestos los trabajadores (as) estan bien documentados vy
generalmente se ubican en las siguientes categorias basicas:
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ACCIDENTES DE TRABAJO

Definicion de Accidente: El concepto de accidente de trabajo ha ido variando a medida que se
producen los cambios tecnoldgicos. Es asi como Heinrich, en 1959, define accidente de trabajo como
“un evento no planeado ni controlado, en el cual la accién o reaccion de un objeto sustancia, persona
o radiacion resulta en lesion o probabilidad de lesion”.

“Accidente de trabajo es todo acontecimiento subito y violento ocurrido por el hecho en ocasién
del trabajo, o en el trayecto entre el domicilio del trabajador y el lugar del trabajo, siempre y
cuando el damnificado no hubiere interrumpido o alterado dicho trayecto por causas ajenas al
trabajo”.

Segun el Acuerdo Ministerial Nimero 191-2010, del Ministerio de Trabajo y Prevision Social,
Accidente de Trabajo se define como: “Suceso ocurrido en el desempeiio del trabajo o en relacion con
el trabajo que causa: a) Lesiones profesionales mortales, b) Lesiones profesionales no mortales”
Accidente de trayecto: Es el que ocurre en el trayecto que debe recorrer el trabajador entre el lugar de
trabajo y: a) Su residencia principal o secundaria, b) El lugar en el que suele tomar sus comidas c) El
lugar en el que suele cobrar su remuneracion.

Causas y factores de los accidentes de trabajo

Estos acontecimientos indeseados se producen cuando una serie de factores encadenados, se
combinan en circunstancias propicias, produciendo consecuencias graves o fatales para la
integridad de los trabajadores (as).

En la accidentalidad se encuentran innumerables causas y a este fendmeno se le da el nombre de
multi-causalidad.

Con el fin de entender mejor las causas que intervienen en los accidentes, es de gran ayuda considerar
los principales elementos involucrados en el proceso.

Enfermedades y lesiones relacionadas con el trabajo: “Se entiende por enfermedad ocupacional,
los estados patolégicos contraidos o agravados con ocasion del trabajo o exposicion al medio en
el que el trabajador o la trabajadora (a) labora, como los agentes fisicos y mecanicos, condiciones
ergonémicas, meteorologicas, agentes quimicos, bioldgicos, factores psicosociales y emocionales, que
se manifiesten por una lesion organica, trastornos enzimaticos o bioquimicos, trastornos funcionales o
desequilibrio mental, temporales o permanente.”

Tienen consecuencias directas sobre el expuesto (a), causando alteraciones reversibles, irreversibles
(incapacidad) o muerte y algunas veces repercusiones sobre sus descendientes.

Segun el Acuerdo Ministerial, nimero 191-2010, del Ministerio de Trabajo y Prevision, se regula que
enfermedad profesional es la contraida como resultado de la exposicion a factores de riesgo inherentes

1 Oficina internacional del Trabajo. Manual Practico sobre Control de Riesgos de Accidentes Mayores. Ginebra 1990.
3 Diaz Mérida, Francisco. Antologia sobre Aspectos Basicos de La Seguridad y Salud del Trabajo para Inspecciones
de Lugar de trabajos, 1993
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a la actividad laboral.

El comité de expertos de la Organizaciéon Mundial de la Salud (OMS) recomienda que ademas de
las enfermedades profesionales reconocidas se introdujera el término “enfermedad relacionada con
el trabajo” para aquellas enfermedades en las cuales las condiciones y medio ambiente de trabajo
influyen considerablemente.

Se constituye asi un grupo muy amplio de enfermedades que si bien no reconocen como Unico agente
causal al trabajo, pueden verse desencadenadas, agravadas o aceleradas por factores de riesgo presentes
en el medio ambiente de trabajo. Y dentro de estas se encuentran las siguientes:

TIPOS DE ENFERMEDADES OCUPACIONALES

Enfermedades contagiosas: Paludismo o las parasitosis, que si bien se encuentran en el resto de
la poblacion no trabajadora, presentan alta incidencia entre trabajadores que carecen en sus lugares
de trabajo (agricultura, mineria, construccion, sector informal urbano, etc.) de las condiciones de
saneamiento basico.

Enfermedades cardiovasculares: La hipertensién arterial y la enfermedad coronaria son dos ejemplos
de enfermedades de alta incidencia en la poblacién que pueden desencadenarse, agravarse o acelerar
su evolucién en condiciones de trabajo que expongan al individuo a situaciones de estrés térmico,
sobrecarga fisica, turnos rotativos o estrés mental por sobrecarga psiquica de trabajo ademas de la
exposicion a sustancias quimicas como monoxido de carbono, nitroglicerina etc.

Enfermedades musculo-esqueléticas: Los dolores de la regién lumbar, de los hombros o de la nuca se
ven con mucha mas frecuencia entre trabajadores cuyas condiciones de trabajo les exigen una sobrecarga
mayor a dichos segmentos corporales ej.: estibadores, chdferes, enfermeros, y toda otra actividad que
implique trabajo manual pesado, posturas incomodas o estaticas por periodos de tiempo prolongado
inclinaciones o torsiones frecuentes y el deficiente disefio ergonomico de los lugares de trabajo.

La exposicion a vibraciones (gj.: conductores de maquinas viales, etc.) se vincula entre otras cosas con
la aparicion de artrosis.*

Organizacion inadecuada del trabajo y fallas en los controles.

Enfermedades psicosomaticas: Las inadecuadas condiciones y medio ambiente de trabajo se
relacionan en forma directa, con la aparicién de enfermedades como el consumo y dependencia de
alcohol, tabaco o drogas de abuso y afectan a trabajadores expuestos (as) a situaciones de alto estrés
ya sea por sobrecarga fisica o psiquica, migracién, ansiedad o temor.

El trabajo en turnos rotativos se vincula a la presencia de Ulceras, perturbaciones del suefio, apetito y
trastornos gastrointestinales.

Envejecimiento precoz: Alteraciones de la reproduccion y cancer son otros de los problemas de salud
gue sabemos se desencadenan, aceleran o agravan por las condiciones de trabajo.

El simple andlisis de estos ejemplos demuestra la dimension de la problematica de la salud relacionada
con el trabajo.

4 Diaz Mérida, Francisco. Antologia sobre Aspectos Basicos de La Seguridad y Salud del Trabajo para Inspecciones de Lugar de
trabajos, 1993
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CRITERIOS PARA EL DIAGNOSTICO DE ENFERMEDADES

1. Criterio ocupacional:

El criterio ocupacional es fundamental para el diagndstico de certeza. La historia ocupacional del
trabajador, realizada adecuadamente, ayuda a orientar el diagnostico hacia una patologia relacionada
con la ocupacion del trabajador, permite identificar las materias primas empleadas, el tiempo de
exposicion a los riesgos y las caracteristicas del ambiente laboral.

2. Criterio Higiénico-epidemiolégico:

Resulta de gran valor, ya que permite la investigacion en el terreno de la existencia de riesgos capaces
de producir alguna afectacién a la salud del trabajador, permite observar el cumplimiento o violacién
de normas, el uso de medios de proteccidn personal, asi como las condiciones higiénicas- sanitarias del
centro de trabajo. También se puede obtener informacion de casos diagnosticados como enfermedad
profesional con anterioridad o incluso de trabajadores con situacion similar, pues la exposicion al
riesgo es la misma.

3. Criterio Clinico

El trabajador referira su sintomatologia, la que inicialmente puede ser inespecifica en relacion con la
fase en que se encuentre la enfermedad, pero siempre pueden existir signosy sintomas precoces que
orientan sobre la patologia ocupacional.

4. Criterio de Laboratorio

El laboratorio como medio auxiliar de diagnostico permite detectar patologias profesionales
al realizarse determinaciones directamente en el hombre o en el ambiente laboral. En el hombre
mediante la investigacién en medios bioldgicos tales como: sangre, orina, heces fecales, etc. Se puede
determinar la presencia de sustancias toxicas o sus metabolitos.

Las determinaciones ambientales de polvos, ruidos, temperatura, sustancias quimicas, etc.
Complementan el diagnéstico y son importantes.

5. Criterio Médico Legal

El conocimiento por parte del médico general basico de la legislacion laboral vigente en el pais es
imprescindible, por cuanto el diagnostico de enfermedad profesional implica una alta responsabilidad,
ya que a esta le corresponde una proteccion legal. Cada pais reconoce sus enfermedades profesionales
e incluso en los listados especifican por una parte el agente o la causa responsable de la enfermedad
y por otra las condiciones necesarias y suficientes para que el origen profesional sea reconocido
legalmente.

Observacion Guatemala no cuenta con un listado oficial, sin embargo el Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social (IGSS emiti6 el Acuerdo nimero 1401, el 5 de noviembre de 1968, de Junta
Directiva, en donde se regulan algunas enfermedades profesionales.
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ELABORACION E IMPLEMENTACION
DE PLANES DE ACCION




RESPONSABILDADES ADMINISTRATIVAS
RELACIONADAS CON LA SALUD
Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

..........................................................................................

Para complementar el sistema de gestion en SSO es necesario que la administracion cree o adapte
algunos sistemas administrativos preexistentes con componentes de SSO. Al hacerlo, la gerencia estara
mejorando en ese aspecto la que se ajustard a fin de obtener la debida contribucion de responsabilidades
para alcanzar sus metas

Responsabilidades Administrativas

Relacionadas con la HST

Control de
Compras

Registro de
Estadisticas

Administracion de
Trabajo de contratos

Tratamiento de lesiones
y Rehabilitacion

Registro y notificacion de
accidentes y datos a la salud

Control de compras: Entre las responsabilidades de la administracién con la SSO se incluye una
interaccion con los proveedores, todas las personas que suplan la lugar de trabajo, por ejemplo los
que disefian y fabrican productos como maquinas, equipamiento, sustancias y ropa para proteccion.
Es esencial que las normas para las compras de los establecimientos se desarrollen en un medio que
favorezca la SSO y en el que la administracién pueda contar con la ayuda de la Comision Mixta, en
este proceso para que, antes de introducir un nuevo equipamiento, producto o servicio, se tenga en
cuenta cualquier riesgo y/o costo de la implementacién de los controles.

La administracién tiene la responsabilidad de tomar todas las medidas practicas para asegurarse
que el personal contratado, subcontratado, empleados y otras personas del area no sufran dafios
durante la realizacién del trabajo contratado. Esto no absuelve al contratista o subcontratista
de sus propias responsabilidades como empleadores. (Art. 197 CT). Las responsabilidades de
la administracion incluyen que se garanticen los equipos de proteccién personal a personas
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contratadas y sub-contratadas, asumiendo responsabilidad solidaria en este sentido al tenor de lo
que establece el articulo 197 CT.

Registros y notificaciones de accidentes y dafios graves a la salud: La administracion debera
mantener un registro de accidentes y dafios graves en el trabajo. Esto incluye todo accidente que causé
dafo (o que pudiera haberlo causado) :

a) Cualquier empleado (a) en el trabajo,

b) Cualquier persona en el lugar de trabajo bajo el control del empleador.

Los empleadores (as) también deberan, conjuntamente con los Trabajadores (as), investigar todo
accidente, daflo o riesgo de dafo para determinar si estos fueron causados por algun riesgo significativo,
y proponer cambios para que no vuelva a suceder un nuevo incidente.

Los empleadores (as) deberan notificar dentro del plazo establecido ( Acuerdo 191-2010) a la
Inspeccion General de Trabajo y al Departamento de Higiene y Seguridad Ocupacional del Ministerio
de Trabajo y Prevision Social (MTPS), cualquier dafio grave que le ocurra al trabajador durante su
trabajo. Conforme lo establece en el Cadigo del Trabajo el Articulo 198, el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social en su Reglamento de Seguridad e Higienes en su articulo 4.

Si una persona sufre un dafio grave, la escena del accidente no debe ser tocada, a menos
gue esto sea necesario para que el Departamento de Higiene y Seguridad del Trabajo pueda expresar si
desea investigar el accidente y qué medidas pueden tomarse mientras tanto.

Registros y estadisticas: Los registros y las estadisticas son herramientas sumamente importantes,

ya que pueden usarse para:

e Compilar y analizar los datos sobre las causas de las lesiones y de las enfermedades para que
puedan adoptarse las medidas de control especificas;

¢ Identificar situaciones especificas de trabajo, como lugares, departamentos, ocupaciones y tareas
(por ejemplo, levantar cargas pesadas o preparacion de agroquimicos) donde existe un alto riesgo
de lesiones y/o enfermedades y la forma de enfocar los esfuerzos de prevencion en estas areas;

e Proporcionar a los empleadores (as), gerentes, representantes de salud y seguridad y la Comision
Mixta de Higiene y Seguridad del Trabajo, la informacién concreta necesaria para evaluar
objetivamente los programas de Salud y Seguridad

*  Medir el progreso y la eficacia de los esfuerzos de prevencion de lesiones y accidentes.

La administracién debe asegurar que la informacion contenida en los registros y en los informes sea
periddica y claramente resumida (por ejemplo, en informes mensuales y anuales). Esta informacién debe
usarse para guiar el sistema de Gestion en Salud y Seguridad Ocupacional (SSO), del lugar de trabajo.

Los resimenes mensuales deben estar preparados a la brevedad posible después del final de cada
mes y para que alguna informacién que fuese necesaria esté disponible. La historia de los incidentes
del mes anterior puede ser analizada para adoptar las medidas preventivas necesarias. De
manera caracteristica, el resumen mensual de lesiones y de casos de enfermedades proporciona los
totales mensuales, los acumulados (por ejemplo, de un afio hasta la fecha), y los datos necesarios para
calcular las tasas de lesion y las tendencias.

Los resimenes anuales de los incidentes relacionados con el trabajo que muestra el total acumulado (total
anual) del afio anterior deben ser preparados a la brevedad (por ejemplo, en 30 dias) después del final del afio.
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Mejora continua: A continuacion se describiran 5 procedimientos esenciales del funcionamiento de
un sistema de gestion en SSO. Estas actividades deben ser rutinarias y estar continuamente en marcha.
No hay una secuencia obligatoria para su aplicacidn, la que va a depender del nivel de desarrollo del
sistema y de sus necesidades actuales.

PROCEDIMIENTOS

Proceso de dialogo o consulta El proceso de didlogo o consulta es una parte integral de una buena
administracién, pues es el medio por el cual los empleadores (as) y los trabajadores (as) laboran
conjuntamente para mejorar la salud y la seguridad en el lugar de trabajo. El didlogo debe ser un
proceso continuo, y cuando se planea realizar cambios en el lugar de trabajo, la consulta debe tener
lugar lo méas temprano posible.

El proceso de dialogo o consulta puede llevar a mejorar las practicas de SSO puesto que los trabajadores
suelen conocer los riesgos asociados con su trabajo y pueden sugerir soluciones efectivas. EIl hecho de
involucrar al trabajador en la identificacion de problemas y en los cambios relacionados del lugar de
trabajo, también ayuda a asegurar el compromiso de los trabajadores con el cambio.

El proceso de dialogo o consulta incluye:

*  Desarrollar politicas, procedimientos y planes de accion para la identificacion, evaluacion, y
control de riesgos en el lugar de trabajo;

* Revisar estadisticas de accidentes;

e Participar en la solucion de problemas;

e Involucrar a la alta gerencia, a los trabajadores y al sindicato;

e Consultar con los trabajadores o con sus representantes sobre asuntos mayores de SSO;

e Asegurar que los trabajadores tengan acceso a toda la informacién relevante y a los cursos de
capacitacién sobre SSO relevantes a su centro de trabajo;

Existen varios métodos de consulta a los trabajadores, desde el cambio de ideas con sus supervisores
o las discusiones llevadas a cabo en las reuniones de la Comision Mixta hasta

la utilizacion de encuestas. En el funcionamiento de la Comisidn Mixta se concentra la consulta sobre
SSO, el cual se complementa con una combinacion de otros métodos de consulta.

Planificacion: Para la consecucidon uniforme de los objetivos de SSO, se elabora plan para
administrarlos. La planificacion es esencial para que el lugar de trabajo adopte un enfoque consistente
y mantenga el ambiente y las condiciones de trabajo adecuadas.
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La planificacion debe:

Servir de base para la preparacion del sistema de gestion de SSO;

Servir de base para la toma de decisiones del sistema de gestion de SSO;

Servir de referencia para evaluar el progreso continuo del sistema de gestion de SSO;

Ser conducida por personas competentes, en consulta con los trabajadores (as) y/o sus
representantes, impulsada por Comision Mixta de Higiene y Seguridad del Trabajo;

Fundarse en un diagnostico de los riesgos ocupacionales, cuyos resultados deben de estar
documentados;

Con el diagnostico, identificar los riesgos ocupacionales en general y por puesto de trabajo, la
priorizacion de los riesgos, y las medidas de control en vigencia y alternativas para abordar los
riesgos identificados en orden priorizado;

Identificar la legislacion y autoridades competentes, tanto nacionales como especificas, con
respecto a la SSO;

Identificar las instancias de SSO, programas voluntarios para la proteccion y otras iniciativas
ya existentes en la lugar de trabajo;

Definir objetivos claros, determinar las metas cuantificables o los estandares que se deben lograr, y
Debe incorporar un plan de accion que asigne tareas y fechas de entrega.

La planificacion también debe incluir una provision para brindar informacion y capacitacion
apropiadas a las personas de todos los niveles, para que estas puedan realmente asumir sus
responsabilidades.

Provision de informacion: Los empleadores (as) deben proveer de informacidn a los trabajadores
(a), para asegurarse que los requisitos legales vigentes se conozcan, y que la informacion relevante y
actualizada sea provista en forma oportuna y permanente, en relacion con:

Todos los riesgos identificados;

El control de los riesgos prioritarios (por ejemplo, los pasos tomados para controlar la probabilidad
de que esos riesgos puedan ser fuente de dafio);

El uso y cuidado del equipo de proteccion personal cuando sea necesario;

Cualquier riesgo que los empleadores (as) puedan crear durante el trabajo y la forma de control de
la probabilidad de dafio a si mismos u otros;

Toda informacion necesaria para el trabajo seguro con nuevos procesos, productos o0 equipos,
en los que se hayan identificado riesgos y se hayan tomado medidas de control para controlar
la probabilidad de cualquier dafio;

Estandares de las practicas o estilos de trabajo;

Todas las medidas y procesos que se estén llevando a cabo araiz de lagestion de SSO para mantenerse
consciente de que el sistema de SSO se mantiene activo y necesita el apoyo de los trabajadores.

Ladiseminacion de informacion sobre SSO puede realizarse mediante unagran variedad de actividades.
Algunos medios de comunicacion sugeridos incluyen:

La utilizacion de reuniones administrativas y otras de personal que existan, para proveer y
promover informacion de SSO,

El desarrollo de descripcion de puestos y de deberes nuevos o modificados,

Inclusion en programas de induccion,

Instrucciones de los supervisores a los trabajadores, y

La informacion debe presentarse en forma apropiada, teniendo en cuenta la capacidad de
lectura y escritura, y las necesidades de lenguaje de los trabajadores (as). Puede ser necesario
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presentar y explicar la informacidn, asi como verificar el entendimiento de la informacion
recibida por los trabajadores.

Informacién para visitantes en el lugar de trabajo: Se debe desarrollar un sistema que asegure que
los visitantes se adapten a los requerimientos de SSO en las instalaciones de la lugar de trabajo.

La informacidon debe incluir:

*  Procedimientos de emergencia de las instalaciones;

e Laobservanciay estricto cumplimiento de todas las instrucciones y precauciones;

e Eluso de sefiales de seguridad y precaucion necesarias en las areas donde hay presencia de riesgos, y

e Laexclusién de visitantes de ciertas areas de trabajo en las cuales pueden, bien resultar afectados
por los riesgos del trabajo o constituirse en un riesgo para el proceso de trabajo.

BUENAS PRACTICAS DE LAS CONDICIONES
GENERALES Y SALUD Y SEGURIDAD
EN EL LUGAR DE TRABAJO

D I I I I R R R R I I I I I A AT A A AP PP s ee e e s s s s e e csss s s s s ss s e

Servicio de Vestuarios: Si el personal debe usar ropa de trabajo para realizar sus tareas, sera necesario
poner a disposicion de hombres y mujeres por separado cuartos y vestuarios donde puedan dejar
sus prendas de uso personal y otras pertenencias que no se utilizan durante las horas de trabajo. Los
guardarropas deberan tener buena iluminacion y ventilacion y mantenidos en condiciones higiénicas.

En algunos lugares de trabajos puede ser necesario espacios separados para evitar la contaminacion de
la ropa de uso personal con la ropa de trabajo, como en el caso de los guardapolvos protectores. Los
gabinetes dobles son generalmente una solucion.

Cuando el trabajo se realiza al aire libre 0 en zonas pantanosas o himedas, se tomaran las medidas
necesarias para secar la ropa.

Los guardarropas, los espacios para las capas y la ubicacién de los gabinetes deben cumplir con ciertos
estandares, de acuerdo con el tiempo de permanencia en el trabajo.

Todos los guardarropas deben estar bien mantenidos y limpios y no deben usarse para el almacenamiento
de materiales o bienes propios del lugar de trabajo o ajenos al trabajador.

En otras instalaciones mas sencillas o limpias donde no es necesario cambiarse de ropa, se puede
designar y utilizar un espacio para colgar los objetos personales, acompafiado de una custodia segura,
o instalar gabinetes o espacios para guardarlos.

Condiciones Atmosféricas: Las condiciones atmosféricas confortables en el lugar de trabajo son
esenciales para la salud y el bienestar de los trabajadores. En todo lugar de trabajo se deben brindar
los medios para que, teniendo presentes los procesos y actividades que se llevan a cabo, se controlen
efectivamente las condiciones atmosféricas dentro de unos parametros de confort razonables.
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Un namero de factores ambientales determinan las condiciones atmosféricas en cualquier lugar de
trabajo, y deberan considerarse cuando se tomen decisiones respecto a las medidas de control que se
deben implementar. Estos factores incluyen la temperatura del cuarto, la humedad, la velocidad del
aire y la cantidad de calor radiante, mas la cantidad de aire fresco disponible. También se debe tener en
cuenta la actividad fisica de la gente que trabaja en el cuarto.

Cuando se calienten los lugares de trabajo, es muy importante no introducir humos capaces de
contaminar o causar dafio. ES necesario asegurarse que los sistemas de calefaccion no sean fuente de
ignicion para cualquier proceso o actividad cercana.

De ser posible, los factores del proceso se deben controlar en la fuente. De lo contrario
habra que incluir otras opciones para el control de los micros ambientes, tales como
encerramientos o ropa protectora. Ademas, las practicas de trabajo se deben organizar para
minimizar la exposicién de los trabajadores a condiciones extremas de calor, frio, humedad u
otras condiciones atmosféricas adversas.

Instalaciones Comunes y de Recreacién: Dentro de una misma instalacion del lugar de trabajo es
posible ubicar diferentes servicios, tales como sanitarios, bafios, lavamanos, bebederos, etc., en
igual escala, para atender a todas las personas en el mismo recinto de trabajo. El lugar de trabajo debe
asegurar acceso a estos locales para las necesidades, recreacion y el esparcimiento del personal.

Dichas instalaciones se deben localizar convenientemente, a una distancia razonable del area de
trabajo. Asimismo, se debe asegurar el acceso conveniente y necesario en todo momento, asi como la
disponibilidad de mantenimiento y limpieza de estas instalaciones.

Agua Potable: Se requiere un suministro libre y suficiente de agua potable fresca. El agua debe estar
al alcance de todos los trabajadores (as), y con las instalaciones necesarias para facilitar el acceso de
los trabajadores (as) con discapacidades.

Excepto cuando el agua esté dispuesta en recipientes o reservorios de los cuales los trabajadores
pueden beber convenientemente, se deben proveer vasos o recipientes adecuados en cada punto de
suministro, junto con las facilidades para su limpieza.

Los puntos de suministro de agua no se deben ubicar en el interior de los bafios.

Cualquier dispositivo para enfriar, calentar o de otra manera cambiar el agua potable debe ser inspeccionado,
examinado y mantenido en forma regular, de manera que por si mismo no contamine el agua.

Cuando se provean aguas no potables para su uso en procesos industriales o proteccion de incendios,
es necesario tomar todas las precauciones para asegurarse de que no se use para consumo humano.

Deben tomarse todas las precauciones para asegurar que las fuentes de agua potable no se contaminen
por cualquier proceso o actividad en el lugar de trabajo.

Mantenimiento de las Instalaciones: Todo gerente o administrador de un lugar de trabajo debe
tomar la totalidad de los pasos practicos posibles para asegurar que las instalaciones estén limpias e
higiénicamente mantenidas, que estén de forma adecuada y apropiadas para su uso, y que funcionen de
acuerdo con el estandar requerido segun sea para lo que han sido disefiadas o instaladas.
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Comidas en los lugares de Trabajo: Como es usual en las instituciones de un lugar de trabajo, se
requiere un comedor u otro lugar acogedor para comer cuando el personal consume sus comidas en el
lugar de trabajo. Cualquier comedor o lugar que se provea para comer debe ubicarse aparte para ese
fin, amueblarse con mesas, sillas y medios adecuados para hervir agua.

Los comedores deben estar bien ventilados y equipados con un lavamanos que tenga agua corriente,
caliente y fria. Seria deseable que se provea un refrigerador.

Todas las instalaciones que se provean deben estar adecuadamente mantenidas y limpias y no se deben
usar para almacenar materiales o bienes.

Se debe proveer un medio para calentar los alimentos, especialmente cuando haya horarios extendidos
de trabajo, especialmente para el trabajo por turnos.

El empleador debe asegurarse que ninguna comida o bebida se consuma en lugares afectados por
materiales, procesos o contaminantes nocivos.

Es necesario el aislamiento de cualquier cuarto que contenga instalaciones sanitarias, como bafos,
duchas y zonas de aseo.

Eliminacion de Vapores, Polvo, y Otros Contaminantes: Todo personal y visitantes del lugar de trabajo,
incluso todos inspectores o autoridades laborales deben estar protegidos para evitar inhalar todo tipo de
contaminante en el lugar de trabajo. Es imprescindible controlar o remover en su punto de origen el polvo,
humo, vapores u otras impurezas que surjan como resultado de cualquier proceso o en el curso del trabajo.
Las medidas de control pueden incluir la dilucién, ventilacion, filtracion, sistemas de extraccion
mecénica o una combinacion de todas estas.

Al usarlos, los aparatos de extraccion mecénica deben prevenir la contaminacion de cualquier otro
cuarto o lugar de trabajo.

Al disefiarse los sistemas de extraccion, hay que asegurarse que los contaminantes se conduciran lejos
de la zona donde estan respirando los trabajadores y no a través de ella.

En el proceso de decision del método de control apropiado, es muy importante tener presente la relativa
toxicidad del contaminante, asi como otras caracteristicas tales como la inflamabilidad y la corrosion.

Con relacion al control de riesgos, cuando la eliminacion de los contaminantes o el aislamiento de las

personas de la contaminacion no resulte préctico, habra que minimizar el riesgo. La minimizacion

requiere lo siguiente:

e  Monitoreo de la exposicion de los trabajadores al riesgo;

e Provision y aseguramiento del uso de ropa y equipos de proteccion adecuados;

*  Monitoreo de la salud de los trabajadores (con previo consentimiento informado del trabajador)
en relacion con el riesgo; y

e Cualquier otro paso practico que pueda minimizar los efectos de los riesgos en los trabajadores.

Los aspectos relacionados con contaminantes especificos, incluidos los parametros para la ventilacion
como medio de control, se encuentran en varias legislaciones. Estan incluidos el asbesto, el pulimento
abrasivo, la pintura con aerosol, el electro plateado y los procesos regulados de plomo.
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RECOMENDACIONES DE INSTALACIONES
SEGUN REGLAMENTO GENERAL SOBRE
HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

..........................................................................................

Edificios: Articulo 14. Los edificios que se construyan o se destinen para lugares de trabajo deben
llenar en lo relativo a emplazamiento, construccién y acondicionamiento los requisitos de higiene y
seguridad que establecen este reglamento y otras disposicion legal o en su defecto, los que aconseje la
técnica generalmente aceptada.

Superficie y Cubicacion: Articulo 15. Los locales de trabajo deben tener las dimensiones adecuadas
en cuanto a extension superficial y cubicacion de acuerdo con el clima, las Necesidades de la industria
y al nimero de laborantes que trabajen e alta.

Pisos y Paredes: Articulo 16. El piso debe constituir un conjunto de material resistente y homogéneo,
liso y no reshaladizo, susceptible de ser lavado y provisto de declives apropiados para facilitar el
desagule.

Deben procurarse que toda la superficie de trabajo y en general, toda clase de fuegos, el piso alrededor
de éstos y en un radio razonable debe ser adecuado, de material incombustible y cuando fuere necesario
no conductor de cambio térmicos.

Avrticulo 17. Los corredores o galerias que sirvan de union entre los locales, escalera u otras partes de
los edificios y los pasillos interiores, de los locales de trabajo tanto los principales que conduzcan a las
puertas de salida como los de otro orden, deben tener la anchura adecuada de acuerdo con el nimero
de trabajadores que deba circular por ellos y las necesidades propias de la industria o trabajo.

La separacion entre maquinas, instalaciones y puestos de trabajo deben ser la su perficiente para que el
trabajador pueda realizar su trabajo sin incomodidad y para que quede a cubierto de posibles accidentes
por deficiencia de espacio.

Puertas y Escaleras: Articulo 18. Todos los locales de trabajo deben poseer un nimero suficiente de
puertas, ninguna de las cuales se colocara en forma tal que se abra directamente a una escalera, sin
tener el descanso correspondiente. Las escaleras que sirvan de comunicacion entre las distintas plantas
del edificio deben ser en nimero suficiente y ofrecer las debidas garantias de solidez, estabilidad,
claridad y seguridad. EI nimero y anchura de puertas y escaleras deben calcularse de tal forma que por
ellos pueda hacerse la evacuacion total del personal, en tiempo minimo y de manera segura.

Articulo 19. Las trampas, posos Yy aberturas en general, que existan con el suelo de los lugares de
trabajo, deben estar cerrados o tapados, siempre que le permitan la indole de aquel y cuando no sea
posible, debe ser provistos de sélidas barandillas y de rodapié adecuando que lo cerquen de la manera
mas eficaz, supliéndose la insuficiencia de proteccion, cuando el trabajo le exija con sefiales indicadores
de peligro, colocadas en lugares visible.

En las aventuras o zanjas deben colocarse tablones o pasarelas que deben ser solidos suficiente anchura
y provistos de barandillas y rodapiés adecuados.
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Ventilacion: Articulo 20. en los locales cerrados destinados al trabajo y a las dependencias anexas, el aire
debe renovarse de acuerdo con él nimero de trabajadores, naturaleza de la industria o trabajo y con las
causas generales o particulares que contribuyan, en cada caso, a viciar el ambiente o hacerlo incomodo. El
aire de estos lugares de trabajo y anexos deben mantenerse en un grado de pureza tal, que no resulte nocivo
para la salud del personal. Cuando haya posibilidad de que pueda llegar a hacerlo, se instalara un dispositivo
que advierta al personal la presencia o el desprendimiento de cantidades peligrosas de sustancias toxicas.

La renovacion del aire puede hacerse mediante ventilacion natural o artificial, debiendo tenerse en cuenta
la velocidad, forma de entrada, cantidad por hora y persona y sus condiciones de pureza, temperatura y
humedad, con el objeto de que no resulte molesta o perjudicial para la salud de los trabajadores.

Temperatura y Humedad: Articulo 21. La temperatura y el grado de humedad del ambiente en los
locales cerrados de trabajo, deben ser mantenidos, siempre que lo permitan la indole de la industria
entre limite tales que no resulten desagradables perjudiciales para la salud.

Cuando en ellos existan focos de calor o elementos que ejerzan influencia sobre la temperatura ambiente
0 humedad, debe preocuparse eliminar o reducir en lo posible tal accion por los procedimientos mas
adecuados protegiendo en debida forma a los trabajadores que laboren en ellos o en sus proximidades.
Aurticulo 22. Cuando por las necesidades del trabajo este deba realizarse en locales a cielo abierto o semiabierto,
tales como cobertizos, galeras, agarres y similares, debe suavizarse en lo posible en las temperaturas
extremas protegiendo a los trabajadores contra las inclemencias en general y proporcionandoles los equipos
adecuados que necesiten en ambos casos debe protegerse al trabajador contra la lluvia el polvo etcétera.

lluminacion: Articulo 23. Los locales de trabajo deben tener la iluminacion adecuada para la seguridad
y buena conservacion de salud de los trabajadores.

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

Cuando no sea facilitadle la iluminacion natural, debe sustituirse por la artificial en cual quiera de sus
formas y siempre que ofrezca garantia de seguridad, no vicie la atmosfera del local, ni ofrezca peligro
de incendio para la salud del trabajador, él nimero de fuentes de luz, su distribucién e intensidad,
deben estar en relacion con altura, superficie de la loca y trabajo que se realice.

Los lugares que ofrezcan lugares de peligro de accidente deben estar especialmente iluminados. La
iluminacion natural, directa o refleja, no debe ser tan intensa que exponga a los trabajadores a sufrir
accidente o dafios en su salud.

Limpieza: Articulo 24. todos los locales de trabajo y dependencias anexas deben, mantenerse siempre
en buen estado de aseo, para lo cual es realizaran las limpiezas necesarias. No se permite el barrido ni
operaciones de limpieza de suelo, paredes y techo susceptibles de producir polvo, para lo cual deben
sustituirse para la limpieza himeda practicada en cualesquiera de sus diferenciales formas o mediante
la limpieza por aspiraciones.

La limpieza debera hacerse fuera de las horas de trabajo, siendo preferibles hacerla después de terminar
la jornada que antes de comienzo de esta, en cuyo caso debe realizarse con la antelacion necesaria para
que los locales sean ventilados durante media hora, por lo menos antes de la entrada de los trabajadores
a sus labores.
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Avrticulo 25. Cuando el trabajo sea continuo deben elegirse para realizarse la limpieza las horas en que se
encuentre presente en los locales el menor ndmero de trabajadores, estrenandose en tal caso las medidas
y precauciones para evitar los efectos desagradables o nocivos de operacion. Cuando las operaciones de
limpieza del suelo, paredes y techo o de los elementos de instalacion, ofrezcan peligro para la salud de los
trabajadores encargados de realizacion, debe proveérseles de mascarillas y equipos adecuados.

Operaciones de limpieza deben realizarse como esmero en las inmediaciones de los lugares ocupados
por maquinas aparatos dispositivos que por el motivo de que estén animados, por las operaciones que
en ellos tengan lugares o por cualquier otra causa, ofrezcan mayor riesgo.

Deben cuidarse en los lugares de trabajo y anexos, la permanencia de materias susceptibles de
descomposicion, de producir infeccion o en general, nocivas o peligrosos los residuos de materiales
priman o de fabricacién el agua residual, etc.

Deben almacenarse, evacuarse o eliminarse por procedimientos adecuados y el polvo, gases, vapores,

etc. Nocivos o peligrosos, deben ser captados conforme lo dispone este reglamento. Los aparatos,
maquinarias instalaciones en general, deben mantenerse siempre en buen estado de limpieza. Los
Gltimos para el aseo deberan conservarse en locales apropiados. Trabajos en lugares subterraneos o
semi subterraneos.

Avrticulo 26. El trabajo en lugares subterraneos o semi subterraneos solo podra efectuarse cuando
concurran particulares exigencias técnicas. En tales se debera proveer la necesidad de condiciones de
ventilacion, iluminacion y proteccién contra la humedad.

Es prohibido hacer entrar a los trabajadores en pozos, fosas, galerias, y en general en ambiente subterraneo
donde puedan existir gases nocivos si no se ha comprobado previamente que existen las condiciones
necesarias para la vida si no se ha saneado la atmdésfera mediante ventilacion o por otros medios.

Cuando pueda existir alguna duda sobre la peligrosa de la atmdsfera, los trabajadores deberan estar provistos
de circunstancias de seguridad, aparatos de proteccion y vigilados durante toda la duracién del trabajo.

SENALES, CODIGOS DE COLOR Y
SENALIZACION DE PASILLOS

Se deben proveer sefiales adecuadas de seguridad en las areas donde los riesgos no son muy aparentes.
Las sefiales deben colocarse en tal posicion que sean visibles para todas las personas que trabajan en la

zona o ingresan a ella. Los riesgos en los que se requiere tomar dichas precauciones son:
*  Riesgos hiologicos (bioseguridad);

* Riesgos quimicos;

e Riesgos oculares;

* Riesgo de caida de objetos;

* Riesgos de procesos calientes;

* Riesgos ionizantes;

* Riesgos de maquinaria;
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*  Riesgos por ruido;

* Riesgos por radiaciones;
* Riesgos por refrigeracion;
* Riesgos de trafico.

Se pueden utilizar otras sefiales para indicar las areas designadas y la provisién de accesos o salidas.
La provision de sefializacién no es por si misma un medio de control de riesgo, sino un posible
componente de un sistema de control.

La codificacion con colores puede utilizarse para indicar tuberias o ductos peligrosos y no peligrosos,
areas especiales, instalaciones y equipos de primeros auxilios y contra incendios, areas de trafico,
procesamiento y almacenamiento, con colores especificos para contenedores y tambores, etc.

La demarcacién de los pasillos puede utilizarse para indicar vias de trafico o peatonales, areas de
almacenamiento, procesamiento, equipos contra incendios, etc.

PROHIBICION DEL EMPLEO DE MENORES

a) Trabajo peligroso e insalubre: Son aquellas actividades, ocupaciones o tareas que tienen
intrinseca la posibilidad de causar dafio de modo grave a la salud fisica, mental, desarrollo integral
e inclusive la muerte de las personas menores de 18 afios. (Articulo 7 Acuerdo Gubernativo 250-
2006, Reglamento para la aplicacion del convenio nimero 182 de la OIT)

b) Trabajo nocturno: El empleador deber& tomar todas las medidas necesarias para asegurarse que
ninguna persona menor de 18 afios de edad, trabaje entre las 18 horas de un dia y las 6 horas del
siguiente.

Equipo y Ropa de Proteccién: La gerencia o la administracion debe proveer a todos los trabajadores
que estan involucrados en cualquier proceso o actividad que implique riesgo de accidente o peligro
para su salud, el equipo y la ropa protectora que sea necesaria para darles una proteccién razonable
contra dichos riesgos o peligros .

Todos los equipos y vestidos protectores deben cumplir con los estdndares relevantes para asegurar
que proveen la proteccién que pretenden.

La ropa o los elementos de proteccion personal deben ser considerados como la Gltima opcién, elegida
cuando los controles de ingenieria o de la administracion no pueden eliminar o aislar completamente
el riesgo en la fuente. La “ropa protectora” se refiere a aquellas prendas de vestir que proveen
proteccion a quienes las usan contra uno 0 mas de los riesgos a los que cada trabajador esta expuesto.
La gerencia o administracion es responsable de asegurar que dicha ropa y equipo estén disponibles
para los visitantes, y con los mismos estandares de seguridad que para los trabajadores. Es el caso de la
visita de familiares a las salas de cuidados intensivos u otros espacios de alta complejidad, cuyo acceso
es restringido y su seguridad altamente contenida.
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INDICE DE ANEXOS

Herramientas para los Programas de Salud y Seguridad de los Trabajadores

En esta parte se presentan algunos instrumentos practicos que podran ayudar en la creacién y la
mejora continua de los programas de Salud y Seguridad Ocupacional.

* Laherramienta ndmero 1 se refiere a la politica de SSO, y se presenta como un ejemplo de
buenas préacticas de sistemas de gestién documental. Anexo 1.

e Laherramienta nimero 2 presenta el Convenio 161 OIT (C161 de 1985) respecto a los servicios
de salud en el trabajo.

e La herramienta nimero 3 presenta la Recomendacion 171 OIT (R171 de 1985) para orientar
la implementacion de la Organizacién o Comisidon Mixta de Salud y Seguridad del Trabajo
(OSSO0) en el lugar de trabajos.

e La herramienta nimero 4 es un inventario de los procedimientos que se deben adoptar
cuando se desea implementar un Comité Mixto de Higiene y Seguridad del Trabajo (OSSO).

e La herramienta nUumero 5 provee un modelo para ayudar a redactar los términos de
referencia del OSSO.

e La herramienta nimero 6 ofrece orientacion a los miembros de la OSSO, para optimizar
el trabajo.

* La herramienta nimero 7 es una lista de verificacion para la evaluacion del nivel de
operacion de un OSSO, que puede ayudar a la toma de decisiones para fortalecer la Comision.

e La herramienta numero 8 (Lista de verificacion de procedimientos administrativos de un
CMSSO actuante) puede ayudar a los gerentes o administradores a evaluar si la CMSSO ha
recibido suficiente apoyo para lograr alcanzar un nivel adecuado de desempeiio.

* La herramienta nimero 9 presenta una lista de verificacion de las instancias relacionadas con
SSO que por ventura ya existan en la lugar de trabajo, para que se las tome en cuenta al
planear el sistema de gestion de SSO.

e Laherramienta nimero 10 (lista de verificacion de las condiciones generales de seguridad
e higiene) estd enfocada a ayudar en el proceso de identificacion de riesgos. Hay que
aclarar que esta lista es complementaria, pero no completas ni exacta. Dada la diversidad de
los posibles escenarios, es recomendable que se las adapte a las condiciones locales antes
de utilizarlas.

e Laherramienta nimero 11 complementa las orientaciones, para las personas que quieran crear
mapas de riesgos con la finalidad de presentar la informaciéon recogida a través de las
listas de identificacion de riesgos previamente ofrecidas.

e La herramientanumero 12 (Hoja de trabajo para la evaluacidn de riesgos) puede aplicarse
a cada uno de los riesgos identificados para ayudar a establecer prioridades en los programas
de control de riesgos.

* La herramienta numero 13 brinda una ficha de situacién ocupacional para identificar las
condiciones de los trabajadores.

¢ La herramienta nGmero 14 brinda un cuestionario para elaborar un diagnoéstico situacional
sobre los estilos de vida y salud de los trabajadores y trabajadoras.
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ANEXOS




HERRAMIENTA 1

Ejemplo de una buena practica en Sistemas de Gestion
Politica Socio laboral

NOMBRE del Lugar de trabajo, perteneciente al sector agro-industrial, dedicado a la produccion,
exportacion y venta del RUBRO, ubicada en el Municipio de _, Departamento de __, PAIJS,
gue emplea a mas de # trabajadores, hombres y mujeres, consciente de su responsabilidad social, en
especial a sus trabajadores, se compromete a implementar un sistema de gestion que garantiza los
derechos fundamentales de los trabajadores, el cual consiste en:

Cumplimiento de la legislacién nacional en materia laboral y seguridad y salud ocupacional,
Cumplimiento de las normas internacionales, como son los Convenios de la Organizacién
Internacional de Trabajo (OIT),

Implementacion de un sistema de gestion de mejora continua que garantice un ambiente
laboral seguro, saludable y relaciones justas y equitativas entre la lugar de trabajo y todos los
trabajadores,

Difusion y comunicacion de esta politica a través de diferentes medios a todos niveles del
lugar de trabajo y a todas las partes interesadas,

Implementacion y integracidn de esta politica en todos los planes y programas del lugar de
trabajo

Revision periédicamente.

Dada el dia del mes de del afio 20 en la ciudad de s

del Departamento de

FIRMA
NOMBRE
Gerente General
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HERRAMIENTA 2

C161 Convenio sobre los servicios de
salud en el trabajo, 1985

Convenio sobre los servicios de salud en el trabajo (Nota: Fecha de entrada en vigor: 17:02:1988.)
Lugar: Ginebra

Fecha de adopcion:25/06/1985

Sesion de la Conferencia: 71

Sujeto: Seguridad y salud en el trabajo

La Conferencia General de la Organizacion Internacional del Trabajo:

Convocada en Ginebra por el Consejo de Administracion de la Oficina Internacional del Trabajo, y
congregada en dicha ciudad el 7 junio 1985 en su septuagésima primera reunion;

Teniendo en cuenta que la proteccion de los trabajadores contra las enfermedades, sean o no
profesionales, y contra los accidentes del trabajo constituye una de las tareas asignadas a la Organizacion
Internacional del Trabajo por su Constitucion;

Recordando los convenios y recomendaciones internacionales del trabajo en la materia, y en especial
la Recomendacidn sobre la proteccion de la salud de los trabajadores, 1953; la Recomendacién sobre
los servicios de medicina del trabajo, 1959; el Convenio sobre los representantes de los trabajadores,
1971, y el Convenio y la Recomendacion sobre seguridad y salud de los trabajadores, 1981, que
establecen los principios de una politica nacional y de una accion a nivel nacional;

Después de haber decidido adoptar diversas proposiciones relativas a los servicios de salud en el
trabajo, cuestion que constituye el cuarto punto del orden del dia de la reunion, y Después de haber
decidido que dichas proposiciones revistan la forma de un convenio internacional, adopta, con fecha
veintiséis de junio de mil novecientos ochenta y cinco, el presente Convenio, que podra ser citado
como el Convenio sobre los servicios de salud en el trabajo, 1985:

Parte I. Principios de Una Politica Nacional

Avrticulo 1 - A los efectos del presente Convenio:

a) la expresion servicios de salud en el trabajo designa unos servicios investidos de funciones
esencialmente preventivas y encargados de asesorar al empleador, a los trabajadores y a sus

representantes en la lugar de trabajo acerca de:

i) los requisitos necesarios para establecer y conservar un medio ambiente de trabajo seguro y sano que
favorezca una salud fisica y mental 6ptima en relacion con el trabajo;

ii) la adaptacion del trabajo a las capacidades de los trabajadores, habida cuenta de su estado de salud
fisica y mental;

b) la expresién representantes de los trabajadores en ta el lugar de trabajo designa a las personas
reconocidas como tales en virtud de la legislacion o de las practicas nacionales.
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Articulo 2

Alaluz de las condiciones y la préctica nacionales y en consulta con las organizaciones de empleadores
y de trabajadores mas representativas, cuando existan, todo Miembro debera formular, aplicar y
reexaminar periédicamente una politica nacional coherente sobre servicios de salud en el trabajo.

Articulo 3

1. Todo Miembro se compromete a establecer progresivamente servicios de salud en el trabajo para todos
los trabajadores, incluidos los del sector pablico y los miembros de las cooperativas de produccion, en
todas las ramas de actividad econémica y en todos los lugares de trabajo. Las disposiciones adoptadas
deberian ser adecuadas y apropiadas a los riesgos especificos que prevalecen en el lugar de trabajo.

2. Cuando no puedan establecerse inmediatamente servicios de salud en el trabajo para todo lugar de
trabajo, todo Miembro interesado deberd elaborar planes para el establecimiento de tales servicios, en
consulta con las organizaciones de empleadores y de trabajadores mas representativas, cuando existan.

3. Todo Miembro interesado debera indicar, en la primera memoria sobre la aplicacion del Convenio
que someta en virtud del articulo 22 de la Constitucion de la Organizacion Internacional del
Trabajo, los planes que ha elaborado de conformidad con el péarrafo 2 del presente articulo, y
exponer en memorias ulteriores todo progreso realizado en su aplicacion.

Articulo 4

La autoridad competente debera consultar a las organizaciones de empleadores y de trabajadores mas
representativas, cuando existan, acerca de las medidas que es preciso adoptar para dar efecto a las
disposiciones del presente Convenio.

Parte Il. Funciones

Articulo 5

Sin perjuicio de laresponsabilidad de cada empleador respecto de lasalud y la seguridad de los trabajadores
a quienes emplea y habida cuenta de la necesidad de que los trabajadores participen en materia de salud y
seguridad en el trabajo, los servicios de salud en el trabajo deber&n asegurar las funciones siguientes que
sean adecuadas y apropiadas a los riesgos de la lugar de trabajo para la salud en el trabajo:

A. identificacion y evaluacion de los riesgos que puedan afectar a la salud en el lugar de trabajo;

B. vigilancia de los factores del medio ambiente de trabajo y de las practicas de trabajo que
puedan afectar a la salud de los trabajadores, incluidos las instalaciones sanitarias, comedores y
alojamientos, cuando estas facilidades sean proporcionadas por el empleador;

C. asesoramiento sobre la planificacion y la organizacion del trabajo, incluido el disefio de los lugares
de trabajo, sobre la seleccion, el mantenimiento y el estado de la maquinaria y de los equipos y
sobre las substancias utilizadas en el trabajo;

D. participacion en el desarrollo de programas para el mejoramiento de las précticas de trabajo, asi

como en las pruebas y la evaluacion de nuevos equipos, en relacion con la salud,;

asesoramiento en materia de salud, de seguridad y de higiene en el trabajo y de ergonomia, asi

como en materia de equipos de proteccion individual y colectiva;

vigilancia de la salud de los trabajadores en relacion con el trabajo;

fomento de la adaptacion del trabajo a los trabajadores;

asistencia en pro de la adopcion de medidas de rehabilitacion profesional;

colaboracidn en la difusion de informaciones, en la formacion y educacion en materia de salud e

higiene en el trabajo y de ergonomiza;

organizacion de los primeros auxilios y de la atencidn de urgencia;

m
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K. participacién en el andlisis de los accidentes del trabajo y de las enfermedades profesionales.
Parte I11. Organizacion

Avrticulo 6

Para el establecimiento de servicios de salud en el trabajo deberan adoptarse disposiciones:

A. por via legislativa;

B. por convenios colectivos u otros acuerdos entre los empleadores y los trabajadores interesados;

C. de cualquier otra manera que acuerde la autoridad competente, previa consulta con las
organizaciones representativas de empleadores y de trabajadores interesados.

Avrticulo 7
1. Los servicios de salud en el trabajo pueden organizarse, seguin los casos, como servicios para un
solo lugar de trabajo o como servicios comunes a varias lugar de trabajos.
2. De conformidad con las condiciones y la practica nacionales, los servicios de salud en el trabajo
podran organizarse por:
A. el lugar de trabajo o los grupos de lugar de trabajos interesados;
B. los poderes publicos o los servicios oficiales;
C. las instituciones de seguridad social;
D. cualquier otro organismo habilitado por la autoridad competente;
E. unacombinacion de cualquiera de las férmulas anteriores.

Avrticulo 8

El empleador, los trabajadores y sus representantes, cuando existan, deberan cooperar y participar en
la aplicacidn de medidas relativas a la organizacion y demas aspectos de los servicios de salud en el
trabajo, sobre una base equitativa.

Parte V. Condiciones de Funcionamiento

Avrticulo 9

1. De conformidad con la legislacion y la practica nacionales, los servicios de salud en el trabajo
deberian ser multidisciplinarios. La composicién del personal debera ser determinada en funcion
de la indole de las tareas que deban ejecutarse.

2. Losservicios de salud en el trabajo deberan cumplir sus funciones en cooperacion con los demas
servicios del lugar de trabajo.

3. De conformidad con la legislacion y la practica nacionales, deberan tomarse medidas para garantizar la
adecuada cooperacién y coordinacion entre los servicios de salud en el trabajo y, cuando asi convenga,
con otros servicios involucrados en el otorgamiento de las prestaciones relativas a la salud.

Avrticulo 10

El personal que preste servicios de salud en el trabajo debera gozar de plena independencia profesional,
tanto respecto del empleador como de los trabajadores y de sus representantes, cuando existan, en
relacion con las funciones estipuladas en el articulo 5.

Avrticulo 11

La autoridad competente debera determinar las calificaciones que se exijan del personal que haya de
prestar servicios de salud en el trabajo, segun la indole de las funciones que deba desempefiar y de
conformidad con la legislacion y la practica nacionales.
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Articulo 12

La vigilancia de la salud de los trabajadores en relacion con el trabajo no debera significar para ellos
ninguna pérdida de ingresos, debera ser gratuita y, en la medida de lo posible, realizarse durante las
horas de trabajo.

Articulo 13
Todos los trabajadores deberan ser informados de los riesgos para la salud que entrafia su trabajo.

Avrticulo 14

El empleador y los trabajadores deberan informar a los servicios de salud en el trabajo de todo factor
conocido y de todo factor sospechoso del medio ambiente de trabajo que pueda afectar a la salud de
los trabajadores.

Articulo 15

Los servicios de salud en el trabajo deberén ser informados de los casos de enfermedad entre los
trabajadores y de las ausencias del trabajo por razones de salud, a fin de poder identificar cualquier
relacion entre las causas de enfermedad o de ausenciay los riesgos para la salud que pueden presentarse
en los lugares de trabajo. Los empleadores no deben encargar al personal de los servicios de salud en
el trabajo que verifique las causas de la ausencia del trabajo.

Parte V. Disposiciones Generales

Articulo 16
Una vez establecidos los servicios de salud en el trabajo, la legislacion nacional debera designar la
autoridad o autoridades encargadas de supervisar su funcionamiento y de asesorarlos.

Articulo 17
Las ratificaciones formales del presente Convenio seran comunicadas, para su registro, al Director
General de la Oficina Internacional del Trabajo.

Articulo 18

1. Este Convenio obligard Unicamente a aquellos Miembros de la Organizacion Internacional del
Trabajo cuyas ratificaciones haya registrado el Director General.

2. Entrara en vigor doce meses después de la fecha en que las ratificaciones de dos Miembros hayan
sido registradas por el Director General.

3. Desde dicho momento, este Convenio entrara en vigor, para cada Miembro, doce meses después
de la fecha en que haya sido registrada su ratificacion.

Articulo 19

1. Todo Miembro que haya ratificado este Convenio podra denunciarlo a la expiracion de un periodo
de diez afios, a partir de la fecha en que se haya puesto inicialmente en vigor, mediante un acta
comunicada, para su registro, al Director General de la Oficina Internacional del Trabajo. La
denuncia no surtird efecto hasta un afio después de la fecha en que se haya registrado.

2. Todo Miembro que haya ratificado este Convenio y que, en el plazo de un afio después de la
expiracion del periodo de diez afios mencionado en el parrafo precedente, no haga uso del derecho
de denuncia previsto en este articulo quedara obligado durante un nuevo periodo de diez afios, y
en lo sucesivo podra denunciar este Convenio a la expiracion de cada periodo de diez afios, en las
condiciones previstas en este articulo.
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Articulo 20

1. El Director General de la Oficina Internacional del Trabajo notificara a todos los Miembros de
la Organizacion Internacional del Trabajo el registro de cuantas ratificaciones, declaraciones y
denuncias le comuniquen los Miembros de la Organizacion.

2. Al notificar a los Miembros de la Organizacion el registro de la segunda ratificacion que le haya
sido comunicada, el Director General Ilamaréa la atencion de los Miembros de la Organizacion
sobre la fecha en que entrard en vigor el presente Convenio.

Articulo 21

El Director General de la Oficina Internacional del Trabajo comunicara al Secretario General de las
Naciones Unidas, a los efectos del registro y de conformidad con el articulo 102 de la Carta de las
Naciones Unidas, una informacion completa sobre todas las ratificaciones, declaraciones y actas de
denuncia que haya registrado de acuerdo con los articulos precedentes.

Avrticulo 22

Cada vez que lo estime necesario, el Consejo de Administracion de la Oficina Internacional del
Trabajo presentara a la Conferencia una memoria sobre la aplicacion del Convenio, y considerara la
conveniencia de incluir en el orden del dia de la Conferencia la cuestién de su revision total o parcial.

Articulo 23
1. Encaso de que la Conferencia adopte un nuevo convenio que implique una revision total o parcial
del presente, y a menos que el nuevo convenio contenga disposiciones en contrario:

A. laratificacion, por un Miembro, del nuevo convenio revisor implicara, ipso jure, la denuncia
inmediata de este Convenio, no obstante las disposiciones contenidas en el articulo 19,
siempre que el nuevo convenio revisor haya entrado en vigor;

B. a partir de la fecha en que entre en vigor el nuevo convenio revisor, el presente Convenio
cesara de estar abierto a la ratificacion por los Miembros.

2. Este Convenio continuara en vigor en todo caso, en su forma y contenido actuales, para los

Miembros que lo hayan ratificado y no ratifiquen el convenio revisor.

Articulo 24 Las versiones inglesa y francesa del texto de este Convenio son igualmente auténticas.
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HERRAMIENTA 3

R171 Recorpendacién sobre los servicios de salud
en el trabajo, 1985.

Recomendacion sobre los servicios de salud en el trabajo
DESCRIPCION:(Recomendacion)
RECOMENDACION: R171

LUGAR: Ginebra

SESION - CONFERENCIA: 71

ANO: 1985

ADOPCION: 26/06/1985

CLASIFICACION: 09-02

DOCNO: 021985171

PREAMBULO
La Conferencia General de la Organizacion International del Trabajo:

Convocada en Ginebra por el Consejo de Administracion de la Oficina Internacional del Trabajo, y
congregada en dicha ciudad el 7 junio 1985 en su septuagésima primera reunion;

Teniendo en cuenta que la proteccion de los trabajadores contra las enfermedades, sean o no
profesionales, y contralos accidentes del trabajo constituye una de las tareas asignadas a la Organizacion
Internacional del Trabajo por su Constitucion;

Recordando los convenios y recomendaciones internacionales del trabajo en la materia, y en especial
la Recomendacidn sobre la proteccion de la salud de los trabajadores, 1953;

La Recomendacién sobre los servicios de medicina del trabajo, 1959;

El Convenio sobre los representantes de los trabajadores, 1971, y el Convenio y la Recomendacion
sobre seguridad y salud de los trabajadores, 1981, que establecen los principios de una politica
nacional y de una accion a nivel nacional; y la Declaracidn tripartita de principios sobre las lugar de
trabajos multinacionales y la politica social, adoptada por el Consejo de Administracion de la Oficina
Internacional del Trabajo;

Después de haber decidido adoptar diversas proposiciones relativas a los servicios de salud en el trabajo,
cuestion que constituye el cuarto punto del orden del dia de la reunion, y Después de haber decidido
que dichas proposiciones revistan la forma de una recomendacién que complete el Convenio sobre los
servicios de salud en el trabajo, 1985, adopta, con fecha veintiséis de junio de mil novecientos ochenta y
cinco, la presente Recomendacion, que podra ser citada como la Recomendacion sobre los servicios de
salud en el trabajo, 1985:
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TEXTO
I. PRINCIPIOS DE UNA POLITICA NACIONAL

De conformidad con las condiciones y la practica nacionales y, en consulta con las organizaciones
de empleadores y de trabajadores mas representativas, cuando existan, todo Miembro deberia
formular, aplicar y reexaminar periodicamente una politica nacional coherente sobre servicios de
salud en el trabajo, incluidos los principios generales de sus funciones, de su organizacion y de
su funcionamiento.

Todo Miembro deberia establecer progresivamente servicios de salud en el trabajo para todos los
trabajadores, incluidos los del sector pablico y los miembros de las cooperativas de produccion,
en todas las ramas de actividad econémica y en todos los lugares de trabajo. Las disposiciones
adoptadas deberian ser adecuadas y apropiadas a los riesgos especificos para la salud que prevalecen
en los lugares de trabajos.

En la medida en que ello sea necesario y practicamente realizable, deberian adoptarse también
disposiciones para facilitar a los trabajadores independientes una proteccién analoga a la prevista en el
Convenio sobre los servicios de salud en el trabajo, 1985, y en la presente Recomendacion.

Il. FUNCIONES
La funcion de los servicios de salud en el trabajo deberia ser esencialmente preventiva.

Los servicios de salud en el trabajo deberian establecer un programa de actividades adaptado al lugar de trabajo
a las que sirven, principalmente en funcién de los riesgos profesionales que se presentan en los lugares de
trabajo y de los problemas especificos que se plantean en las respectivas ramas de actividad economica.

A. Vigilancia del Medio Ambiente de Trabajo

La vigilancia del medio ambiente de trabajo deberia comprender:

A. laidentificacion y evaluacion de los factores del medio ambiente de trabajo que puedan afectar a
la salud de los trabajadores;

B. la evaluacion de las condiciones de higiene de trabajo y de los factores de la organizacion del
trabajo que puedan engendrar riesgos para la salud de los trabajadores;

C. laevaluacion de los medios de proteccion colectiva e individual;

D. la evaluacién, cuando sea apropiado, de la exposicién de los trabajadores a los agentes nocivos,
mediante métodos de controles validos y generalmente aceptados;

E. laverificacion de los sistemas de control destinados a eliminar o reducir la exposicion.

Dicha vigilancia deberia llevarse a cabo en relacion con los demas servicios técnicos de la lugar de
trabajo y con la cooperacion de los trabajadores interesados y de sus representantes en la lugar de
trabajo o del comité de seguridad e higiene, cuando existan.

De conformidad con la legislacion y la practica nacionales, los datos resultantes de la vigilancia del lugar de
trabajo deberian consignarse en forma apropiada y mantenerse a disposicion del empleador, de los trabajadores
y de sus representantes en el lugar de trabajo o del comité de seguridad e higiene, cuando existan.
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Tales datos deberian utilizarse respetando su caracter confidencial, y solamente para orientar y dar
asesoramiento acerca de las medidas destinadas a mejorar el medio ambiente de trabajo y la salud y
seguridad de los trabajadores.

La autoridad competente deberia tener acceso a estos datos, los cuales solo deberia comunicar el
servicio de salud en el trabajo a terceros previo acuerdo del empleador, de los trabajadores y de sus
representantes en la lugar de trabajo o del comité de seguridad e higiene, si los hubiere.

La vigilancia del medio ambiente de trabajo deberia comprender las visitas del personal de servicios
de salud en el trabajo que sean necesarias para examinar los factores del medio ambiente de trabajo
susceptibles de afectar a la salud de los trabajadores, a la salubridad del medio ambiente de trabajo y
a las condiciones de trabajo.

Los servicios de salud en el trabajo deberian:

A. efectuar, cuando sea necesario, la vigilancia de la exposicion de los trabajadores a riesgos
especiales para la salud;

B. supervisar las instalaciones sanitarias y otras instalaciones puestas a disposicién de los trabajadores
por el empleador, tales como suministro de agua potable, cantinas y alojamientos;

C. asesorar acerca de las posibles incidencias de la utilizacion de tecnologias en la salud de los
trabajadores;

D. participary asesorar en la seleccion de los equipos necesarios para la proteccion individual de los
trabajadores contra los riesgos profesionales;

E. colaborar en el andlisis de los puestos de trabajo y en el estudio de la organizacién del trabajo y
de los métodos de trabajo, a fin de garantizar una mejor adaptacion del trabajo a los trabajadores;

F. participar en los analisis de los accidentes del trabajo y de las enfermedades profesionales, y en
los programas de prevencién de accidentes.

El personal que preste servicios de salud en el trabajo deberia, después de haber informado al empleador,

a los trabajadores y a sus representantes, cuando sea apropiado:

A. tener libre acceso a todos los lugares de trabajo y a las instalaciones que la lugar de trabajo facilita
a los trabajadores;

B. tener acceso a las informaciones sobre métodos, normas de trabajo, productos, materias y sustancias
utilizados o cuya utilizacién esté prevista, bajo reserva de que se preserve el secreto de toda
informacion de indole confidencial que se recabe y que no concierna a la salud de los trabajadores;

C. poder tomar muestras, con fines de analisis, de los productos, materias y sustancias utilizados o
manipulados.

Deberia consultarse a los servicios de salud en el trabajo sobre cualquier cambio previsto en materia
de métodos y condiciones de trabajo susceptible de tener algin efecto sobre la salud o la seguridad de
los trabajadores.

B..Vigilancia.de.la Salud. de Jas. Trabajadores . ... .

La vigilancia de la salud de los trabajadores deberia abarcar, en los casos y segun las condiciones

que defina la autoridad competente, todas las evaluaciones necesarias para proteger la salud de los

trabajadores, que puedan incluir:

A. una evaluacion de la salud de los trabajadores antes de que se les asignen tareas especificas que
puedan entrafiar un peligro para su salud o para la de los demas;
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B. evaluaciones de la salud a intervalos periodicos durante todo empleo que impligue una exposicion
a riesgos particulares para la salud;

C. unaevaluacion de lasalud de los trabajadores que reanudan el trabajo tras una ausencia prolongada
por motivos de salud, con la finalidad de descubrir sus eventuales origenes profesionales, de
recomendar una accién apropiada para proteger a los trabajadores y de determinar la adaptabilidad
de los trabajadores a sus tareas y la necesidad de una reclasificacion y de una readaptacion;

D. evaluaciones de la salud al terminar y después de terminar asignaciones a puestos de trabajo que entrafien
riesgos susceptibles de provocar perjuicios ulteriores para su salud o de contribuir a tales perjuicios.

Deberian adoptarse disposiciones para proteger la intimidad de los trabajadores y procurar que la
vigilancia de su salud no sea utilizada con fines discriminatorios ni de ninguna otra manera perjudicial
para sus intereses.

Cuando los trabajadores estén expuestos a riesgos profesionales especificos, la vigilancia de su estado
de salud deberia comprender, cuando corresponda, ademas de los exdmenes de salud previstos en
el parrafo 11 de la presente Recomendacion, todos los examenes e investigaciones necesarios para
detectar los niveles de exposicién y las reacciones y los efectos bioldgicos precoces.

Cuando exista un método valido y generalmente aceptado de vigilancia bioldgica de la salud de los
trabajadores para ladeteccion precoz de los efectos sobre lasalud de la exposicién ariesgos profesionales
especificos, podra utilizarse dicho método para identificar a los trabajadores que requieren un examen
médico detenido, sujeto al consentimiento individual del trabajador.

Los servicios de salud en el trabajo deberian ser informados de los casos de enfermedad entre los
trabajadores y de las ausencias del trabajo por razones de salud, a fin de poder identificar cualquier
relacion entre las causas de enfermedad o de ausenciay los riesgos para la salud que puedan presentarse
en los lugares de trabajo. El personal encargado de los servicios de salud en el trabajo no deberia ser
obligado por los empleadores a verificar las razones de la ausencia del trabajo.

Los servicios de salud en el trabajo deberian consignar los datos relativos a la salud de los trabajadores
en expedientes de salud personales y confidenciales. Dichos expedientes deberian también contener
informaciones acerca de las tareas que hayan realizado los trabajadores, de su exposicion a los riesgos
profesionales inherentes a su trabajo y de los resultados de toda evaluacion de la exposicién de los
trabajadores a tales riesgos.

El personal que preste servicios de salud en el trabajo s6lo deberia tener acceso a los expedientes de
salud si la informacidn contenida en ellos tiene relacion con el cumplimiento de sus funciones. Cuando
los expedientes contengan informacion personal de cardcter médico confidencial, este acceso debe
limitarse al personal médico.

Los datos personales relativos a la evaluacion del estado de salud sélo deberian comunicarse a terceros
previo consentimiento del trabajador, debidamente informado.

La legislacion nacional, la autoridad competente o la préctica nacional basada en pautas de ética
reconocidas deberian prescribir las condiciones y el periodo de conservacion de los expedientes
personales de salud, las condiciones relativas a la transmision y comunicacion de tales expedientes, y
las medidas necesarias para preservar su caracter confidencial, en particular cuando las informaciones
gue contienen se hallen registradas en una computadora.
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Al término de un examen médico prescrito para determinar la aptitud de un trabajador para un puesto
de trabajo que entrafia exposicion a un riesgo determinado, el médico que lo haya realizado deberia
comunicar sus conclusiones por escrito al trabajador y al empleador.

Esta comunicacion no deberia contener indicacion alguna de indole médica; segun los casos, podria
indicar que el trabajador es apto para el puesto de trabajo previsto o bien especificar los tipos de trabajo
y las condiciones de trabajo que le estén contraindicados, temporal o permanentemente, desde el punto
de vista médico.

Cuando el mantenimiento de un trabajador en un puesto de trabajo esté contraindicado por motivos de
salud, los servicios de salud en el trabajo deberian colaborar en los esfuerzos destinados a encontrarle
otra colocacion en la lugar de trabajo u otra solucion apropiada.

Cuando la vigilancia de la salud haya permitido detectar una enfermedad profesional, ésta deberia
notificarse a la autoridad competente de conformidad con la legislacion y la practica nacionales. El
empleador, los trabajadores y sus representantes deberian ser informados de que se ha efectuado dicha
notificacion.

C. Informacion, Educacién, Formacion, Asesoramiento

Los servicios de salud en el trabajo deberian participar en la elaboracién y aplicacion de programas
de informacion y de educacion y de formacién, destinados al personal de la lugar de trabajo, sobre
cuestiones de salud e higiene relacionadas con el trabajo.

Los servicios de salud en el trabajo deberian participar en la informacion y el perfeccionamiento
periddico del personal de primeros auxilios y en la formacion gradual y continuada de todo el personal
del lugar de trabajo que contribuye a la seguridad y a la salud en el trabajo.

A fin de fomentar la adaptacion del trabajo a los trabajadores y el mejoramiento de las condiciones y
medio ambiente de trabajo, los servicios de salud en el trabajo deberian asumir la funcion de asesores
del empleador, de los trabajadores y de sus representantes en la lugar de trabajo y del comité de
seguridad e higiene, cuando existan, acerca de los problemas de salud, de higiene del trabajo y de
ergonomia, y deberian colaborar con los organismos que actan ya como asesores en esta esfera.

Todo trabajador deberia ser informado, de manera conveniente y adecuada, de los riesgos para la salud
que entrafia su trabajo, de los resultados de los exdmenes de salud de que haya sido objeto y de la
evaluacion de su estado de salud.

Todo trabajador tendra el derecho de que se corrija cualquier dato que sea erréneo o que pueda inducir en error.

Los servicios de salud en el trabajo deberian ademas asesorar individualmente a los trabajadores acerca
de su salud en relacién con su trabajo.

D. Primeros Auxilios, Tratamientos y Programas de Salud

Habida cuenta de la legislacion y la practica nacionales, los servicios de salud en el trabajo en el lugar
de trabajos deberian proporcionar los primeros auxilios y la atencién de urgencia a los trabajadores
victimas de accidentes o de indisposicidn en el lugar de trabajo, y colaborar en la organizacién de la
administracién de primeros auxilios.
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Habida cuenta de la organizacion de la medicina preventiva a nivel nacional, los servicios de salud en

el trabajo podrian, cuando sea posible y apropiado: a) proceder a inmunizaciones en relacién con los

riesgos bioldgicos que se presentan en el lugar de trabajo; b) participar en campafias de proteccion de

la salud; c) colaborar con las autoridades sanitarias en el marco de programas de salud publica.

Habida cuenta de la legislacion y la practica nacionales y, previa consulta con las organizaciones de

empleadores y de trabajadores mas representativas, cuando existan, la autoridad competente, si fuere

necesario, deberia autorizar a los servicios de salud en el trabajo, de acuerdo con todos los interesados,

incluidos el propio trabajador y su médico de cabecera, o un servicio de cuidados primarios de la salud,

cuando sea aplicable, a asumir una o varias de las funciones siguientes, o a participar en ellas:

A. el tratamiento de los trabajadores que no hayan interrumpido su trabajo o que se hayan reintegrado
al mismo tras una ausencia;

B. el tratamiento de las victimas de accidentes del trabajo;

C. el tratamiento de las enfermedades profesionales y de las afecciones agravadas por el trabajo; d)
los aspectos médicos de la reeducacion y readaptacion profesionales.

Habida cuenta de la legislacion y la practica nacionales en materia de organizacion de la atencién de
salud y del alejamiento de los centros que la dispensan, los servicios de salud en el trabajo podrian
desplegar otras actividades relacionadas con la salud, incluida la asistencia médica curativa a los
trabajadores y a sus familias, en la forma que permita la autoridad competente en consulta con las
organizaciones de empleadores y de trabajadores mas representativas, cuando existan.

Los servicios de salud en el trabajo deberian cooperar con los demas servicios interesados en la
elaboracion de planes de urgencia para hacer frente a accidentes importantes.

E. Otras Funciones

Los servicios de salud en el trabajo deberian analizar los resultados de la vigilancia de la salud de los
trabajadores y del medio ambiente de trabajo y los resultados de la vigilancia biolégica y de la vigilancia
continua individual de la exposicién de los trabajadores a determinados riesgos profesionales, cuando
éstos existan, a fin de evaluar las posibles relaciones entre la exposicion a los riesgos profesionales y
los perjuicios para la salud, y de proponer medidas encaminadas a mejorar las condiciones y el medio
ambiente de trabajo.

Los servicios de salud en el trabajo deberian elaborar planesy, a intervalos apropiados, informes sobre
sus actividades y las condiciones de salud en la lugar de trabajo. Estos planes e informes deberian
ponerse a disposicion del empleador y de los representantes de los trabajadores en la lugar de trabajo o
a la del comité de seguridad e higiene, cuando existan, y la autoridad competente deberia tener acceso
a los mismos.

En la medida de sus recursos, los servicios de salud en el trabajo, en consulta con los representantes de
los empleadores y de los trabajadores, deberian contribuir a la investigacion, participando en estudios
0 encuestas efectuados a nivel de la lugar de trabajo o de la rama de actividad econdmica, por ejemplo,
con objeto de reunir informacidn epidemioldgica y orientar sus actividades.

Los resultados de las mediciones realizadas en la vigilancia del medio ambiente de trabajo y
los resultados de las evaluaciones de salud de los trabajadores podran ser utilizados con fines de
investigacion, bajo reserva de las disposiciones de los parrafos 6, 3); 11, 2), y 14, 3), de la presente
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Recomendacidn. 31. Los servicios de salud en el trabajo deberian participar con otros servicios del
lugar de trabajo, cuando asi convenga, en las medidas encaminadas a impedir que las actividades de
ésta causen perjuicio al medio ambiente general.

I11. ORGANIZACION

En la medida de lo posible, los servicios de salud en el trabajo deberian estar situados en el lugar de
trabajo o en las proximidades de éste, o bien estar organizados de forma que se garantice el desempefio
de sus funciones en el lugar de trabajo.

Los empleadores, los trabajadores y sus representantes, si los hubiere, deberan cooperar y participar
en la aplicacion de medidas relativas a la organizacion y demas aspectos de los servicios de salud en
el trabajo sobre una base equitativa.

De conformidad con las condiciones y las practicas nacionales, los empleadores y los trabajadores, o
sus representantes en la lugar de trabajo, o el comité de seguridad e higiene, cuando existan, deberian
participar en las decisiones sobre organizacion y funcionamiento de estos servicios, incluidas las
relativas al empleo del personal y a la planificacion de los programas del servicio.

Los servicios de salud en el trabajo pueden organizarse, segun los casos, como servicios para un solo
lugar de trabajo o como servicios comunes a varias lugar de trabajos.

De conformidad con las condiciones y la practica nacionales, los servicios de salud en el trabajo
pueden ser organizados por:

el lugar de trabajo o grupos de lugar de trabajos interesados;

los poderes publicos o los servicios oficiales;

las instituciones de seguridad social;

cualquier otro organismo habilitado por la autoridad competente;

una combinacion de cualquiera de las formulas anteriores.

mooOwp>»

La autoridad competente deberia precisar las circunstancias en las que, cuando no se hubieren
organizado servicios de salud en el trabajo, los servicios adecuados existentes podrian ser reconocidos
provisionalmente como organismos habilitados en el sentido del subparrafo 2), d), supra.

En los casos en que la autoridad competente, tras consultar a las organizaciones de empleadores y
de trabajadores representativas interesadas, cuando existan, determine que el establecimiento de un
servicio de salud en el trabajo o el acceso a tal servicio es practicamente imposible, las lugar de
trabajos deberian, con caracter provisional y tras consultar a los representantes de los trabajadores
en la lugar de trabajo o al comité de seguridad e higiene, cuando existan, concluir un acuerdo con un
servicio médico de la localidad para proceder a los examenes de salud prescritos por la legislacion
nacional, controlar las condiciones sanitarias existentes en la lugar de trabajo y velar por que los
primeros auxilios y la atencién de urgencia estén organizados de forma apropiada.

IV. CONDICIONES DE FUNCIONAMIENTO
De conformidad con la legislacién y la practica nacionales, los servicios de salud en el trabajo deberian

estar formados por equipos multidisciplinarios constituidos en funcion de la indole de las tareas que
deban ejecutarse.
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Los servicios de salud en el trabajo deberian disponer de personal técnico en numero suficiente, con
formacidn especializada y experiencia en esferas tales como la medicina del trabajo, la higiene del
trabajo, la ergonomia, los cuidados de enfermeria del trabajo y otras cuestiones conexas. Este personal
deberia, en la maxima medida posible, mantenerse al corriente de los progresos en los conocimientos
cientificos y técnicos necesarios para el cumplimiento de sus funciones, y tener la posibilidad de
hacerlo sin pérdida alguna de ingresos.

Los servicios de salud en el trabajo deberian, ademas, disponer del personal administrativo necesario
para su funcionamiento.

Se deberia salvaguardar la independencia profesional del personal que presta servicios en materia de
salud en el trabajo, de conformidad con la practica y la legislacion nacionales. Esto podria llevarse a
cabo mediante leyes, reglamentos y consultas apropiadas entre el empleador, los trabajadores y sus
representantes y los comités de seguridad e higiene, si los hubiere.

La autoridad competente deberia especificar, cuando proceda, de conformidad con la legislacion y
la practica nacionales, las condiciones relativas a la contratacion y a la terminacion del empleo del
personal de los servicios de salud en el trabajo, en consulta con las organizaciones representativas de
trabajadores y de empleadores interesadas.

A reserva de las excepciones que prevean las leyes y los reglamentos nacionales, todo el personal
de un servicio de salud en el trabajo deberia estar obligado a guardar el secreto profesional sobre los
datos médicos y técnicos que pueda llegar a conocer en razon de sus funciones y de las actividades
del servicio.

La autoridad competente puede prescribir normas relativas a los locales y al equipo necesario para el
funcionamiento de los servicios de salud en el trabajo.

Los servicios de salud en el trabajo deberian disponer de instalaciones adecuadas para efectuar los
analisis y pruebas necesarios para la vigilancia de la salud de los trabajadores y la salubridad del medio
ambiente de trabajo.

Dentro del marco de un enfoque multidisciplinario, los servicios de salud en el trabajo deberian

colaborar con:

A. los servicios que se ocupan de la seguridad de los trabajadores en la lugar de trabajo;

B. los distintos servicios o unidades de produccion, para ayudarlos a formular y a aplicar programas
preventivos convenientes;

C. el departamento de personal del lugar de trabajo y los demas servicios interesados;

D. los representantes de los trabajadores en la lugar de trabajo, como asimismo sus representantes de
seguridad y el comité de seguridad e higiene, si los hubiere.

Cuando sea apropiado, los servicios de salud en el trabajo y los servicios de seguridad en el trabajo
podrian organizarse conjuntamente.

Ademas, los servicios de salud en el trabajo deberian mantener contactos, cuando sea necesario, con los
servicios y organismos exteriores a la lugar de trabajo que se ocupan de cuestiones relativas a la salud,
ala higiene, a la seguridad, a la readaptacion, al readiestramiento y reclasificacion profesionales y a las

Manual de Buenas Prdacticas de

Higiene y Seguridad en el Trabajo




condiciones de trabajo y de bienestar de los trabajadores, asi como con los servicios de inspeccion y el
organismo nacional que haya sido designado para participar en el Sistema internacional de alerta para
la seguridad y la salud de los trabajadores establecido en el marco de la Organizacién Internacional
del Trabajo.

La persona encargada de un servicio de salud en el trabajo deberia poder, de conformidad con las
disposiciones del parrafo 38, consultar a la autoridad competente, tras haber informado de ello al
empleador y a los representantes de los trabajadores en la lugar de trabajo o al comité de seguridad e
higiene, si los hubiere, acerca de la aplicacion de las normas de seguridad e higiene del trabajo en la
lugar de trabajo.

Los servicios de salud en el trabajo de toda lugar de trabajo nacional o multinacional que cuente con
mas de un establecimiento deberian prestar el nivel maximo de servicios, sin discriminaciones, a los
trabajadores de todos sus establecimientos, cualquiera que sea el lugar o pais en que estén situados.
V. Disposiciones Generales

En el marco de su responsabilidad por la seguridad y la salud de los trabajadores que emplean, los
empleadores deberian adoptar todas las disposiciones necesarias para facilitar el cumplimiento de las
funciones de los servicios de salud en el trabajo.

Los trabajadores y sus organizaciones deberian aportar su apoyo a los servicios de salud en el trabajo
para el cumplimiento de sus funciones.

Las prestaciones relacionadas con la salud en el trabajo dispensado por los servicios de salud en el
trabajo deberian ser totalmente gratuitas para los trabajadores.

Cuando los servicios de salud en el trabajo hayan sido establecidos y sus funciones fijadas por la
legislacion nacional, ésta deberia determinar también la forma de financiar tales servicios.

Alos efectos de la presente Recomendacion, la expresion [representantes de los trabajadores en el lugar
de trabajo] designa a las personas reconocidas como tales por la legislacion o la practica nacionales.

La presente Recomendacion, que completa el Convenio sobre los servicios de salud en el trabajo,
1985, reemplaza a la Recomendacion sobre los servicios de medicina del trabajo, 1959.
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HERRAMIENTA 4

Manual de Buenas Practicas de

Higiene y Seguridad en el Trabajo

Inventario de procedimientos para la implementacion de una Comision Mixta de Higiene y
Seguridad del Trabajo (CMSSO).

ACTIVIDAD

FECHA DE
CUMPLIMIENTO
CHEQUEO
EJECUTADO




Manual de Buenas Practicas de

Higiene y Seguridad en el Trabajo




HERRAMIENTA 5

Modelo de términos de referencia para un OSSO / CSSO

1. Nombre de la Organizacion de Salud y Seguridad Ocupacional o Comités de Salud y
Seguridad Ocupacional.

(Un nombre es una referencia de identificacion cuando hay otros comités en la organizacion)
Esta Comision debe ser conocido como “Comité de Salud y Seguridad el Trabajo,

2. Conformacion

(Identificar las partes de la operacion, o el grupo o grupos de trabajadores representados por el Comité.)
Por ejemplo:

Departamento de compras

Representante del empleador # 1 Departamento de recepcién y empague

Parqueadero

Representante del empleador # 2 Oficinas ejecutivas

Recepcion

Representante de los trabajadores # 1 Patios de trabajo

Bodega

Representante de los trabajadores # 2 Departamento de seguridad

3. Objetivo Comision

Es una Comision a conformada por representantes de los trabajadores y el empleador, que
con espiritu de cooperacion, trabaja y consulta para identificar y resolver problemas de salud
y seguridad, como apoyo al Programa de SSO, planeado en el lugar de empleo.

4. Deberes y funciones

A. Identificar situaciones que puedan ser insalubres o inseguras para los trabajadores y recomendar
sistemas efectivos que respondan a dichas situaciones.

B. Considerary tratar en forma expedita las quejas de los trabajadores relacionadas con la SSO.

C. Consultar con los trabajadores y el empleador respecto a asuntos relacionados con la SSO vy el
ambiente de trabajo.

D. Hacer recomendaciones al empleador y a los trabajadores respecto al mejoramiento de las
condiciones de ST y el cumplimiento de las regulaciones, y monitorear su efectividad.

E. Hacer recomendaciones al empleador respecto a programas educativos que promuevan la SSO y
el cumplimiento de las regulaciones, y monitorear su efectividad.

F.  Aconsejar al empleador sobre los programas y politicas requeridos bajo las regulaciones para el
lugar de trabajo y monitorear su efectividad.
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G. Aconsejar al empleador respecto a las propuestas de cambios en el lugar o a los procesos de
trabajo que puedan afectar la salud y la seguridad de los trabajadores.

H. Asegurar que lainvestigacion de incidentes y las inspecciones regulares se realicen de conformidad
con los requerimientos de las regulaciones vigentes.

I.  Participar en las inspecciones, investigaciones e indagatorias, como mandan las regulaciones.

J. Cuando sea necesario, requerir informacién al empleador respecto a:

K. Riesgos razonablemente predecibles para la salud o la seguridad, a los que los trabajadores puedan
estar expuestos;

L. Experiencias de salud y seguridad, practicas de trabajo y estandares de industrias similares u otras
en los cuales el empleador tenga este conocimiento.

M. Realizar cualquier otro deber o funcion determinado por las regulaciones.

5. Registros

La Comision Mixta conservaré registros completos respecto a todos los asuntos que trate. La Comision
conservara copia de sus actas, por un periodo de por lo menos dos afios a partir de la primera reunién
o de la que se refiera del CMSSO. (Noétese que los registros de primeros auxilios se deben conservar
por los menos por 10 afios; los registros de educacion y entrenamiento se deben conservar por lo
menos por 3 afios después de realizada la capacitacion).

6. Reuniones

A. La Comision se reunira mensualmente en el dia _de trabajo de cada mes.

B. Sies necesario, la Comisidn sesionara en reunién especial por solicitud de los vicepresidentes.
C. El quérum consistird en una mayoria de miembros.

D. La Comision adicionara los procedimientos que estime necesarios.

7. Agendas y actas de las reuniones

A

Los vicepresidentes elaborardn una agenda y la distribuiran a todos los miembros antes
de la sesion del

Comité.

Se preparara un reporte de la reunién tan pronto como sea posible y se pondra a disposicion del
empleador, los miembros de la CMSSO.

Una copia del reporte de cada sesion debe publicarse rdpidamente, en un lugar accesible y visible
a todos los trabajadores por quienes la Comision es responsable.

8. Composicién

La Comision consistira de __miembros.

Se elegira a un trabajador representante de cada una de las siguientes areas o sindicatos (lista de
areas o sindicatos).

Se elegira a un representante del empleador, de cada una de las siguientes areas o sindicatos (lista
de areas o sindicatos).

9. Vicepresidentes

A

La Comision elegira vicepresidentes de entre sus miembros.

Manual de Buenas Prdacticas de

Higiene y Seguridad en el Trabajo




B. Los representantes de los trabajadores, elegiran un vicepresidente.
C. Los representantes del empleador elegiran un vicepresidente.

D. Los vicepresidentes deberan:
i. Controlar las reuniones.
ii. Asegurar que los puntos de vista se mantengan sin sesgos.
iii. Preparar las agendas.
iv. Revisar previamente los informes y el material de las reuniones anteriores, antes de cada
sesion.
v. Organizar y preparar la sede de la reunion.
vi. Notificar a los miembros respecto a las reuniones.
vii. Preparar las agendas de las reuniones.
viii. Preparar los reportes de las reuniones.
ix. Enviar una copia de los informes de las reuniones al empleador para su distribucion.
X. Preparar las recomendaciones y enviarselas al empleador para su consideracion y respuesta.
xi. Preparar toda la correspondencia.

10. Términos de la vigencia

A. Los miembros de la comision tendran una vigencia de _ afos. (Notese que las Comisiones son
mas efectivas si los términos de la vigencia de sus miembros se superponen. Esto permite que en
la Comisién haya una mezcla de nuevos y antiguos miembros, aun después de las elecciones.)

B. Si un miembro representante del empleador no puede cumplir el término de su vigencia,
el empleador lo puede sustituir designando a otro miembro.

C. Sedebe establecer que todos los miembros principales tengan un miembro suplente de manera que
cuando ellos no puedan asistir, el suplente pueda atender las reuniones en su lugar.

11. Guias para el envio de las recomendaciones para el empleador:

A. Directamente relacionadas con la salud y la seguridad.

B. Realizables (razonablemente capaces de ser llevadas a cabo).

C. Completas (el empleador no requerira mas informacion para tomar una decision)
12. Asistencia para la resoluciéon de conflictos dentro del Comision

Si la CMSSO no logra a llegar a un acuerdo en materia de salud o seguridad en el lugar
de trabajo, el vicepresidente debera enviar un reporte a las Autoridades Competentes,
quien debera proceder a investigar e intentar resolver el asunto.

13. Enmiendas

Estos términos de referencia podran ser enmendados mediante el voto de los miembros de la Comisidn.
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Guia de orientacion para los miembros de un CMSSO

LO QUE DEBE HACER UN CSSO LO QUE NO DEBE HACER UNA CSSO
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HERRAMIENTA 7

Lista de verificacion para la evaluacion del nivel de
operacion de una CSSO.

Diligenciado por: . ... ...
Fecha: .. ..

El Comité de Salud y Seguridad del Trabajo (CSSO) puede conducir una autoevaluacion para
ver si esta conformado y funcionando como se ha requerido (por ejemplo, como parte de la
evaluacion anual del Programa de SSO). El proceso de autoevaluacion consta de tres partes:

¢ Listade verificacion de autoevaluacion: identifica items que hacen que la comision sea competente y efectivo.
¢ Plan de accion: identifica los items que demandan atencion.

*  Hojade puntaje (opcional): permite medir y comparar el desempefio de la Comisién en el Tiempo.

LISTA DE VERIFICACION DE AUTOEVALUACION-ORIENTACIONES
Responda a cada aseveracion marcando (verificando) si o no.

TERMINOS DE REFERENCIA

1. La comision ha escrito los términos de referencia que regulan sus procedimientos Sl NO
Los términos de referencia deben incluir informacion sobre: Sl NO
El nombre de la CMSSO Sl NO
La conformacion Sl NO
El establecimiento del objetivo de la comision Sl NO
Los deberes y funciones Sl NO
Los registros Sl NO
Las reuniones Sl NO
Las agendas y actas de las reuniones Sl NO
La composicion Sl NO
Los vicepresidentes Sl NO
Los términos de vigencia Sl NO
Asistencia para la resolucion de conflictos en el interior de la Comision Sl NO
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MEMBRECIA

DEBERES Y FUNCIONES

ACTIVIDADES EN LAS REUNIONES

Manual de Buenas Practicas de

Higiene y Seguridad en el Trabajo

Sl NO
Sl NO
Sl NO
Sl NO
Sl NO



Sl NO

RECOMENDACIONES DE LA COMISION

OTRAS ACTIVIDADES

PLAN DE ACCION - ORIENTACIONES

Identificar qué items de la lista de verificacion requieren seguimiento.

Explique qué se necesita hacer e identifique a la persona responsable y la fecha recomendada para
su cumplimiento.

Marque los items de accidn que han sido completados. A medida que cada accion se completa,
marque en la casilla “Completado”.

| scoonmecesann [ tmsn | g | oo
I I A DN D
I Y B D B
I I A D D
I Y D D D
I Y B D
I I A D D
I Y B D B
I I A DN D
I Y B D B
I I A DN D
4 ¢ | | |
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HOJA DE PUNTAJE - ORIENTACIONES (Opcional)

¢ Diligencie la lista de verificacion de autoevaluacion.

»  Paracada “Si”, asigne el puntaje listado en la columna A.

e Para cada “NO”, asigne cero (0) en la columna B.

e Sumeel total de puntos de las columnas Ay B. Esto le dara un puntaje inicial sobre el desempefio de su Comision.

e Después de culminar las acciones del Plan de Accidn para los items de la columna B, asigne los
nuevos puntajes obtenidos en la columna C.

e Tome el mejor puntaje de las columnas Ay C para cada item y asignelo en la columna D.

*  Sume el puntaje total de la columna D. Esto le dara el puntaje final después de haber realizado el
Plan de Accidn y el desempefio de la Comision.

C. CORREGIDO USANDO J D. PUNTAJE DESPUES DE
EL PLAN DE ACCION USAR EL PLAN DE ACCION

NO
PUNTAJE

PUNTAJE

PUNTAJE (MEJOR PUNTAJE DE A O Q)

TOTAL B:

PUNTAUJE INICIAL (TOTAL A + B)
PUNTAJE DESPUES DEL PLAN DE ACCION (Total D)
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* Notese que el puntaje obtenido es tan solo una guia. Otros factores que se deben considerar son el desempefio de salud y seguridad en el
sitio de trabajo, las regulaciones de SSO, grado de riesgo asociado con las violaciones, etc.
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HERRAMIENTA 8

..........................................................................................

Lista de verificacion de procedimientos administrativos
de una CSSO actuante

Esta lista de chequeo identifica las actividades que los empleadores deben realizar para
mantener una Comision. Estas actividades deben incorporarse a las actividades habituales
de la gerencia, realizadas por el empleador en su lugar de trabajo.

FECHA DE W
ACTIVIDAD ASIGNADA
CUMPLIMIENTO CUMPLIDA

Administracion de la Comision

Brindar a los miembros de la Comision cierto tiempo de su
jornada habitual (tiempo de trabajo remunerado) para las
reuniones de la Comision y cumplir con las funciones de
la Comision.

Proveer a la Comision del equipo y el personal adminis-
trativo necesarios para realizar sus deberes y funciones.

Es deseable que el empleador provea servicios de
mecanografia y personal administrativo, asi como una
secretaria que no necesariamente se consideraria
miembro de la Comision.

Recomendaciones de la Comision

Responder a la Comision dentro de 21 dias calendario des-
pués de recibir las recomendaciones, indicando su aceptacion
0 razones para no aceptar las recomendaciones.

Brindar una explicacion escrita por cualquier demora,
si no es razonablemente posible responder antes de
finalizar los 21 dias del calendario.

Reportes de la reuniones mensuales de la Comision

Enviar una copia de los reportes mensuales de la Comision
por solicitud de los sindicatos.

Retener una copia de los reportes mensuales de la Comision
durante por lo menos dos afios desde la fecha de la reunion.

Asegurarse de que los reportes mensuales de la Comision
estén accesibles y a disposicion de los miembros de la
Comision, los trabajadores y las Autoridades Competentes.

Publicar los reportes de las 3 reuniones mas recientes.
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HERRAMIENTA 9

Lista de identificacion de instancias de SSO
preexistentes

Serviciode SSO . ... Fecha ....................

INSTANCIAS DE SSO EXISTENTES i A

DEFINICION Y DIFUSION DE LA POLITICA DE SSO

¢ Existe en el establecimiento un documento oficial con las politicas de higiene y seguridad en
el trabajo?

El documento en que se plantean las politicas y objetivos ha sido difundido a:
a) Directores y jefes de departamentos

b) Jefes de areas, capataces y técnicos de campo o planta

c) Supervisores, jefes de cuadrillas o secciones

d) Trabajadores en general

COMPROMISOS GERENCIALES

¢ La gerencia ha establecido por escrito las funciones de compromiso y participa-
cion en la SSO que le corresponden a cada nivel de la organizacion?

Estas funciones involucran a:

a) Directores y jefes de departamentos

b) Jefes de areas, capataces y técnicos de campo o planta

c) Supervisores, jefes de cuadrillas o secciones

d) Trabajadores en general

¢ Se incluye el mejoramiento continuo como parte de este compromiso?

¢ La compra de equipos y materias primas incluye el concepto de seguridad?

¢La seguridad trata de ser proactiva mas que reactiva?

PARTICIPACION DE LA GERENCIA EN LA PROMOCION DE LA SSO

¢La gerencia o direccion de centros o areas de trabajo ha promovido reuniones
periédicas anuales para evaluar el desempefio y definir metas de SSO?

¢ Participa la gerencia o la direccion en esas reuniones?

¢La gerencia ha promovido varias reuniones en el Ultimo afio en la que han parti-
cipado los jefes de departamento, supervisores y jefes de areas para analizar los
aspectos de la prevencion de riesgos?

¢ De las reuniones se han adoptado medidas por escrito?
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INSTANCIAS DE SSO EXISTENTES n “

ORGANIZACION DEL SISTEMA DE SSO
SERVICIOS MEDICOS DE LUGAR DE TRABAJO
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INSTANCIAS DE SSO EXISTENTES n “

COORDINACION DE OTRAS COMISIONES CON LA CMSSO

PROFESIONAL EN SALUD OCUPACIONAL
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INSTANCIAS DE SSO EXISTENTES n “

PROCEDIMIENTOS DE SSO
INFORMACION

FORMACION
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INSTANCIAS DE SSO EXISTENTES n “

CONTROL ESTADISTICO DE LOS ACCIDENTES

INVESTIGACION DE ACCIDENTES
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INSTANCIAS DE SSO EXISTENTES n “

INSPECCIONES DE SEGURIDAD
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INSTANCIAS DE SSO EXISTENTES n “

CONTROL DE RIESGOS HIGIENICOS

PROTECCION PERSONAL
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INSTANCIAS DE SSO EXISTENTES n “

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO

<
>
—
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m
>
C
N
>
o
>

POR:
FIRMA: FECHA:
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HERRAMIENTA 10

Lista de verificacion de las condiciones generales de SSO

Nombre de la lugar de trabajo:
Sector examinado:
INSTRUCCIONES: marque la columna correspondiente
VERDADERQO: la frase corresponde a las condiciones existentes
FALSO: la frase es incorrecta

NO APLICABLE: la frase no se aplica

1. LUGARES DE TRABAJO

VERDADERO
NO APLICABLE
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NO APLICABLE
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3. PREVENCION Y EXTINCION DE INCENDIOS

NO APLICABLE

] veconoe

4. SISTEMA ELECTRICO

VERDADERO
NO APLICABLE
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5. SENALIZACION

NO APLICABLE

] oo PRI
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6. SALIDAS DE EMERGENCIA

=
@
g
1)
—d
[
<
o
4

7. MAQUINARIA Y EQUIPOS

NO APLICABLE

1 5 R I ) s
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8. HERRAMIENTAS DE MANO

9. MAQUINARIA

1 1 5 N N O
1 N R 6

10. ALMACENAMIENTO, MANIPULACION Y TRANSPORTE DE MATERIALES

VERDADERO
NO APLICABLE
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12. RUIDO Y VIBRACIONES

VERDADERO
NO APLICABLE

13. AMBIENTES TERMICOS

NO APLICABLE

(5 R [ A e
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14. RIESGOS BIOLOGICOS

=
@
g
1)
—d
[
<
o
4

15. ILUMINACION Y VENTILACION

NO APLICABLE

(1 R I

16. RADIACIONES

VERDADERO
NO APLICABLE
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20. CILINDROS DE GASES

NO APLICABLE

F 0 R
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21. SOLDADURA ELECTRICA

RESULTADO

* Todo lo que corresponde a la columna falso (frases incorrectas) debe considerarse un
peligro potencial y posteriormente examinarse para determinar el grado de riesgo para los
trabajadores.

* Las frases de las columnas verdaderas y no aplicables sefialan ausencia de peligro o un
riesgo adecuadamente controlado.
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HERRAMIENTA 11

..........................................................................................

MAPA DE RIESGOS

I- EJEMPLO DE UN MAPA DE RIESGOS

1. Croquis del &rea de trabajo

2. Mapa de Riesgos
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11 - SENALIZACION DEL MAPA DE RIESGOS

a) COLOR PARA LOS RIESGOS

COLOR SIGNIFICACION EN EL MAPA

ROJO . RIESGO PRESENTE
AMARILLO RIESGO EN FASE DE CONTROL
VERDE . RIESGO CONTROLADO

b) FORMA GEOMETRICA

FORMA SIGNIFICACION UNIVERSAL SIGNIFICACION EN EL MAPA

Informacion

Precauciéon Riesgo

Prohibicion

QoD

Obligacion

Manual de Buenas Prdacticas de

Higiene y Seguridad en el Trabajo




c) PICTOGRAMA (apenas algunos de los posibles pictogramas estan descriptos abajo)

c1) Advertencia

Materiasi

Vehiculos de Manutencién Riesgo eléctrico ionizantes

Campo magnético Intenso Riesgo de tropezar

c2) Informacién

Primeros auxilios

c3) Obligacion

Proteccion obligatoria Proteccion obligatoria

de la vista de la cabeza

Proteccion obligatoria Proteccion obligatoria

del cuerpo de la cara

c4) Prohibicién

Materias toxicas

Peligro en general

Caidaa distintos Nivel

Duchade seguridad

Proteccién obligatoria

del los oidos

Proteccién individual

obligatoria contra caidas

Materias corrosivas Materias radioactivas Cargas suspendidas

Radiaciones laser Materias combustibles Radiaciones

Riesgo bioldgico o irritantes Bajatemperatura Materias nocivas

Lavado de los ojos

Proteccion obligatoria Proteccion obligatoria Proteccidn obligatoria

de las vias obligatorias de los pies de las manos

Via obligatoria para Peatones
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HERRAMIENTA 12

Hoja de trabajo para la evaluacion de riesgos

Instrucciones:

A) Para cada riesgo identificado a través de las herramientas anteriormente presentadas,
apliquese la siguiente puntuacion:

Gravedad ;Cual es el peor dafio que puede resultar de este riesgo?

6 FATALIDAD, PARA/CUADRIPLEGIA, CEGUERA,

5 DISCAPACIDAD PERMANENTE, AMPUTACION, MUTILACION

4 FRACTURAS, DISLOCACION, LACERACIONES QUE REQUIEREN SUTURAS
3

TRATAMIENTO MEDICO DE ACCIDENTES, GRAVES ESGUINCES/ESGUINCES,
QUEMADURAS DE SEGUN- DO Y TERCER GRADO

2 TRATAMIENTOS REPETITIVOS DE PRIMEROS AUXILIOS ABRASIONES PROFUNDAS,
QUEMADURAS DE PRIMER GRADO

1 PRIMEROS AUXILIOS MENORES, RASGUNOS, MORETONES, PARTICULA EN LOS
0JOS, ABRASIONES MENORES, PEQUENAS QUEMADURAS DE PRIMER GRADO

0 NINGUN ACCIDENTE

Frecuencia ¢Con qué frecuencia se expone la gente al riesgo que se esta evaluando?

AGUNOS EMPLEADQOS, VARIAS VECES DURANTE EL TURNO
ALGUNOS EMPLEADOS UNA VEZ POR TURNO

DOS O TRES VECES POR SEMANA

UNAVEZ AL MES

UNA O DOS VECES AL ANO

NUNCA

O B N W b~ O

Probabilidad ¢Cuéan probable es que estas circunstancias puedan conducir a un accidente?

CERTEZA

POSIBILIDAD SIGNIFICATIVA
POSIBLE

POSIBLE PERO POCO PROBABLE
EXTREMADAMENTE INPROBABLE

= N W s~ O
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B) Sume el puntaje de la gravedad, frecuencia y probabilidad, e intérprete:

e 11-16 Hay un serio peligro, cuya accion correctiva debe tomarse de inmediato.

* 6-10 Hay un peligro moderado que requiere una accién paliativa lo mas rapido posible. Las
advertencias, el equipo de proteccién personal y los avisos, pueden servir de medidas interinas
aceptables.

e 1-5 Hay un peligro menor, que cae en una categoria de riesgo aceptable, para el cual hay poca
justificacion de control.

Por ejemplo:

El peligro es un cable atravesado en el piso de la lugar de trabajo.

e Lagravedad se califica con 3 puntos, debido a que la peor lesion probable son esguinces y fracturas.

e Lafrecuencia es de 5 puntos porque hay muchas personas que acceden al area.

e Laprobabilidad es de 2 puntos porque es posible pero improbable.

*  Hay un riesgo moderado a serio, y la accion correctiva debe ser inmediata y directa.
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HERRAMIENTA 13

Ficha de situacion ocupacional

DATOS DE IDENTIFICACION DEL TRABAJADOR

APELLIDOS. ...ttt bbbttt s h R bk R bbb e b b et h et h bbb
NOMBRE. ... SEXO..ooiiiiiiiiiieie e
FECHA DE NACIMIENTO....c.oiiiiieiiieieeceee s EDAD......ccccovvien.

CEDULA/DPL......ooveieeeeeveeeeeeeveeee e, ESTADO CIVIL. ...ttt
PROFESION......cooveveieieeeereeeeeee s TIPODE CONTRATO. ..ottt
GRADO ACADEMICO........cooieiieeeeeeeieeesee s TEL. OFIC. ..o
TEL. HAB....cooiiiiee, CORREOQ ELECTRONICO:.......cooieieeieieieeeee e,
NOMBRE .....ccooiiiiie TRABAJO DEL CONYUGE........c.cooieieeeeieiieeee e
TRABAJO EXTRA (Si)........... (NO)........... ESPecifique:....c.ooieiieieieeeeee e

HISTORIA LABORAL ANTERIOR DEL TRABAJADOR

RELACION CRONOLOGICA DE LOS TRABAJOS REALIZADOS
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HISTORIA CLINICO-LABORAL: FICHA?2

HISTORIA LABORAL ACTUAL

FACTORES DE RIESGO Y TIEMPOS DE EXPOSICION..........cooviviiiiieiesisieiesiesesi e
RESULTADO DE LA EVALUACION DE RIESGOS.........coviviiiiiieiieeisiiseiesisssisses s

OTRAS ACTIVIDADES LABORALES O RECREATIVAS QUE REALIZAY QUE LE EXPONE
A LOS MISMOS O SIMILARES FACTORES DE RIESGO........cccoiiiiiiiiiiieeee e

ANAMNESIS

ANTECEDENTES CLINICOS

(MUJERES: MENARQUIA, MENOPAUSIA, REGLA) ....oiveeieeeeeeeeeeeeee e
VACUNACIONES. ...ttt ettt s e es et et e st ee et et et eeees e s e s e eeseeeees et eseesees et et s esees e reenees
SENSIBILIZACIONES ..ottt ettt e et eee et ettt ees s et et s s et st e ees et es et eneen et et eseseeneeseeeen
HABITOS DE VIDA ....coooeeeeeeeeeeeeeeveeeeeeeeeseveeeeeeees e e eneenens FUMA .o
CANTIDAD.....coeeoeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e ARNOS. ..o
FECHA EN QUE DEJO DE FUMAR.........ccoveieereeseesreseenean.

ALCOHOL................ VINO...coovrreren.

CERVEZA......cco...... LICOR.....ccoev..... OTRO....ccovvenen.

ALIMENTACION . ..ottt ettt et v et ettt es et et et sees et ettt ee e s es e enen et et eseeneeeen
DEPORTES. ..ottt et ettt eeees et ettt es et st e s e e s et et et et ee e s e et e eeeee e s e s e es et et et e es e st ee e er e
MEDICAMENTOS. ... oottt et eeee et ee s ees e et ee s es et en s et e s et eseen et et eeeen s eesees
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HISTORIA CLINICO-LABORAL: FICHA3

EXPLORACION DE CABEZAY CUELLO:

CABEZA

Parpados
Conjuntiva
Coérneas
Mucosa

Pabellon auricular
Oidos CAE.
Timpano

Ojos

Dentadura
Labios
Mucosa bucal
Nariz Permeabilidad Cavidad buco-faringea Lengua
Encias
Faringe

Voz

EXPLORACION TORAX:

CONFIGURACION FREC. RESPIRATORIA

EXPLORACION PULMONAR: AUSCULTACION FREC. CARDIACA

EXPLORACION ABDOMEN:

+ CONFIGURACION

* VISCEROMEGALIAS

* MASAS

+ PUNTOS DOLOROSOS

* HERNIAS

* OTRAS ALTERACIONES

EXPLORACION DEL APARATO LOCOMOTOR: M.S.:

* BRAZO

+ ANTEBRAZO

* MANO

o M.L:

* MUSLO

* PIERNA

*PIE

+ COLUMNA VERTEBRAL

EXPLORACION DERMATOLOGICA:
« ECZEMAS

+ MICOSIS

+ URTICARIAS

+ OTRAS
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HISTORIA CLINICO-LABORAL: FICHA4

EXPLORACION DEL SISTEMA NERVIOSO:

+ ALTERACIONES MOTORAS

+ ALTERACIONES SENSITIVAS

+ ALTERACIONES DE LA MARCHA

+ ALTERACIONES DEL EQUILIBRIO

+ DISMETRIAS

+ ALTERACIONES DE LOS REFLEJOS TENDINOSOS
+ ORIENTACION TEMPORESPACIAL

EXPLORACION DEL SISTEMA NERVIOSO:

ANALISIS DE SANGRE:

+ HEMOGRAMA COMPLETO

+ LEUCOCITOS Y FORMULA LEUCOCITARIA
+ PLAQUETAS

+ VELOCIDAD DE LA SEDIMENTACION
+ BIOQUIMICA

* PERFILES

ANALISIS DE ORINA:

+ DENSIDAD

. pH

+ ANORMALES

+ SEDIMENTO

Manual de Buenas Prdacticas de

Higiene y Seguridad en el Trabajo | %}




HISTORIA CLINICO-LABORAL: FICHAS

CONTROL VISION:

DERECHO IZQUIERDO

BINOCULAR

CORRECCION

COLORES

LEJOS

CERCA

S I Normal

FUNCION PULMONAR:

PATRON

CVF

FEV1

TIFFENAU

GRADO DE INSUFICIENCIA: AUDIOMETRIA

P500 P1000 P2000

P3000

P4000

P6000

P8000

DERECHO

IZQUIERDO

RADIOGRAFIAS
TIPO'Y POSICION DIAGNOSTICO COMENTARIO

E.C.G.
INFORME

ECOCARDIOGRAMA INFORME
HOLTER LAHOLTER E.C.G. E.C.G. DE ESFUERZO

ECOGRAFiA ABDOMINO-PELVICA

INFORME

OBSERVACIONES GENERALES

TIPO DE RECONOCIMIENTO PERIODICIDAD

GRADO DE APTITUD RELACION CON EL RIESGO

FECHA: NOMBRE DEL MEDICO: FIRMA:
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HERRAMIENTA 14

Cuestionario sobre estilos de vida y salud dirigido a
los trabajadores y trabajadoras

Su opinidn acerca de las condiciones en las que desarrolla su trabajo y la situacién de su
salud es importante para promover un lugar de trabajo saludable. Por favor, responda a las
siguientes preguntas.

IO V(01 0] o] (TR

2. En cuanto al puesto de trabajo
2.1. Puesto de trabajo u 0peraCion QUE rEAlIZA: .........ccoooreeueiriiiririeieese e

2.3. Horas de trabajo SEMANALL ........coviiiiiiiie e
2.4, Tiempo que trabaja en este PUESTO (BN MESES): ....cuvviirieiieiiiteisie sttt

3. Sexo: Masculino () Femenino ()
4. Edad: .............. afos
5. ¢ Cuantos afios estudio? ..........ccoceevrevrinn, Sabe leer () Sabe escribir ()

6. ¢ Cuantos dias de trabajo perdio en los tltimos 12 meses debido a las siguientes causas?
Por enfermedad comun: ............... dias

Por accidentes de trabajo: ............... dias

Por enfermedad de trabajo: ............... dias

7. En los ultimos 12 meses, ¢ usted ha padecido o le han diagnosticado alguno de los siguientes
problemas de salud?

* Vias respiratorias superiores ()
e Asma ()

* Bronquitis ()

* Alergias ()

* Problemas mentales ()

* Problemas cardiacos ()

* Diabetes ()

e Cancer ()

* Otros: (especifique)

8. Mencione qué enfermedad o enfermedades padecia o le habian diagnosticado antes de entrar
a trabajar en esta lugar de trabajo:
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9. Antecedentes familiares

* Alguien en su familia ha padecido de:
- enfermedades respiratorias ()

-asma ()

- bronquitis ()

- problemas cardiacos ()

- diabetes ()

- cancer ()

10. Usted se considera una persona

- ma&s sana que sus colegas de trabajo ()
- tan sana como sus colegas ()

- menos sana que sus colegas ()

11. Algunos de sus habitos

a) Hace ejercicio regularmente

S O A [0 L X=] (=] (o T oL o] o (o7 SRS SRS
- No () ¢cudles son las razones?

- Falta de tiempo ()

- No le interesa ()

- Problemas de salud ()

- No tiene condiciones ()

- Muy cansado ()

b) Si usted no hace ejercicio, lo haria si dispusiera de las condiciones adecuadas para ello:
-Si()
-No ()

¢) En relacion al tabaco:

- ¢Ud. fuma? ()

- ¢Ud. no fuma? ()

- ¢Ud. dejo6 de fumar hace 12 meses 0 menos? ()
- ¢Ud. dejo de fumar hace méas de 12 meses? ()
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