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INTRODUCCIÓN 
 

 

LaPrevenciónderiesgoslaboralesestáencaminadaaeliminarlosriesgosreales 

alosquepueden estarsometidoslostrabajadores durantelajornadalaborala 

travésdenormasy procedimientosestablecidosde acuerdoalaregulacióny 

principiosgeneralesdelaSaludy SeguridadOcupacional(SSO).Unodesus 

aspectosimportantes essuintegración enel conjuntodenormasy procedimientos 

delaMunicipalidaddeAguaBlancaJutiapay entodossusnivelesjerárquicos, 

implicandoactivamenteatodoslosmiembros delainstitución. 

 

Los principios sobre SSO descritoseneste manual seencaminana  la prevención 

delos  accidentes yenfermedades laborales, yaquesiempre se haconsiderado 

alaspersonascomo el elementomásimportantedentrodetodoelsistema, 

dotándosedelosmedios materialesyhumanos necesariospara lograrlo. 

 

En el  presente Manual se establecen  un conjunto de principios básicos que 

además deconstituirsusoporteformal, dequelascuestionesdeSSOadquieren 

unaimportanciarelevanteparalacalidad,productividady cohesiónsocialinterna, 

sedefinelapolíticadeSaludySeguridadOcupacionaldelaMunicipalidadde 

AguaBlancaJutiapa así comotambién estructura desoportequeserá la encargada 

de mantenersupervisary controlartodoloreferenteaestetema estableciendo  un  

Comité   de   Seguridad   describiendo  las  instrucciones  y 

condicionesmínimasenlas quedebeoperar lamunicipalidadencuestionesde:
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Lostemasreferentes acondicionesmininas delasinstalaciones, almacenajey 

condicionesenlasquedebenpermanecerlostrabajadoresdelamunicipalidad 

sontratados exponiendorequisitosy lineamientosque debencumplirsepara asegurar 

lasaludyergonomía delos colaboradores 

 

De igual  manera se  describen las  acciones y lineamientos  establecidos  para 

actuarencasode: 

 

Incendios 
 

Accidentes 
 

Terremotos oestadosdeemergencia 
 

 

Asícomotambiéntodaslasherramientasyequiposde  losque  se  valdrá  la 

municipalidadparalaprevenciónyreducción deeste tipo deincidencias.
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1.  POLÍTICA 
 

 

Considerando los riesgos a los que se exponen los trabajadores   de la 

municipalidad deAguaBlanca,Jutiapaenlasdistintas actividadesquese desarrollan, 

dentrodelasdistintasinstalaciones,se hacenecesarioestablecerel manualdeSalud  y   

SeguridadOcupacional(SSO),   que  vayan   dirigidas   a beneficiar acadaunodelos 

trabajadores,alainstituciónengeneral,asícomoala poblaciónquevisitelamisma. 

 

EsobligatorioelcumplimientodelasLeyesdeGuatemala,así comodelos 

ConveniosdelaOrganizaciónInternacionaldel Trabajo(OIT)ratificados por el 

gobierno de Guatemala,este manualestá elaborado en basealasdisposiciones 

descritasen elAcuerdoGubernativo229-2014ReglamentodeSaludy Seguridad 

Ocupacionalysusreformas,asícomotambiénlasdistintasguíasdeobservación 

eimplementación emitidas por laCONRED. 

 
 
 
 

2.  OBJETIVOS 
 
 

El presente Manual de SSO tiene como objeto describir las disposiciones 

aplicablestomadasporlaOrganizaciónpara: 

 

 EstablecerunsistemadegestióndelaSSO paraeliminarominimizar 

losriesgosalpersonalyaotraspartes interesadasquepodríanestar 

expuestasapeligrosparalaSSOasociadosconsusactividades. 

 
 

 Implementar,mantener ymejorardemaneracontinua unsistema de 

gestióndelaSSO. 

 
 

AsegurardesuconformidadconsuPolíticadeSSOestablecida.
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Aseguraryresguardarlasaluddelosempleadosdelamunicipalidad. 
 

 
 

 Proveerdeunmarcoreferencialparalaaplicacióndenormativasasociadas 

aSSOentodaslasubicacionesydependenciasdelamunicipalidad 

 
 
 
 

3.  NORMAS GENERALESDEAPLICACIÓN 
 
 

 Todoelpersonaldebeconocer  y  cumplirlasnormasdesaludyseguridad 

ocupacional contenidas eneste manual. 

 
 

 LosDirectores,JefesySupervisoresdelasdistintasáreasvelaránparaquesu 

personalestédebidamentecapacitadopara desempeñar con seguridady 

eficiencialastareas yfuncionesquele fueranasignadasdentrodela Municipalidad. 

 
 

 Todo el personalde la  Municipalidad,no importandosu jerarquía,debe colaborar 

enlas actividadesdeSaludySeguridadOcupacionalquese 

desarrollenensusecciónodepartamentosiemprequeseencuentrendentro delas 

instalacionesdelaMunicipalidad. 

 
 

El personal debeentender, respetar yobedecer lasseñalesdeseguridad. 
 

 
 

 El  personaldelaMunicipalidaddebeconocerlasrutasdeevacuacióndelas 

instalaciones,asícomolaubicación   deextinguidores,lucesdeemergencia, 

botiquines,camillas,fliponescentralesy ubicacióndepuntos dereunión en casode 

evacuación.
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 LosDirectores,Jefesy/oSupervisoresdebeninformarasussubalternossobre 

losriesgosdetrabajoexistentesensuáreaodepartamento, así comosobre las 

medidasdeprevencióndeincidentes. 

 
 

 TodoincidentequeocurradentrodelasinstalacionesdelaMunicipalidadse 

consideraincidentelaboral y debesiempreserreportadoalComitédeSaludy 

Seguridad Ocupacionaleinvestigado deinmediatoparalas mejorascontinuas 

correspondientes. 

 
 

 ElCoordinadordeSaludySeguridadOcupacionalinformarámensualmente de   

losresultadosdelasinvestigacionesdelosincidentesdecadaáreade trabajoy 

enformaglobal alComitédeSaludySeguridadOcupacionalen 

sesión,dondesetomaránlas medidascorrespondientesdecorreccióndela 

causadelosincidentes,deloloscausantesdelincidentey lasmedidas disciplinarias 

correspondientes basadasen Ley. 

 
 

 TodopersonaldelaMunicipalidaddebeutilizaradecuadamenteelequipode 

protecciónpersonaly colectivoquelefuera asignadoasupuesto detrabajoy losque 

apliquendentro delas instalaciones. 

 
 

 Toda  área  de  trabajo  debe  mantenerse  limpia,  ordenada  y  libre  de 

obstáculos,especialmenteenlasrutas deevacuaciónencasodeuna contingencia. 

 
 

Nosepermitecomer enlas áreas de trabajo. 
 

 
 

 NosepermitefumardentrodelainstalacionesdelaMunicipalidad(oficinas, 

comedores,patios,  sanitarios,etc.).Todotrabajadorquesele  encuentre
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fumando dentro de lasinstalaciones,debesersancionadoconbaseenla 
 

Ley. 
 

 
 

 Ningúncolaboradorpuedetrabajarbajoefectosdealcohol,drogas,enervantes 

ocualquier otrasustanciaquemenoscabesucapacidadfísicaomental. 

 
 

 Nosepermite portararmas(defuego,blancas,contundentes,etc.) dentrode 

lasinstalaciones. 

 
 

 Todo el personal de la Municipalidad debe recibir capacitación  sobre 

Prevencióny CombatedeIncendios,PrimerosAuxilios,VIHymanejo de cargas. 

 
 

 TodacapacitacióndeSaludySeguridadOcupacionaldebesercoordinadopor 

elComité deSaludy SeguridadOcupacionaly/oasolicitud decada 

departamentodelaMunicipalidadconbaseasus necesidadesycuando se 

identifiquennuevos riesgos oseimplementen nuevos procesos. 

 
 

 Toda medida disciplinaria será evaluada por el encargado de Recursos 

HumanosasolicitudporescritodelComité deSaludySeguridad Ocupacional 

delaMunicipalidad. 

 
 
 

4.  ESTRUCTURADESOPORTE 
 

 

ParaasegurarlaSaludy Seguridaddelosempleadosdelamunicipalidades 

necesarialaimplementacióndeunmarcoreferencialy normativosupervisadopor 

unaautoridaden materiadeSaludy seguridadocupacionalconstituidaenun 

comitédeSaludySeguridadOcupacionalylasdiferentesbrigadasconstituidas 

quevelaranporel cumplimientodelasnormas establecidasenestemanual.
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4.1.   COMITÉDESALUDY SEGURIDAD OCUPACIONAL 
 

 

SegúnelArtículo10 del acuerdogubernativo229-2014,Reglamento deSaludy 

SeguridadOcupacionalqueindicaquetodo lugar detrabajodebe contarconuna 

organización deSSO. 

 

Estas organizaciones seconstituyenen ComitésdeSaludy Seguridad Ocupacional, 

integradosconigualnúmeroderepresentantesdelostrabajadores y del 

patrono,inspectores deseguridadocomisiones especiales.Las atribucionesy 

actividadesdeestasorganizacionesdeben deserdesarrolladasdeacuerdoalo 

establecidoenelpresentemanual.Parala constitucióndedichocomitésedebe 

presentar unformulario ante el ministeriodetrabajoAnexo 1. 

 

La estructuradeSaludy SeguridadOcupacionalestáorganizada delasiguiente 

manera: 

 

1ComitéSSO(Bipartito:Representantes depatronos ytrabajadores). 
 

 

1 BrigadadePrevenciónycombatedeincendio. 
 

 

1 Brigadade Evacuaciónendesastres. 
 

 

1Brigadade PrimerosAuxiliosBásicosytransportesdeheridos.
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4.1.1. INTEGRANTES   DEL   COMITÉ   DE   SALUD   Y   SEGURIDAD 

OCUPACIONAL 
 

Elcomitédesaludyseguridadocupacionaldebeestarintegradodelasiguiente manera: 
 

 

NúmerodeTrabajadores 
 

(as)dela Municipalidad 

NúmerodeRepresentantesde 
 

losTrabajadores(as) 

NúmerodeRepresentantesdelos 
 

Empleadores(as) 

De 10a20 1 1 

De 21a50 2 2 

De 51a100 3 3 

De 101ómas 4 4 

 

 
 

LasBrigadas estaránintegradaspor personalconnomenosde 12 mesesde 

antigüedad)y deseos decolaboraciónpara capacitarsey accionar encasode 

contingenciadentrodelaMunicipalidad. 

 
 
 
 

4.1.2.FUNCIONES  DE  LOS  COMITÉS  DE  SALUD  Y  SEGURIDAD 

OCUPACIONAL 

 
Lasfunciones del Comité SSO entre otras son: 

 

 

Crear indicadoresdegestión. 
 

 
 

Desarrollar las políticas internasentemasdeseguridad. 
 

 
 

 Evaluaryapoyarlasaccionesquesegenerenentornoaestamateriadentro 

delaMunicipalidad.
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 Crearlasbrigadasdecombatedeincendios,primerosauxilios,transportede heridos 

ydeevacuación encasodecontingencias. 

 
 

Identificar yevaluar losriesgos decadapuesto detrabajo. 
 

 
 

 Capacitaralpersonalenelusocorrectodelosequiposdeprotecciónpersonal 

ycolectivo. 

 
 

 Proveer de los equipos de protección personal y colectivo a todos los 

trabajadores. 

 
 

 ElComitéSSOdebecapacitarseobligatoriamentesobre Prevencióny combate 

deincendios,primerosauxiliosy transportedeheridos,evacuaciónen 

desastresysobre análisis deriesgos internosyexternos. 

 
 

 El Comité SSO debe coordinar con las brigadas, las verificaciones de 

condicioneslaboralesdentrodelaMunicipalidadydarleseguimientoen su 

soluciónalos riesgos que puedanlocalizarse paramayor efectividad dela 

mejoracontinua. 

 
 

 Implementar programas en base a susnecesidades,acciónyseguimiento 

delosmismos,controlyvigilanciadelosriesgosypeligros,   programas de 

capacitación para sus equipos en base a necesidades,recorrido semanal 

ensusinstalacionesevaluandolasáreas deriesgo,corrigiendoytomando 

medidaspreventivas delasmismas. 

 
 

 ElComitéSSOeselresponsabledelaejecucióndelosprogramasdeSaludy 

Seguridad Ocupacional,de lavigilanciadelosriesgosde trabajo directamente las 

áreasdetrabajo,conapoyo delas brigadas.
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4.1.3.REUNIONES  DE  LOS  COMITÉS  DE  SALUD  Y  SEGURIDAD 

OCUPACIONAL 

 

Las reuniones  del  Comité  de Salud y Seguridad Ocupacional  deben ser 

periódicas,comomínimocada15días,debenseguir unorden por medio  deuna 

agenda detrabajoy debengenerarse minutasdereunión posteriormenteacada unade 

ellas,comunicándolasatodos sus integrantes al términodecadareunión, 

lascualesdebenestar firmadas por cadaunodelosmiembros delmismo. 

 

ElComitéSSOy lasBrigadasdebenhacerunrecorridosemanalporsusáreas de 

trabajoy anotaren minutaloquesedebecorregirenSaludy Seguridad 

Ocupacionaldeinmediato,loquenecesite mejoraconlocualsedisminuirálos riesgos de 

eventos negativos para laMunicipalidad. 

 
 
 
 

4.2.   BRIGADASDESEGURIDAD 
 

 

LaMunicipalidaddebeteneruna otres brigadas encasode desastre,  formada 

conrepresentantes del áreadeDirección,representantes del área debodegasy 

representantes del área de oficinas   quienes se identificarán con su chaleco 

deseguridadcolor naranjaconcintareflectivay sucascoamarillo conbarboquejo 

(cintacon quesesujeta el cascopor debajodelabarbilla)durantelaemergencia.
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Equipo brigadadeseguridad: 
 

 

Chaleco deSeguridadconcintareflectiva: 
 

 
 

       Cascode Seguridad: 
 

 
 

 
 

 
 
 

Las funcionesdelasbrigadasson:mitigarlosconatosdeincendiosy solicitar 

apoyoaunidadesde emergencia(Cuerpo VoluntariodeBomberos,Bomberos 

Municipales) para control deincendios.
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Todointegrante delas brigadas deemergenciadebetenercapacitación básica en 

primerosauxiliosytransportedeheridos,   prevenciónycombatedeincendios, 

evacuaciónencasodedesastres.Además tendránun procesodecapacitación 

anualmente paraobtener lacertificacióndelCuerpoVoluntarios deBomberos. 

 

Sisetuvierepersonal desaludenlaMunicipalidadserápartedelasbrigadasy 

entrenadapara  laatención devíctimas de desastres.  Deberáser entrenadaen 

atención deemergenciaendesastres  porlos BomberosVoluntarios oMunicipales 

anualmentey recibiráncursosdeActualizaciónMédicasegúnnecesidadesque 

considereel comitédeSSO. 

 
 
 
 

4.3.   AUDITORÍASDESEGURIDAD 
 

 

LasauditoriasgeneralesdeSeguridaddebenrealizarsealmenos 12vecesalaño 

entodaslas áreas delaMunicipalidadysonresponsabilidaddel ComitéSSO. 

 

ElComitédeSaludy SeguridadOcupacional(SSO)evaluarálascondicionesde 

seguridad mensualmenteen todalaMunicipalidad,informandoderiesgosalos 

Directoresy Encargadosdecadaáreadondeexistan,sugiriéndoleslassoluciones 

alosmismos para quetomenlasmedidas necesarias. 

 

Estasverificacionesdecondicioneslaboralesdebenhacerse   bajo  un   mismo 

modeloaplicadoatodas las áreas,   paraestandarizar lainformación obtenida. 

 

Todaslas áreasestán sujetasa verificacionesdecondicioneslaboralesgenerales 

oenalgúntemaenparticular,noplanificadaspor partedelComité SSO,lomismo que por 

losvecinos delaMunicipalidad.
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4.4.   REPORTEEINVESTIGACIÓN DEINCIDENTES 
 

 

Seconsideraincidente laboral,todo accidente ocurridodentro delasinstalaciones 

delaMunicipalidad, aunque elaccidentadonose encuentreensupuestode 

trabajoyentodos losturnos. 

 
 
 
 

TIPOSDEACCIDENTES 
 

 

 
 

 

Todoincidentelaboral debereportarse atravésdeunahojaderegistro estandarizada,al 

comitédeSSO.
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Todo   incidente   menor   atendido   en   la  Municipalidad  debe   registrarse  y 

reportarsemensualmente al comitéSSO. 

 

Todoincidentemayor(heridasodañofísico)debereferirsealaClínicaMédica 

paralaatencióny seguimiento,sinohubieraserviciomédicooparamédico,llamar al 

CuerpodeBomberos más cercano. 

 

Todo incidente que cause suspensión laboral  mayor  de 3 días  debe ser 

investigadoporelcomitéSSO,luegodelocualdebeserreportadoalencargado de  

RecursosHumanosy éstedebereportarloaldepartamentodeSaludy 

SeguridadOcupacionaldelMinisteriodeTrabajoy PrevisiónSocialenel formato 

quecontieneel AcuerdoMinisterial 191-2010 parafines estadísticos. 

 

Losincidentesinvestigados debenser reportados al comitéSSOparasu discusión 

ymejoracontinua. 

 

Todainvestigacióndeincidenteconbaja laboral,debedeterminarlacausao 

causasdelmismoypara proponermedidas correctivas ypreventivas. 

 
 
 
 

5.  EDIFICIOSEINSTALACIONES 
 

 

 EnlasinstalacionesdelaMunicipalidad loscorredores,galeríasypasillos 

principalesdebentenerunanchomínimode1.20metrosy lossecundariosde 

1.00metro, permitiendolacirculaciónlibre delas personasy lasnecesidades 

propiasdeltrabajo.Lospasillosdeben evitarlasesquinaspronunciadasy no 

debentenerunainclinación mayor alos15grados.
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Es prohibido fumar dentrodelas instalaciones. 
 

 
 

Los pisos debenser lisos,noresbaladizos ydebenmantenerselimpios. 
 

 
 

 Los  confinamientos en  lasbodegasdebenseñalizarsecon  franjade  color 

amarillode mínimo10centímetros de ancho. 
 

 
 

 
 

 Las paredes deben ser lisas, repelladas,   pintadas en tonos   claros y 

susceptiblesaser lavadas. 

 
 

 Los techos deben reunir las condiciones suficientes para resguardar al personal 

del sol, lluvia, aire, etc.
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 Laspuertasdesalidadeemergenciadebenestardebidamenteseñalizadas 

conflechasdecolor blancoenfondoverde. 

 
 
 
 

 

5.1.   ESCALERAS 

EscalerasFijas: 

Todas lasescalerasdebenofrecer lagarantía desolidez, estabilidad,claridady 
 

seguridad. 
 

 
 

 Todaslasescalerasdebenofrecerresistenciasuficienteparasoportar1100 libras 

pormetrocuadrado. 

 
 

 Lasescalerasdebentenerunanchomínimode90centímetrosysuinclinación 

nodebesermayor alos 20grados, nimenoralos 45grados.
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 Losescalonesdebentenerunaprofundidadde30centímetros,unacontra 

huellade18centímetrosyloscontrapeldañosnopuedentener másde20 centímetros 

nimenosde13centímetros. 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

Sedebesiempreutilizarlos pasamanos. 
 

 
 

 Lospasamanosdebendeestarcolocadosacadaladodelaescalerapara 

proporcionar unmejorsoporteencasoderesbalones ocaídas.
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 Lospasamanossujetosalapareddebenestarfijosconanclasubicadosenla 

parteinferior delospasamanos. 

 
 

 
 

 Lasescalerasdebentenerzapatas,puntas dehierro,grapasu otro mecanismo anti 

deslizante. 

 
 

 Antesdeutilizarescalerasdemano,sedebecomprobarqueestánencorrecto 

estado(tirantes deseguridad, dispositivos de apoyo antideslizante enla parte 

inferior.
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EscalerasMóviles: 
 

 Nointentaralcanzarobjetosalejadosdelaescalera.Sedebebajardela escalera, 

desplazarlay volver asubir. 

 
 

 No trabajar en los últimos peldaños ni manejar pesos elevados. Procurar 

siempremanteneral menosunamanolibrepara poder sujetarse. 

 
 

No utilizar sillas, mesas opapeleras como“escaleras”. 
 

 
 
 

5.2.   ESTANTERÍAS, ARMARIOS YARCHIVOS 
 
 

 Siunarmariocomienzaavolcarse,nointentarpararlo. Laspersonasdeben 

apartarselomás rápidamenteposibledesulínea decaída. 

 
 

Si unarmariosetambalease debeavisar al personal demantenimiento. 
 

 
 

 Los cajones de deben llenar de abajo a arriba y de atrás hacia delante 

colocandoloselementos más pesados siempre enloscajones inferiores. 

 
 

Evitacolocar sobrelosarmariosobjetos susceptiblesdecaerse.
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 Nodebealmacenarsealimentosdentrodelasgavetasdelosescritorioso archivos. 

 
 

 Nodebealmacenarsecajasomaterialesenloaltodeestanteríasuotros muebles. 

 

 
 
 
 

5.3.   ELECTRICIDAD 
 
 

 Utilizarsiemprebasesdeenchufecontomadetierra.Nousarconexiones 

intermedias,quenogaranticenlacontinuidaddelatomadetierra. 

 
 

Nuncadesconectar losaparatos tirandodel cable. 
 

 
 

 Nuncamanipularointentarrepararobjetosoinstalacioneseléctricas.Sólo debe 

hacerlopersonalespecializado. 

 
 

 Sedebenrecubrirlaspartesactivasconaislamientoapropiado,queconserven 

suspropiedadesindefinidamentey quelimitenlacorrientedecontactooaun valor 

inocuo. 

 
 

 Losfusiblesycortacircuitosnodebenestaraldescubierto,amenosqueestén 

montados deforma que nopuedan producirse proyeccionesni arcos. 

 
 

 Los  interruptores  deben  ser  de  equipo  completamente  cerrado,  que 

imposibilitenencualquier caso el contactofortuitodepersonas ocosas. 

 
 

 Seprohíbeelusodeinterruptoresdenominados"depalanca"o"decuchilla" que 

noesténdebidamenteprotegidos,incluso durantesu acondicionamiento.



MANUAL DESALUDYSEGURIDAD 
OCUPACIONAL 

21 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 
 
 

6.  PREVENCIÓN DEINCENDIOS. 
 
 

6.1.   MEDIDASPARALAPREVENCIÓN DEINCENDIOS 
 

 

●  Mantener siempreel ordenylalimpieza. 
 

 
 

● No sobrecargar los enchufes, si se utilizan regletas o alargaderas para 

conectardiversosaparatoseléctricos aun mismopunto delared,sedebe consultar 

previamente al personal cualificado. 

 

 
● Losespaciosocultossonpeligrosos:noacumularmaterialesenlosrincones, 

debajodelosescritorios,detrásdelaspuertas, etc. 

 

 
● Nofumarendondepuedaresultarpeligroso(saladeordenadores,archivos, 

almaceneso ascensores). 

 

 
●  No acercarfocosdecalor amaterialescombustibles.
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● Nocolocarvasosconlíquidosobreordenadores,impresorasuotrosaparatos 

eléctricos. 

 

 
● Utilizarlosceniceros,asegurandoquenoquedaningunacolillaencendiday no tirar 

laceniza enlas papeleras. 

 

 
● Inspeccionarellugardetrabajoalfinaldelajornadalaboral;siesposible,se deben 

desconectarlosaparatos eléctricosque nose necesitenmantener conectados. 

 

 
● Si se detecta cualquier anomalía en las instalaciones eléctricas o de 

proteccióncontraincendios,sedebecomunicar al responsabledelaoficina. 

 
 
 

● No se debe obstaculizar en ningún momento los recorridos y salidas de 

evacuación,  así como la señalización y  el acceso a extintores, bocasde 

incendio,cuadroseléctricos, etc. 

 
 
 

● Se debe identificar los medios de lucha contra incendios y las vías de 

evacuación del área. 

 
 
 

6.2.   ACTUACIÓN EN CASODEINCENDIO. 
 
 

● Si  se  descubre  un  incendio,  se  debe  mantener  la  calma  y  dar 

inmediatamentela alarma. 

 

 
● Si se encuentrasolo,se debesalir del local incendiadoycerrar la puertasin 

llave, nose debeponer enpeligro laintegridadfísica.
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● Se debecomunicarlaemergenciaconformealoscaucesestablecidos enel 

centrode trabajo. 

 

 
● Nosedebeabrirunapuertaqueseencuentrecaliente,sielfuegoestá próximo; 

detener quehacerlo,sedebe proceder lentamente. 

 

 
● Siseprendenlasropas,nosedebecorrer,sedebetenderenelsueloy 

echarsearodar. 

 

 
● Si se debe atravesar una zona amplia con mucho humo, se debe ir 

agachado;laatmósfera esmás respirableyla temperaturamásbaja. 

 

 
●  Si seencuentraatrapadoenunrecinto: 

✓ Sedebencerrar todaslas puertas. 

✓ Sedebetaparcontrapos,deserposiblehúmedostodaslasrendijas por 

dondepenetreelhumo. 

✓ Sedebehacersaberdelapresenciadeunapersona(atravésdela 
 

ventana,porejemplo). 

✓ Siesposibleapagarelfuegomedianteextintores,sedebenutilizar 

actuandopreferiblementeconotrocompañero. 

 

 
●  Utilizar el agente extintor másapropiadoalaclasedefuego.
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6.3.   CLASESDEFUEGO 
 

 

1. Clase A:Fuegos de materialessólidos. 
 

2. Clase B:Fuegos decombustibleslíquidos. 
 

3. ClaseC:Fuegosproducidosporcombustiblesgaseososolíquidosbajo presión. 

4. ClaseD:Fuegosproducidospormetalesquímicamentemuyactivos(sodio, 

magnesio, etc.). 

 
 
 

6.4.   TIPOSDEEXTINTORESPARALASDISTINTASCLASESDEFUEGO 
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7.  EVACUACIÓN 
 
 

Unaevacuaciónpuededarseendiferentesescenariosydediferentesmaneras. 

Lafinalidadencada unoessalvaguardar laintegridad físicadelaspersonas 

involucradas. 

 

Los escenarios puedenvariardependiendodel tipo de problemaquese presentey se 

puedenclasificarendos grupos: 

 

●  Escenarios causadosdeformanatural 
 

●  Escenariosdondeinterviene el humano 
 
 
 

 
7.1.   EN CASODEEVACUACIÓN 

 
 

● Aloírlaseñaldeevacuaciónpormegafoníaoatravésdelresponsablede 

evacuación dela oficina,sedebeprepararpara abandonarel centro. 

 

 
●  Desconectar losaparatos eléctricos. 

 
 
 

●  Si seencuentraconalgunavisita,sedebeacompañar hasta elexterior. 
 
 
 

●  Evacuar el edificioconrapidez, perosincorrer. 
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●  Nosedebevolver al centrode trabajoarecoger objetospersonales. 
 

 
 

●  Durantela evacuación,sedebenseguirlas siguientes instrucciones: 
 

 
 

●  Realizar la evacuacióndeformarápidayordenada. 
 
 
 

● Tranquilizaralaspersonasquedurantelaevacuaciónhayanpodidoperder 

lacalma. 

 

 
●  Ayudar alaspersonasimpedidaso disminuidas. 

 
 
 

●  No permitirel regresoal centrodetrabajoa ningunapersona. 
 

 
 

● Abandonarelcentroydirigirsealpunto dereunióny nodetenersejuntoala 

puertadesalida. 

 

 
● Permanecer en el punto de reunión y seguir las instrucciones de los 

encargadosde emergencias. 
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8.  SEGURIDAD VIAL 
 
 

Laseguridad vialconsiste   en   la prevención  deaccidentes   de tránsitoo   la 

minimización de sus  efectos,  especialmente para la vida y  la salud de las 

personas,cuandotuvieralugarunhechonodeseadode tránsito.Tambiénse 

refierealastecnologías empleadaspara dicho fin encualquier mediode 

desplazamiento terrestre. 

 
 
 
 

8.1.   SEGURIDAD PARAPEATONES 
 

 

●  Cuandosecamine porla acera: 
 

 
 

✓ Sedebeprestaratenciónalasalidayentradadevehículosdelos garajes. 

✓ Circular siemprepor laderecha,sinimpedirlamarchadelosdemás. 
 
 
 

●  Cuandose tienequecruzar unacalzada: 
 

 
 

✓ Antes de bajar de la acera se debe observar a ambos lados para 

comprobar quetodos los vehículos estándetenidos. 

✓ Atender alas indicaciones del agentede tráfico. 

✓ Espeligrosocruzarporlugaresdondehayvehículosaparcadossiéstos 

ocultanalosquecirculanpor lacalzada. 
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●  Cuandosecamine porlacarretera: 
 

 
✓ Circularsiempreporlaizquierda,yaqueasíseveránlosvehículosde frenteyse 

evitara el peligro deser arrollado. 

✓ Denoche,esprecisoque  losconductoresvean  eltransitardeuna 
 

persona:sedebellevar unalinterna,o prendas quereflejenlaluz.- 
 

Losaccidentesdetráficosonunodelosproblemasmásgravesqueafectanalas 

sociedadesmodernas: 

 

●  Eslacausademuertenonaturalmásfrecuente. 
 
 
 

● Es lacausa demuertemásfrecuente(naturalyno natural)entrelos18y25 años. 

 

 
●  Es elfactor quehace perder más añosdeesperanza devida alapoblación. 
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8.2.   SEGURIDADAL CONDUCIR 
 

 
 
 
 

8.2.1.EL MANTENIMIENTODELVEHÍCULO 
 
 

● Sedebemantenerelvehículoenlasmejorescondicionestécnicas:frenos, 

ruedas,luces,etc. 

 

 
● Limpiarloscristalesyespejos,enespecialsiseprevéunaconducción nocturna. 

 

 
●  Llevar losrepuestosnecesarios. 

 

 
 

 
 
 
 

8.2.2.EL ESTADO FÍSICODEL CONDUCTOR 
 
 

● No conducir bajo los efectos del alcohol, drogas, fármacos u otras 

sustancias quepuedan disminuirlasfacultades humanas.
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●  Algunosmedicamentospuedenproducirsomnolenciaypérdidadereflejos. 
 

Sedebeconsultar a unmédico,si se debeconducir. 
 

 
 

●  Si se usagafas,se debellevar otrasderepuestoconlamismagraduación. 
 

 
 
 

8.2.3.FORMADECONDUCIR YCIRCULAR 
 
 

●  SedebeconducirprudentementeyrespetandolaDecreto132-96Leyde 
 

Tránsito. 
 

 
 

● Adaptarsealavelocidaddeltráficoyextremalasprecaucionessiseviaja 

encondiciones climáticas adversascomo:lluvia,niebla,etc. 

 

 
● Se debe mantener la distancia de seguridad con el vehículo que se 

precede. 

 

 
●  Utilizar siempreel cinturóndeseguridad. 

 
 
 

● Paramaniobrarconseguridad,sedebemirarporlosespejosretrovisorese 

indicarconlaslucesintermitentesy consuficiente anticipación,la maniobra 

quesehará. 

 

 
● Prestarlamayoratencióncuandoseconduzca,nosedebedistraercon aspectos 

ajenosalaconducción. 

 

 
● Mientras se conduce, no utilizar teléfonos móviles. Si es urgente la 

comunicación,sedebedetener elvehículoenunlugarseguroyatenderla 

llamada.
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9.  PRIMEROSAUXILIOS 
 

Los primeros auxiliosconsisten en la atención inmediata que se le da a una 

personaenferma,lesionadaoaccidentada enellugar delosacontecimientos, 

antesdeser trasladadoa uncentroasistencial uhospitalario. 

 

Para brindar primerosauxiliosytratamientopre-hospitalariolamunicipalidad 

deberámanteneruno omásbotiquines(dependiendodelnúmerodeempleadosy las  

distintas  instalaciones  con las  que cuente la  municipalidad) de  primeros 

auxiliossegúnel artículo302 del AcuerdoGubernativoNo. 229-2014Reglamento 

deSaludy SeguridadOcupacional.Losbotiquinesdeprimerosauxiliosnodeben 

disponer de medicamentos,por los efectosadversosque puedencausar. 

 

Todoslosinsumosdebenpermanecerordenadosy accesibles,noconllave,seha 

dereponerelmaterial usadoyverificarcontinuamentelafecha decaducidad.Las 

personasalas que seasignecomoresponsables delbotiquíndeben estar capacitadas 

parasu usopor elInstitutoGuatemalteco de SeguridadSocialo el 

MinisteriodeSaludPúblicay AsistenciaSocial.Losbotiquines deberándeser 

dispuestosenlasdistintasubicacionesdelamunicipalidadenun lugarvisibley 

accesibledebidamenteseñalizado,dichobotiquíndeberáser portátil parafacilitar su 

usoencasodeunaemergenciaosiniestro. 

 

Ejemplobotiquín portátil de primerosauxilios: 
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Elcontenidomínimo delbotiquíndeprimerosauxiliosdependerádel númerode 

personasqueseencuentren porlocalo área detrabajodentrodelamunicipalidad yse 

dispondrádelasiguiente manera: 

 
ContenidodelBotiquínde 
PrimerosAuxiliosINSUMO 

1a5 
trabajadores 

5 a10 
trabajadores 

10a25 
trabajadores 

Másde 25 
trabajadores 

Botiquínportátil 1 1 1 1 porcada área 
de trabajo 

Botella deagua oxigenada 1 de250cc 1 de250cc 1 de250cc 1 de250cc 

Botella dealcohol 1 de250cc 1 de250cc 1 de250cc 1 de(500cc) 

Paquete dealgodón 1 de(25grs) 1 de(50grs) 1 de(100grs) 1 de(100grs) 

Sobresdegasasestériles 15 de20x 
20cms 

20 de20x 
20cms 

30 de20x 
20cms 

50 de20x 
20cms 

Vendas degasade2 
pulgadas(5mX5cm) 

02 02 03 03 

Vendas degasade4 
pulgadas(5mX10cm) 

02 02 03 03 

Vendas elásticasde2 
pulgadas 

02 02 03 03 

Vendas elásticasde4 
pulgadas 

02 02 03 03 

Tablillasparainmovilizar 
miembros 

02 02 03 03 

superioresymiembrosinferiores 
Gasasimpregnadas de 
petrolato(vaselina) 

10 10 15 20 

Caja decuritas 1 de10 
unidades 

1 de20 
unidades 

1 de20 
unidades 

2 de20 
unidades 

Esparadrapo hipoalergénico 
(micropore) 

1 de1pulgada 
o(2.5cm) 

1 de1pulgada 
o(2.5cm) 

1 de1pulgada 
o(2.5cm) 

1 de1pulgadao 
(2.5cm) 

Esparadrapo hipoalergénico 
(micropore) 

1 de1pulgada 
o(1.5cm) 

1 de1pulgada 
o(1.5cm) 

1 de1pulgada 
o(1.5cm) 

1 de1pulgadao 
(1.5cm) 

Tijera de11cmdecirugía 1 1 1 1 

Pinza de11cmde disección 1 1 1 1 

Suerofisiológico5ml(sino 
existen lavaojos) 

6 18 18 18 

Pares deguantesdelátex 2 2 3 5 

Parchesoculares 2 2 2 2 

Triángulosdevendaje 
provisional(cabestrillos) 

5 5 5 5 

Mascarilladereanimación 
cardiopulmonar 

1 1 1 2 

Suerosorales(sobres) 4 4 4 4 

Manta termoaislante 1 1 1 1 

Bolsasde hielosintético Mantener encongelador 

Bolsasde plástico,color rojo Para eliminarmaterial deprimerosauxilios 
usadoocontaminado 
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9.1.   ACTUACIÓN EN CASODEACCIDENTE 
 

 

●  Proteger. 
 

●  Avisar. 
 

●  Socorrer. 
 

 
 

 

9.2.   RESUCITACIÓN CARDIOPULMONAR 
 
 

●  Asegúresequelas vías respiratoriasesténlibres. 
 
 
 

●  Mantener hacia atrás lacabeza del accidentado. 
 
 
 

●  Mantener hacia arriba sumandíbula. 
 

 
 

●  Aplicarloslabiossobrelabocadelaccidentadoeinsuflar1aireobturándole2
 

 

la nariz. 
 
 
 

● Silabocadelavíctimaestácerradaysusdientesapretados,seletapalos 

labiosconeldedopulgarparaevitarqueelaireseleescapealserle 

insufladopor lanariz. 
 
 
 
 

1
Introducirairesoplandoporlabocaalospulmonesdelpaciente. 

2
Cerrarotaparunaaberturaounconducto
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9.3.   HEMORRAGIAS 
 
 

●  Aplicar gasas o pañoslimpiossobre elpunto sangrante. 
 
 
 

●  Si nocede,añadirmásgasa encimadelaanterioryhacer máscompresión. 
 

 
 

●  Apretar conlosdedosencimadelaarteriasangrante. 
 
 
 

●  Trasladoal centromédico 
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9.4.   HERIDAS 
 

 

●  No manipular laherida. 
 
 
 

●  No usar pomadas. 
 
 
 

●  Lavar conaguayjabón. 
 

 
 

●  Tapar congasaestéril. 
 

 
 

 
 

 

9.5.   QUEMADURAS 
 
 

●  Agua abundantesobrelazonaquemadaunmínimode15minutos. 
 
 
 

●  Quitar ropa,anillos,pulseras, etc.,impregnadas delíquidos calientes. 
 
 
 

●  No usar pomadas.
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●  Cubrir congasaestéril. 
 
 
 

●  Trasladoal centromédico. 
 

 
 

 
 
 

9.6.   DESMAYOS 
 

 

●  Colocarlo acostado,conlacabezamásbaja que el restodel cuerpo. 
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9.7.   CONVULSIONES 
 

 

●  Noimpedirlosmovimientos. 
 
 
 

●  Colocarlo acostadodondenopuedahacersedaño. 
 
 
 

● Impedirquesemuerdalalengua,poniendounpañuelodobladoentrelos dientes. 

 
 

 

9.8.   TOXICOS 

En todosloscasos 

●  Recabar información del tóxico (ficha de seguridad y etiqueta). En su 
 

defectoosiserequieremásinformación,llamaralcuerpodebomberos más 

cercano. 

 

 
●  Si haysignos deasfixia,hacer respiración artificial bocaaboca.
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● Colocarenposicióndeseguridadyevitarqueseenfríetapándoleconuna manta. 

 

 
●  Trasladar auncentromédico. 

 
 
 
 
 

En casosdeingestión 
 

 

● Siestáconscienteprovocarelvómito,salvoquelainformación del producto 

noloaconseje(corrosivos, hidrocarburos). 

 
 

 
 
 
 

10.BODEGASCENTRAL,ACCESORIOS 
 

 

Enlasdosbodegas delaMunicipalidadsedebenseguirloslineamientos necesarios 

para cumplir con las especificaciones de seguridad y  cuidar la integridaddelas 

personasqueenellaejecutansuslabores,tener unordendentro delasbodegas es útil 

paraunbuencontrolinternodelosmaterialesque enellas se almacena.
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● Todas los edificios e instalaciones del área de bodega deben ser adecuadas 

yestarándestinadas únicamente a éste propósito. 

 
 

 
 

●  Comomínimocadabodega debetener un extintor. 
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● Las estanterías destinadas alalmacenamiento dematerialeso productosde 

labodega deben estarancladas alpisoy /oparedes, asícomotenersus 

tensoresenel inicio,medioyfinal delasestanterías. 

 
 
 
 
 
 

● Lasestanteríasdebenestardebidamenteidentificadasdeacuerdoalos 

materialesoproductosquese almacenen. 
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● Laestibadelosmaterialesoproductosenlasbodegasdebehacersede 

maneraadecuadadeacuerdo alpesoy volumendelosmismos. 

 

 
● Elalmacenamientodelosmaterialesoproductosdebehacersedemanera 

ordenada paraevitarcaídadelos mismossobrelaspersonasquecirculan por el 

área. 

 
 
 
 

● Elalmacenamientodematerialesoproductosdebehacersedemaneraque 

nointerfieraconla ventilación,iluminación,equiposcontraincendios, 

tableroseléctricos,funcionamientodemaquinariaolalibrecirculaciónen los 

pasillos. 
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● Todaslasáreasdestinadasalalmacenamientodemateriales,accesoriosy 

productos debentenerequipocontraincendio. 

 

 
● Elequipocontraincendiosdebeestardeacuerdoaltipodematerialesque se 

almacenanenel área. 

 
 

 

11.EQUIPOSCONTRAINCENDIOS 
 
 

Losequiposcontraincendios debenser manejadosconformealasindicaciones 

quecadaunoconlleva,utilizandoeltipodeextintorcorrectoencadatipode fuego el cual 

debe  estar identificado y  en  un lugar de fácil acceso en caso de 

emergencia,ubicados enpuntosestratégicos dentrodelaMunicipalidady dentro 

delasbodegas conlasquecuentalainstitución. 

 
 
 
 

11.1. NORMAS GENERALESPARAEXTINTORES 
 

 

● LaMunicipalidaddebecontarconlosequiposcontraincendiosapropiados al 

nivel deriesgodeincendioque existe.
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● Losextintoresdebenserdeltipoapropiadoaltipodefuegoexistenteen 

cadaáreayal tipodeproduccióndecadaárea. 

 
 
 
 

● Entodaslasáreassedebecontarconextintoresdefuego,ennúmero suficiente de 

acuerdo al áreafísicadelaquese trate, específicamentecada 

25metros. 
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● En la mayoría de las áreas debe colocarse extintores ABC, de polvo 

químicoseco, exceptoen aquellasqueconcentrenequiposelectrónicos 

comocomputadoras, servidores,áreascerradascomooficinasuotros,en 

lasquese usarán extintoresdeCO2(dióxido decarbono) oCleanguard. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

● Losextintoressoloseusaránenfuegosenfasedeconato,encualquier 

otrocasodebesolicitarse deinmediato ayuda debomberos profesionales. 
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● ElpolvoquímicotipoA,estáindicadoparausoenmaterialesordinarios, 

talescomomadera,papel,virutademadera,tela,cartóny algunostiposde 

plásticos. 

 

 
● ElpolvoquímicotipoB,estáindicadoparausoenderivadosdepetróleo, talescomo 

gasolina,aceite,thinner,pintura, grasa,gas propanoyotros. 

 

 
● ElpolvoquímicotipoC,estáindicadoparausoentablerosdedistribución, 

máquinas ocualquier aparatoquefuncionacon energíaeléctrica(esseguro 

hasta1,000voltios. 

 
 

● Los extintoresdebenestarcolocados enáreasaccesibles,lascualesdeben 

estar señalizadas,rotuladas ypintadasdecolor rojo.
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● Las áreas destinadas a extintores o cualquier equipo contra incendios 

deben mantenerse libre de obstáculos, bajo ninguna circunstancia debe 

colocarse materiales,carrosde transporte,maquinariaocualquierotracosa 

delantede estosequipos. 

 
 
 
 

● En todos los edificios e instalaciones deben existir alarmas contra incendios. 
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11.2. NORMAS  DE  OPERACIÓN  PARA  EL  USO  DE  EXTINTORES 

MANUALES 

 

Para operar elextintorencasodeconatodeincendiodebeseguirseel siguiente 

procedimiento: 

 

●  Verificación decargaadecuadaquecontenga el extintor; 
 

 
 

●  Bajar elextintor desubase 
 
 
 

●  Evaluar el nivel decarga 
 
 
 

●  Colocar el extintorenel piso,enposiciónvertical 
 
 
 

●  Retirar el seguro (Pindeseguridadjuntoconel marchamo) 
 

 
 

●  Sostener lamangueradel extremocercanoala boquillaconunamano 
 

 
 

● Conlaotramano accionar la manijapara impulsar el contenidodepolvo 

químicooCO2 

 

 
● Dirigirla boquillaalabasedelfuegoyrociar con movimiento oscilatorio 

hastasofocar elfuego 

 

 
● El contenedor del extintor de 20librassevaciaráenaproximadamente 30 

segundos 

 

 
●  El extintor deberecargarsesiempredespuésdecualquier usoparcial ototal
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● En el lugar del extintorquesellevearecargaoreparación,debedejarse 

unodelmismo tipoytamaño.Nuncadebedejarse eláreasinprotección 

 

 
● Todocombatedeconatodeincendiodebehacerseconnomenosde2 

personas yquecadaunolleve unextintor para apoyarse mutuamente, 

tomandoencuentasiempre su áreadesalida 

 

 
●  El extintor debederecargarsesiempredecualquier usoparcial ototal 

 
 
 

● Cualquier incidentedefuegoenquese utiliceunextintor debereportarse 

inmediatamenteal ComitédeSaludySeguridadOcupacional paraque 

continúenconlainvestigación delosucedido. 
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12.EQUIPOSDEPROTECCIÓN PERSONAL 
 
 

● LosEquiposdeProtecciónPersonalqueseanecesariousardeacuerdoa los 

procesosdetrabajo,seránproporcionados por partedelaMunicipalidad al 

personal. 

 

 
● LosEquiposdeProtecciónPersonalsonpropiedaddelaMunicipalidady 

estándestinadosexclusivamenteparaeldesarrollodelastareas dentrode 

lasinstalacionesdelamisma. 
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● ElpersonaldelaMunicipalidadestáobligadoautilizaradecuadamenteel 

EquipodeProtecciónPersonalqueleseaproporcionadopara eldesarrollo 

desustareas. 

 

 
● ElpersonaldebecuidarapropiadamenteelEquipodeProtecciónPersonal 

queleseaproporcionadopor partedelaMunicipalidad. 

 

 
● DebecapacitarsealpersonalenelcuidadoyusoapropiadodelosEquipos 

deProtecciónPersonal. 

 

 
● Los Equipos de Protección Personal que se utilizan en los diferentes 

procesos detrabajodebenser de buenacalidad,que esténnormadospara 

cumplir elpropósitodeprotección altrabajador expuestoa unriesgo. 

 
 

 

13.ROTULACIÓN YSEÑALIZACIÓN 
 
 

Todas las áreas de la Municipalidad deben estar debidamente rotuladas y 

señalizadas,segúnloscódigos internacionales decolores: 

 

 
●  ColorRojo:elrojoeselcolorbásicoparadenotarPELIGRO,paraindicar 

 

PARO INMEDIATOoALTO.
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Debe pintarse orotularseencolorrojolos equiposcontraincendios,los tableroso 

equipos eléctricos,rótulosqueindicanpeligrosespecíficos, recipientes 

deseguridady otros dispositivospara acarreo demateriales peligrosos. 

 
 
 
 

● Color Naranja: es el color básico para identificar partes peligrosas de 

maquinariao equiposeléctricos. 
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● Color Amarillo: color básico para indicar precaución y señalar peligros 

físicos,condiciones inseguras, equipos pesados deconstrucción,columnas, 

pilares,vigasbajas,espacioslibrescomoesquinerospara estibade materiales, 

contrapeldaños superior  e inferior  de escaleras, bordes  de 

plataformas,recipientespara desperdicios de materialesinflamables o 

contaminantes. 

 
 

● ColorVerde:colorbásicoparaequiposdeprimerosauxilios,dispositivosde 

seguridad,salidas yavisosrelacionados conprevención deaccidentes,vías 

ysalidas deemergencia. 
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● Las señales de seguridad deben atraer la atención de la persona o 

personas alos queestá destinado elmensaje. 

 

 
 
 
 

 
●  Las señalesdeseguridaddebendaraconocer el riesgoconanticipación. 
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●  Las señalesdeseguridaddebentener unaúnicainterpretación. 

 

 
 
 
 

 
●  Las señalesdeseguridaddebenser claras parafacilitar suinterpretación. 
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● Lasseñalesdeseguridaddebeninformarsobrelaacciónespecíficaacada caso. 

 

 
 
 
 

 
●  Las señalesdeseguridaddeben ofrecer unaposibilidadrealdecumplirla. 
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● Lasseñalesdeseguridaddebenestarubicadasdetalmaneraqueseafácil 

devisualizar einterpretar. 

 

 

 
14.NORMAS EN CASODETERREMOTOOESTADOSDEEMERGENCIA 

 

 

●  Mantenerseencalma. 
 

 
 

● Salir caminando, no corriendo, por la salida de emergencia que le 

corresponda. 

 

 
● Al salir al punto de reunión, permanecer en orden y esperar nuevas 

instrucciones. 

 

 
●  Si quedaráatrapado,use unaseñal visibleosonorapara llamar laatención. 

 
 
 

● Siestábajotecho,busquerefugioenlasparedes,colocarseacostadoen 

posiciónfetal,lejosdeventanasopuertasdevidrio,hastaqueelsismo haya 

pasado.
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● Sitieneunaduda,referirsealosplanosdeevacuacióncolocadosenlas paredes. 
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ANEXOS: 

Anexo 1 

Formatode constitución deComitéSSOante elministerio deTrabajo 
 

 

 


