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Instituto Nacional de Bosques
Mas bosques. Mas vida

INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 05 DE MARZO DE 2020
RESOLUCION DE GERENCIA No. 029-2020

'APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES -INAB-

La Gerencia del instituto Nacional de Bosques —INAB-

CONSIDERANDO

Que el Instituto Nacional de Bosques es una entidad estatal, autonoma,
descentralizada, con personalidad juridica, patrimonio propio e independencia
administrativa; es el 6rgano de direccién y autoridad competente de sector Publico
Agricola, en materia forestal.

CONSIDERANDO

Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 regula las atribuciones del Gerente, que consisten
en: dirigir, ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas y administrativas del INAB;
con base en las politicas, lineamientos y mandatos establecidos por la Junta Directiva,
siendo responsable ante ésta por el correcto y eficaz funcionamiento del Instituto.

CONSIDERANDO

Que es necesario disponer de instrumentos técnicos actualizados que permitan
optimizar las actividades y procedimientos realizados dentro de las dependencias
administrativas, técnicas y cientificas del Instituto Nacional de Bosques —INAB-, en
funcién de incrementar la eficiencia y productividad del desempefio de los objetivos y
atribuciones del Instituto Nacional de Bosques.

POR TANTO

Esta Gerencia, con base en lo considerado y con fundamento en lo preceptuado en los
Articulos: 5, 6 y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la Republica, Ley Forestal,
Articulos: 1, 3, 4, 5, 6, 14 y 22 del Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional
de Bosques aprobado por Resolucion de la Junta Directiva del Instituto Nacional de
Bosques Numero JD.02.47.2018.
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instituto MNacional de Bosgues
Mas bosques, Mas vida

RESUELVE

1.  Aprobar el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de Higiene y
Seguridad en el Trabajo del Instituto Nacional de Bosques —INAB-, integrado
de la manera siguiente:

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE HIGIENE Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES —
INAB-

Area Codificacion Procedimiento

Plan de contingencia para evacuar a los
M-ADMON-DIR-DDI—01 _
trabajadores por desastres naturales

Integracion de brigada de evacuacién por
M-ADMON-DIR-DDI—02

siniestros naturales y conato de incendios
M-ADMON-DIR-DDI—03 | Integracion de brigada de primeros auxilios

HIGIENE Y M-ADMON-DIR-DDI—04 | Integracion de brigada de comunicacion

ng$§f£ I-EJCE)N Identificacidn de riesgo y prevencion ante
M-ADMON-DIR-DDI—05

desastre natural

Identificacidn de riesgo en la higiene y
M-ADMON-DIR-DDI-—06 )
seguridad ocupacional

Buenas practicas para la clasificacion de
M-ADMON-DIR-DDI—07
desechos sdlidos

Gerente
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO
DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
—INAB-

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y RECURSOS HUMANOS

Versién 1, Febrero 2020

I. INTRODUCCION

En el marco regulatorio institucional de las leyes nacionales relacionadas con lao salud de fos
trabajadores, las instituciones encargadas de velar por el cumplimiento de dicho marco
regulatorio, que para el efecto estdn constituidas por el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social -IGSS-, Ministerio de Trabajo y Prevision Social -MINTRAB- y sus dependencias y en base al
Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Nacional de Bosques -INAB- Acta No. JD.05.2013 de
fecha 13 de Febrero de 2013; Titufo Vili, Capitulo Unico, Medidas de Higiene y Seguridad en el
Trabajo, especificamente Articulo 58, 59 y 64 se establece la ruta para lo implementacion de fos
procedimientos gque corresponden.

En el marco reglamentario internacional la Organizacidn Internacional del Trabajo -OIT-,
establece normas aplicables en la seguridad de los trabajadores y al cumplimiento de una serie
de compromisos internacionales contraidos con la -OIT- desde la ratificacion del convenio 155,
sobre sequridad y salud de los trabajadores y ambiente de trabajo.

Por lo anteriormente indicado la Direccién de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos, a
través del Departamento de Desarrollo Institucional, es el responsable de implementar acciones
para el conocimiento y divulgacién del contenido del Manual Administrativo de Higiene y
Seguridad en el Trabajo, operativizando las acciones o nivel de las sedes Centrales y sedes
Regionales para la coordinacion institucionaf pertinente.

La higiene en el trabajo es de cardcter preventivo, ya que su aplicacidn se dirige a la salud e
higiene de los colaboradores con el propdsito de evitar que se asusten parcial o totalmente a
causa de enfermedades o accidentes contraidos en asignacin de sus atribuciones laborales. La
aplicacién de sus normas permite: La identificacion de posibles peligros para la salud en el
ambiente de trabajo, evaluar los peligros valorar la exposicidn y extraer conclusiones sobre el nivel
de riesgo para la salud humana.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO
DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
—INAB-

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y RECURSOS HUMANOS

Versién 1, Febrero 2020

II. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo general

Protegar al Recurso Humano, proporcionando normas generales de higiene y seguridad en
el trabajo, lo que permitira a los trabajadores el Instituto Nacional de Bosques -INAB- evitar
situaciones adversas, incidentes y accidentes comunes.

Objetivos especificos

e Proporcionar ¢ la institucion una guia de consulta en temas de higiene y seguridad en el
trabajo.

e Velar por la integridad fisica de todas las personas que se encuentren dentro de fas
instalaciones del INAB, resguarddndolas de cualquier situacidn de peligro o insalubridad.

e Desarrollar e implementar normas generales que deben tenerse en cuenta para lograr un
ambiente institucional sano

III. MARCO NORMATIVO

Leyes, reglamentos y normas

Ef presente manual se fundamenta en las leyes, reglamentos y normas que se describen a
continuacion:

» (Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
e (ddigo de Trabajo de Guatemala.

e Reglamento Interior de Trabagjo del Instituto Nacional de Bosques -INAB-; Resolucidn No.
JD.07.05.2013
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO
DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
-INAB-

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y RECURSOS HUMANOS

U atemala.

Version 1, Febrero 2020

IV. GENERALIDADES DEL MANUAL

Alcance

El presente manual es de observancia general del personal involucrado en los
procedimientos a nivel de Regidn, Subregion y de todos los trabajadores del Instituto Nacional de
Bosques —INAB—-

Términos, siglas y/o definiciones

Plan de Contingencia: Consiste en organizar actividades, responsabilidades y acciones en
caminadas a: coadyuvar a las personas a conservar fa calma en caso
de emergencia, accionar el equipo de seguridad cuando fo requiera,
difundir entre el centro de trabajo una cultura de prevencion de
emergencias, dar la voz de alarma en caso de presentarse un alto
riesgo, emergencia, siniestro o desastre.

Siniestro: Averia, destruccion fortuita o pérdida importante que sufren las
personas o una propiedad.

Brigada: Son los grupos de personas organizadas y capacitadas para
emergencias, mismos que serdn responsables de combatirlas de
manera preventiva o ante la eventualidad de un alto riesgo,
emergencia, siniestro o desastre, dentro de una empresa, industria
o establecimiento, y cuya funcion estd orientada a salvaguardar o
las personas, sus bienes y el entorno de fos mismos.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO
DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
—INAB-

iNnal

SEEECERRES DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y RECURSOS HUMANOS

Versién 1, Febrero 2020

Simbologia ANSI gue se utilizar en el diagrama de flujo

Figuras Utllizadas en la Diagramacion Administrativa, Normas ANSE
Ametican National Standards Insfitute (Instituto Americano de Estandares Nacionales)

Simbolo Descripcion

Indica el inicio o fin del diagramz. Puede identificar a una
unidad administrativa o persena.

Inicio o Fin

Actividad

Actividad

al o1 <JIOLILIL

Documento: Representa cualquier documento
generado o utilizade dentro del procedimients.

Documento

Decisién o altemativa

Archivo o almacenamiento ya sea temporal
o permanente.

Archivo

Conector 0 enlace de una parte del
diagrama a ofra en la misma pagina.

Conector

Conector hacia ofra pagina, enlace con otra hoja
diferente en donde centinta el diagrama.

Coneclor
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO
DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
—-INAB-

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y RECURSOS HUMANOS

U atema

La,

Version 1, Febrero 2020

V. MECANISMO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

Monitoreo y seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad del manual, el (la} Director(a) del Desarrolfo
Institucional y Recursos Humanos deberd mantener un proceso constante de revision. Solicitar la
actualizacion oportuna para realizar la inclusion de ajustes y modificaciones que se consideren
pertinentes, debiendo efectuarse por lo menos una vez al afio o cada vez que cualquiera de fas

normas y procedimientos establecidos lo requiera.

Modificacidn y/o actualizacion

Los cambios, modificaciones o actualizaciones contenidos en el presente manual, deben
ser canalizados por el (la} lg) Director(a) de la Direccion de Desarrollo institucional y Recursos
Humanos, quien presentard lo propuesta al Departamento de Desarrollo institucional para

realizar las gestiones que correspondan.
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PLAN DE CONTINGENCIA PARA EVACUAR A LOS
TRABAJORES POR DESASTRES NATURALES

M-ADMON-DIR-DDI-D

Pertenece al proceso:

Gestién de Higiene y Seguridad en el Trabajo

Procedimiento previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:

Integracidn de Brigada de Evacuacion por Siniestros Naturales y Conato de Incendio

Direccion:

Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
Departamento:

Desarrolfo Institucional

Seccion:

No Aplica
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PLAN DE CONTINGENCIA PARA EVACUAR A
LOS TRABAJADORES POR DESASTRES
NATRUALES

M-ADMON-DIR-DDI-01

Versién 1, Febrero 2020

Descripcién:

El procedimiento del Plan de Contingencia tiene la finalidad de establecer los lineamientos
y acciones preventivas orientadas a incrementar la copacidad de respuesta ante cualquier
contingencia de tipo natural y/o generada por el hombre, asi mismo el contar con un programa
de contingencia formalmente organizado para contar con personal responsable de ejecutar las

acciones que correspondan y que estén orientados a salvaguardar a las personas, bienes y el
entorno de los mismos.

Objetivo:

Ejecutar acciones oportunas ante cualquier contingencia que se pudiera presentar como
consecuencia de un siniestro para salvaguardar a las personas, bienes y el entorno de los mismos
gque se encuentren dentro de lg Institucion.

Normas y/o politicas:

s No Aplica
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PLAN DE CONTINGENCIA PARA EVACUAR A
LOS TRABAJADORES POR DESASTRES
NATRUALES

Mag M~ADMON-DIR-DDI-01

uatemala,

Versidn 1, Febrero 2020

Puestos responsables:

e Director(a) de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
» Jlefe(a) de Desarrollo institucional
s Analista de Desarrollo institucional

Formatos utilizados:

s Ninguno

Documentos utilizados:

» Reglamento interior de Trabajo del Instituto Nacional de Bosques Titufo VIll Copitulo Unico
del articulo 58 al articulo 64.
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PLAN DE CONTINGENCIA PARA EVACUAR A LOS

TRABAJADORES POR DESASTRES NATURALES

M-ADMON-DIR-DDI-01

Versién 1, Febrero 2020

Realiza visita a las instalaciones
de las sedes para identificar

Realiza Informe de

inicia riesa0s v proponer ruta de Terming Capacitacion y
gosy prop s Simulacro
evacuacion
- PASO - RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.

Realiza visita a las
instalaciones de las sedes
para identificar riesgos y

proponer ruta de evacuacion

Analista de Desarrollo
Institucional

Realiza visita a las instalaciones de las sedes para
identificar riesgos en la infraestructura y propone
ruta de evacuacién por desastres naturales.

2.
Realiza Informe de Riegos y
propuesta de ruta de
evacuacion

Analista de Desarrollo
Institucionaf

Realiza informe de riesgos con propuesta de ruta
de evacuacion y envia a Jefe{a) de Recursos
Humanos para su conocimiento.

3.

Revisa e incorpora mejoras y
envia a Director{a) de
Desarrollo Institucional y
Recursos Humanos

Jefe{a) de Desarrolio
Institucional

Reviza e incorpora mejoras y envia a Director{a) de
Desarrollo Institucional y Recursos Humanos para
su aprobacion e implementacion.

4,
Recibe, revisa, incorpora
mejoras y gira instrucciones

Director{a) de
Desarrollo
Institucional y
Recursos Humanos

Recibe, revisa,
instrucciones.

incorpora  mejoras  y gira

4.1
¢El Informe de Riesgos con la
Propuesta de Ruta de
Evacuacion es aprobada?

Director{a) de
Desarrollo
Institucional y
Recursos Humanos

SI, el Informe de Riesgos con la Propuesta de Ruta
de Evacuacion es aprobada, continla en la actividad
No. 5.

NO, el Informe con la Propuesta de Ruta de
Evacuacidn no es aprobada, regresa a la actividad
No.1.

5.

Notifica a Director({a)
Nacional, Director{a) Regional
y/o Subregional y Analista de

Pesarrollo Institucional la
implementacién de la ruta de
evacuaciéon

Director{a) de
Desarrollo
Institucional y
Recursos Humanos

Notifica a Director(a) Nacional, Director{a} Regional
y/o Director{a) Subregional y Analista de Desarrollo
Institucional la implementacion de la Ruta de
Evacuacidon aprobada y la adquisicibn de los
insumos gue correspondan,
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PLAN DE CONTINGENCIA PARA EVACUAR A LOS
TRABAJADORES POR DESASTRES NATURALES

M-ADMON-DIR-DDI-01

Versién 1, Febrero 2020

Realiza visita a las instalaciones

de las sedes para identificar

Realiza Informe de

Inicia riesaos o tad Termina Capacitacion y
gosy prop O’T?r ruta ae Simulacro
evacuacion
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
6.

Implementa Ruta de
Evacuacion por Desastre
Naturales

Analista de Desarrollo
Institucional

Implementa Ruta de Evacuacidon por Desastres
Naturales, realizando la sefalizacidn que
corresponda.

7.

Realiza Capacitacion y
simulacro para asegurar la
correcta evacuacién de
trabajadores

Analista de Desarrollo
Institucional

Realiza capacitacion y simulacro para asegurar la
correcta evacuacion de trabajadores en caso de
ocurrir algun desastre natural.

8.
Realiza Informe de
Capacitacion y Simulacro

Analista de Desarrollo
Institucional

Realiza Inferme de Capacitacidn y Simulacro y envia
a lefe(a) de Desarrollo Institucional con copia a
Director{a} de Desarrollo Institucional y Recursos
Humanos y Director(a) Regional y Subregional.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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INTEGRACION DE BRIGADA DE EVACUACION
POR SINIESTROS NATURALES Y CONATO DE
INCENDIO

M-ADMON-DIR-DDI-02

Pertenece al proceso:

Gestion de Higiene y Seguridad en el Trabajo

Procedimiento previo:

Plan de Contingencia para Evacuar a los Trabajadores por Desastres Naturales
Procedimiento posterior:

Integracion de Brigada de Primeros Auxilios

Direccion:

Desarrollo institucionaf y Recursos Humanos
Departamento:

Desarrollo Institucional

Seccidn:

No aplica
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INCENDIO

INTEGRACION DE BRIGADA DE EVACUACION
POR SINIESTROS NATURALES Y CONATO DE

M-ADMON-DIR-DDI-02

Versidn 1, Febrero 2020

Descripcion:

Los brigadistas de evacuacidn por siniestros naturales son responsables de realizar las
actividades de manera preventiva, o ante la eventualidad de una emergencia en un espacio fisico

determinado dentro de un inmueble.

Objetivo:

Realizar actividades para desarrollar la cultura de seguridad institucional, organizandose
con fos mismos miembros de cada sede institucional para contar con planes preventivos que

fortalezcan la sequridad de los colaboradores y def inmueble de cada sede institucional.

Normas y/o politicas:
Norma:

Por cada 100 trabajdores deben existir 10 personas capacitadas para atender las
emergencias a causa de algun desastre natural.

Los extintores deben estar colodos en lugares accesibles, para el uso emergente en caso

de conato de incendio.

Los extintores deben ser revisaos periodicamente para su buen uso.

Los miembros de las brigadas deben gozar de un estado de salud fisico y mental apto
para las funciones que les correspondan.

Politica:
Perfil o Caracteristicas que deben tener las personas que integran las brigadas:

Vocacién de servicio y actitud dindmica

Tener buena salud fisica y mental

Con disposicién de colaboracion

Con don de mando y liderazgo

Con conocimientos previos en la materia

Con capacidad para la toma de decisiones

Con criterio parg resolver problemas

Con responsabilidad, iniciativa, formalidad y cordialidad
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INTEGRACION DE BRIGADA DE EVACUACION
POR SINIESTROS NATURALES Y CONATO DE
INCENDIO

G WU atemal

M-ADMON-DIR-DDI-02

Version 1, Febrero 2020

Puestos responsables:

e Director(a) de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
e Jefe(a) de Desarrolio institucional

» Analista de Desarrollo Institucional

e Coordinador(a) de la Brigada de Evacuacion

e Miembros de la Brigada de Evacuacion

Formatos utilizados:

s  Ninguno

Documentos utilizados:

e Reglamento interior de Trabajo del Instituto Nacional de Bosques Titulo Viii Capitulo Unico
del articulo 58 al articulo 64.
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INTEGRACION DE BRIGADA DE EVACUACION
POR SINIESTROS NATURALES Y CONATO DE

INCENDIO

M-ADMON-DIR-DDI-02

inal

Versidn 1, Febrero 2020

_Guatemala__

Realiza y presenta propuesta de las

Realiza informe de Dafios

Inicio | personas que integrardn la Brigada | Termina Ocasionados a las
de Evacuacion Instalaciones
. PASO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.

Realiza y presenta
propuesta de las personas
que integraran la Brigada

de Evacuacion

Analista de Desarrollo
Institucional

Realiza y presenta propuesta de las personas que
integraran la Brigada de Evacuacidén al Jefe(a) de
Desarrollo Institucional, en las sedes institucionales.

2.
Revisa y presenta
propuesta a Director(a) de
Desarrolio Institucional y
Recursos Humanos

Jefefa} de Desarrollo
Institucional

Revisa y presenta propuesta a Director(a} de
Desarrollo Institucional y Recursos Humanos.

3.

Aprueba propuesta y gira
instrucciones para
coordinar las acciones a
implementar

Director(a) de Desarrollo
Institucional y Recursos
Humanos

Aprueba propuesta y gira instrucciones a Analista de
Desarrollo Institucional para que coordine las
acciones a implementar con los miembros de [a
Brigada de Evacuacion.

4.
Organiza a los miembros
de la Brigada de
Evacuacién

Analista de Desarrollo
institucional

Organiza a los miembros de la Brigada de Evacuacion,
nombrando un Coordinador para ser el enlace de
cada sede institucional.

5,

Realiza censo en cada
sede institucional en
coordinacion con la
Brigada de Evacuacion

Coordinador de la
Brigada de Evacuacion

Realiza un censo actualizado del Personal que labora
por cada sede institucional en coordinacién con fa
Brigada de Evacuaciény con el Analista de Desarrollo
Institucional.

6.
Apovya la realizacion de
simulacros de evacuacién
por siniestros naturales

Miembros de la Brigada
de Evacuacidn

Apovya la realizacion de los simulacros de evacuacién
por siniestros naturales.

7.

Verifica constantemente
que las rutas de
evacuacidn estén libres de
obstaculos

Miembros de la Brigada
de Evacuacion

Verifica de manera constante y permanente que las
rutas de evacuacidn estén libres de obstaculos.
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INTEGRACION DE BRIGADA DE EVACUACION
POR SINIESTROS NATURALES Y CONATO DE
INCENDIO

M-ADMON-DIR-DDI-02

Version 1, Febrerp 2020

uUuatemala o

Realiza y presenta propuesta de las

Realiza Informe de Dafios

durante los episodios de
alto riesgo

de Evacuacion

Inicia | personas que integrardn la Brigada | Termina Ocasionados o las
de Evacuacidn instalaciones
- PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
8. N
Conduce a las personas Miembros de la Brigada Conduce a las personas durante los episodios de alto

riesgo, emergencia, siniestro o desastre hasta un
tugar seguro, a través de rutas libres de peligro.

9,
Realiza un censo de las
personas al llegar al punto
de reunidn

Miembros de la Brigada
de Evacuacion

Realiza un censo de las personas al llegar al punto de
reunién.

10.

Coordina regreso del
personal alas
instalaciones cuando ya
no exista peligro

Miembros de la Brigada
de Evacuacidn

Coordina el regreso del personal a las instalaciones en
caso de simulacro o en caso de una situacion
diferente a la normal, cuando ya no exista peligro.

11.
Realiza Informe de Dafios
Ocasionados a las
Instalaciones

Miembros de la Brigada
de Evacuacion

Realiza Informe de Dafios Ocasionados a las
instalaciones de [las sedes institucionales vy si
existieran dafios personales también se tomaran en
cuenta.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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INTEGRACION DE BRIGADA DE PRIMEROS
AUXILIOS

M-ADMON-DIR-DDI-03

Pertenece al proceso:

Gestion de Higiene y Seguridad en el Trabgjo

Procedimiento previo:

Integracion de Brigada de Evacuacion por Siniestros Naturales y Conato de Incendio
Procedimiento posterior:

Integracién de Brigada de Comunicacion

Direccion:

Desarrolfo Institucional y Recursos Humanos
Departamento:

Desarrolto Institucional

Seccion:

No Aplica
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INTEGRACION DE BRIGADA DE PRIMEROS
AUXILIOS

M—-ADMON-DIR-DDI-03

uaitemala,

Version 1, Febrero 2020

Descripcion:

Consiste en la secuencia de pasos a sequir para al atencion inmediata que se le da a unag
persona accidentada o lesionada en el lugar de los acontecimientos, antes de ser trastadada a un
centro asistencial u hospitalario.

Objetivo:

Organizar a las personas para que puedan en caso de algun siniestro conservar la vida del
accidentado, evitar complicaciones derivadas del accidente (tanto fisicas como psicolégicas),
ayudar a la recuperacién del accidentado y asegurar su traslado al Centro Hospitalario mds
cercano.

Normas y/o politicas:
Norma:
e Porcada 100 trabajdores deben existir 10 personas capacitadas para atender las
emergencias a causa de algun desastre natural.
s Los extintores deben estar colodos en lugares accesibles, para el uso emergente en caso
de conato de incendio.
s [os extintores deben ser revisaos periodicamente para su buen uso.
» Los miembros de las brigadas deben gozar de un estado de salud fisico y mental apto
para fas funciones que les correspondan.
Politica
Perfil o Caracteristicas que deben tener las personas que integran las brigadas:

» Vocacidon de servicio y actitud dinamica

e Tener buena salud fisica y mental

e Con disposicién de colaboracion

* Con don de mando y liderazgo

s (Con conocimientos previos en la materia

e (Con capacidad para la toma de decisiones

e (Con criterio para resolver problemas

s Con responsabilidad, iniciativa, formalidad v cordialidad
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INTEGRACION DE BRIGADA DE PRIMEROS
AUXILIOS

M-ADMON-DIR~DDI-03

Version 1, Febrero 2020

Puestos responsables:

e Director(a) de Desarrolio Institucional y Recursos Humanos
e Jjefefa) de Desarrolio Institucional

e Analista de Desarrollo Institucional

* Coordinador(a)} de la Brigada de Primeros Auxilios

e Miembros de la Brigada de Primeros Auxilios

Formatos utilizados:

e Ninguno

Documentos utilizados:

e Reglamento interior de Trabajo del Instituto Nacional de Bosques Tituto Vil Capitulo Unico
del articulo 58 al articulo 64.
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INTEGRACION DE BRIGADA DE PRIMEROS

AUXILIOS

M-ADMON-DIR-DDI-03

Version 1, Febrero 2020

Realiza y presenta
propuesta de las personas

Realiza Informe de
Dafos Ccasionados al

Inicia que integrardn la Brigada Termina personal de las sedes
h de Primeros Auxilios institucionales
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.

Realiza y presenta
propuesta de las personas
que integraran la Brigada

de Primeros Auxilios

Analista de Desarrollo
Institucionaf

Realiza y presenta propuesta de las personas
que integraran la Brigada de Primeros Auxilios
al Jefe(a) de Desarrollo Institucional, en las
sedes institucionales.

2.
Revisa y presenta
propuesta a Director{a) de
Desarrollo Institucional y
Recursos Humanos

Jefe(a) de Desarrolio
institucional

Revisa y presenta propuesta a Director(a) de
Desarrollo Institucional y Recursos Humanos.

3.

Aprueba propuesta y gira
instrucciones para
coordinar con [a Brigada
de Primeros Auxilios

Director{a} de
Desarrolio Institucional
y Recursos Humanos

Aprueba propuesta y gira instrucciones a
Analista de Desarrollo Institucional para que
coordine las acciones a implementar con los
miembros de |a Brigada de Primeros Auxilios.

4.

Retine a la Brigada en un
punto predeterminado e
instala el puesto de
socorro para atender
emergencias

Miembros de la Brigada
de Primeros Auxilios

Retne a |la Brigada en wun punto
predeterminade en caso de emergencia, e
instala el puesto de socorro necesario para
atender el alto riesgo, emergencia, siniestro o
desastre.

5.
Proporciona cuidados
inmediatos y temporales a

las victimas con alto riesgo

Miembros de la Brigada
de Primeros Auxilics

Proporciona los cuidados inmediatos vy
temporales a las victimas de alto riesgo,
emergencia, siniestro o desastre, a fin de
mantenerlas con vida y evitarles un dafo
mayor, en tanto se recibe la ayuda médica
especializada.

6.
Entrega al lesionado a los

Coordinador(a) de la
Brigada de Primeros

Entrega al lesionado a los cuerpos de auxilio.

cuerpos de auxilio Auxilios
7. . . . .
.. , Realiza el inventario de los equipos que
Realiza inventario de . . . . -
Miembros de la Brigada | requerirdn  mantenimiento vy de  los

equipos y medicamentos
utilizados en la atencion
de la emergencia

de Primeros Auxilios

medicamentos utilizados, una vez atendida la
emergencia.
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INTEGRACION DE BRIGADA DE PRIMEROS
AUXILIOS

M-ADMON~-DIR-DDI-03

Version 1, Febrero 2020

Realiza y presenta
propuesta de las personas

Realiza Informe de
Dafios Ocasionados al

Mantener actualizado,
vigente y en buen estado
los botiquines y
medicamentos

Miembros de lg Brigada
de Primeros Auxilios

Mantener actualizado, vigente y en buen
estado los botiguines y medicamentos.

Inicia que integrardn la Brigada Termina personal de las sedes
de Primeros Auxilios institucionales
PASO - . RESPONSABLE ACTIVIDAD
3.

9,
Realiza Informe de dafios
ocasionados al personal de
las sedes institucionales

Coordinadar{a) de la
Brigada de Primeros

Realiza Informe de dafios ocasionados al
personal de las sedes institucionales.
Auxilios “TERMINA PROCEDIMIENTO”
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INTEGRACION DE BRIGADA DE COMUNICACION
M-ADMON-DIR-DDI-0D4

Pertenece al proceso:

Gestion de Higiene y Seguridad en ef Trabajo
Procedimiento previo:

Integracidn de Brigada de Primeros Auxilios
Procedimiento posterior:

dentificacion de Riesgo Y Prevencion ante Desastre Natural

Direccion:
Desarrollo Institucional y Recursos Humanos

Departamento:
Desarrollo institucional

Seccion:
No Aplica
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INTEGRACION DE BRIGADA DE
COMUNICACION

M-ADMON-DIR-DDI-04

Version 1, Febrero 2020

Descripcidn:

Describe las acciones gque realizan las personas que se organizan para conformar esta

brigada para brindar apoyo por cualquier siniestro o desastre natural.

Objetivo:

La Brigada de Comunicacién mantendra una comunicacion constante e informara sobre

la situacién actual de las personas que resulten lesionadas u hospitalizadas a consecuencia de un
siniestro o desastre natural.

Normas y/o politicas:
Norma:

Por cada 100 trabajdores deben existir 10 personas capacitadas para atender las
emergencias a causa de algun desastre natural.

Los extintores deben estar colodos en lugares accesibles, para ef uso emergente en case
de conato de incendio.

Los extintores deben ser revisaos periodicamente para su buen uso.

Los miembros de las brigadas deben gozar de un estado de salud fisico y mental apto
para las funciones que les correspondan.

Politica
Perfil o Caracteristicas que deben tener las personas que integran las comisiones o brigadas:

Vocacion de servicio v actitud dinamica;

Tener buena salud fisica y mental;

Con dispaosicion de colaboracion;

Con don de mando y liderazgo;

Con conocimientos previos en la materia;

Con capacidad para la toma de decisiones;

Con criterio para resolver problemas;

Con responsabilidad, iniciativa, formalidad y cordialidad
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INTEGRACION DE BRIGADA DE
COMUNICACION

M-ADMON-DIR-DDI-04

Version 1, Febrero 2020

Puestos responsables:

e Director(a} de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
o Jefe(a) de Desarrollo Institucional

* Analista de Desarrollo institucional

» Coordinador(a) Brigada de Comunicacion

e Miembros de la Brigada de Comunicacién

Formatos utilizados:

e Ninguno

Documentos utilizados:

e Reglamento interior de Trabajo del instituto Nacional de Bosques Titulo Vil Capitulo Unico
del articulo 58 al articulo 64.
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INTEGRACION DE BRIGADA DE COMUNICACION

M-ADMON-DIR-DDI-04

Version 1, Febrero 2020

Realiza y presenta Permanecen en el puesto de
.. propuesta de las personas . comunicacidn a instalarse
Inicia , . . Termina .
que integraran la Brigada hasta el ultimo momento de la
de Comunicacion emergencia
PASO - "RESPONSABLE |~ - ACTIVIDAD

1.

Realiza y presenta
propuesta de las personas
que integraran la Brigada

de Comunicacion

Realiza y presenta propuesta de las personas que
Analista de Desarroflo | integrardn la Brigada de Comunicacion al lefe(a)

Institucional de Desarrollo Institucionat v en las sedes
institucionales.

2.
Revisa y presenta

. J il j i d
propuesta a Director(a) de efe{a) de Desarrofio Revisa y presenta propuesta a Director(a) de

N Institucional Desarrolio Institucional y Recursos Humanos.
Desarrollo Institucional y
Recursos Humanos
5 Aprueba propuesta y gira instrucciones a Analista
Aprueba propuesta y gira Director{a) de P prop ) Y g .
. . L de Desarrollo Institucional para gue coordine las
instrucciones para Desarrolio Institucional

acciones a implementar con los miembros de la

coordinar con la Brigada de v Recursos Humanos . s
Brigada de Comunicacion.

Comunicacion

4,
Determina un lugar en caso Determina un lugar predeterminado en caso de
de emergencia e instala el | Miembros de lo Brigada | emergencia, e instala el puesto de socorro
puesto de socorro para de Comunicacion necesario para atender casos de alto riesgg,
atender casos de alto emergencia, siniestro o desastre.
riesgo
5. .
Realiza un listado de Realiza un listado de nimeros telefénicos de los

Miembros de la Brigada

numeros telefdnicos de los . cuerpos de auxilio en cada sede institucional, los
o1 de Comunicacién . . .
cuerpos de auxilio en cada mismos deberan ser socializados.
sede institucional
6.
Realiza llamadas a los Realiza llamadas a los cuerpos de auxilio, segtin el

i . Miembros de la Brigada | .
cuerpas de auxilio segin la s riesgo, emergencia, siniestro o desastre que se
de Comunicacion

emergencia que se presente.
presente
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INTEGRACION DE BRIGADA DE COMUNICACION

M—-ADMON-DIR-DDI-04

Version 1, Febrero 2020

catematlta

Inicia

Realiza y presenta
propuesta de las personas
que integrardn lo Brigada

de Comunicacién

Permanecen en el puesto de
comunicacion g instalarse

Termina hasta el Gitimo momento de la

emergencia
PASO RESPONSABLE - ACTIVIDAD _
7. Toma nota del nimero de ambulancia,

Toma nota de los datos de
la institucion hospitalaria a
donde serd remitido el
paciente en coordinacidn
con la Brigada de Primeros
Auxilios

Coordinadorfa} de la
Brigada de
Comunicacion

nombre, denominacién o razdn social,
direccion de las instituciones hospitalarias a
donde seré remitido el paciente, y realizara la
llamada a los parientes del o los lesionados en
coordinacion con la Brigada de Primeros
Auxilios.

8.

Realiza Informe de las
personas lesionadas de las
sedes institucionales y
envia a Analista de
Desarrollo Institucional
quien lo comunicara a fa
autoridad que corresponda

Coordinador{a) de la
Brigada de
Comunicacion

Realiza Informe de las personas lesionadas de ias
sedes institucionales y envia a Analista de
Desarrollo Institucional, quien lo comunicard a la
autoridad gue corresponda.

9.
Permanecen en el puesto
de comunicacién a
instalarse hasta el tltimo
momento de la emergencia

Miembros de la Brigado
de Comunicacion

Permanecen en el puesto de comunicacion a
instalarse hasta el Gltimo momento de la
emergencia o bien si cuenta con aparatos de
comunicacion portatiles, los instalarda en el
punto de reunion.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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uatemala

IDENTIFICACION DE RIESGO Y PREVENCION
ANTE DESASTRE NATURAL

M-ADMON-DIR-DDI-035

Pertenece al proceso:

Gestion de Higiene y Seguridad el Trabajo

Procedimiento previo:

integracién de Brigada de Comunicacion

Procedimiento posterior:

Identificacidon de Riesgo en la Higiene y Seguridad Ocupacional

Direccién:

Desarrollto Institucional y Recursos Humanos
Departamento:

Desarrollo Institucional

Seccién:

No aplica
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IDENTIFICACION DE RIESGO Y PREVENCION
ANTE DESASTRE NATURAL

M—-ADMON-DIR-DDI-056

Versidn 1, Febrero 2020

Descripcidn:

Consiste en la secuencia de pasos utilizando una ficha de diagnostico para identificar el
posible riesgo de insendio, inundacidn y cualquer otro tipo de desastre natural en las instalaciones
de instituto nacional de bosques —INAB-.

Objetivo:

Crear mejoras y estrategias en las instalaciones del instituto nacional de bosques —INAB-y

asi prevenir cualquier tipo de desastre natural para mantener ef resguardo del personal interno y
externo de la institucion.

Normas y/o politicas:

e No Aplica
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IDENTIFICACION DE RIESGO Y PREVENCION
ANTE DESASTRE NATURAL

M-ADMON-DIR-DDI-05

Version 1, Febrero 2020

Puestos responsables:

» Director(a) de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
o Jefe(a) de Desarrollo Institucional
e Analista de Desarrollo Institucional

Formatos utilizados:

e FR.DIR.DDI.OGY Identificacion de Riesgo ante Desastres Naturales.

Documentos utilizados:

e Reglamento interior de Trabajo del Instituto Nacional de Bosques Titulo Vil Capitulo Unico
del articuio 58 al articulo 64.
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IDENTIFICACION DE RIESGO Y PREVENCION

ANTE DESASTRE NATURAL

M-ADMON-DIR-DDI-05

Versidn 1, Febrero 2020

Inicia

Disefia ficha de diagndstico

Termina | Archiva ficha de diagndstico

PASO - RESPONSABLE ACTIVIDAD _
Disefia la ficha de diagndstico con todos los
1. Anclista de Desarrollo | controles establecidos en los reglamentos de
Disefia ficha de diagnéstico institucional higiene y seguridad laboral para ser presentada a
Jefe(a) de Desarrollo Institucional.
Aprueb:'ﬁcha de Jefe(a) a"e Dfesarroh‘o Aprueba ficha de d?agnéstico pa lja que sea acorde
Institucional al reglamento de higiene y seguridad laboral

diagnéstico

3
Gira instrucciones para
realizar inspeccidn

Jefe(a) de Desarrolfo
Institucional

Gira Instrucciones para realizar inspeccién
detallada con la ficha de Diagnostico aprobada

4.
Realiza inspeccidn a las
instalaciones

Analista de Desarrollo
Institucional

Realiza inspeccion a ias instalaciones asignadas en
la ficha de diagndstico aprobada por el Jefe(a) de
Desarrollo Institucional.

5.
Solicita cotizacién

Analista de Desarrolio
Institucional

Solicita cotizacidn para realizar mejoras en las
instalaciones institucionales del instituto nacional
de bosques INAB.

6.
Elabora informe basado en
la informacion recaudada

Analista de Desarrolfio
Institucional

Elabora informe detallado basado en Ia
informacidn recaudada con la ficha de Diagnostico
en dichas instalaciones

7. . Envia informe para su revisidn por parte del Jefe(a)
. Analista de Desarroflo e ; -
Envia informe para su - de Desarrollo institucional con toda la informacion
- Institucional . ) _,
revision obtenida de la inspeccién,
8. Recibe informe para revision final vy

Recibe informe para
revision final

Jefela) de Desarrolio
Institucional

presentarlc a Director(a) de Desarrollo
Institucional y Recursos Humanos.

9.
Recibe informe para
aprobacion

Director{a) de
Desarrolic Institucional
y Recursos Humanos

Recibe informacién para evaluacidbn con
informacidn detallada obtenida de la inspeccidn
en instalaciones plasmada en ficha de Diagnostico
aprobada por Jefe(a) de Desarrollo institucional.
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IDENTIFICACION DE RIESGO Y PREVENCION
ANTE DESASTRE NATURAL

M-ADMON-DIR-DDI-05

3i

Uatemala

Versién 1, Febrero 2020

Inicia

Disefia ficha de diagndstico

Termina | Archiva ficha de diagndstico

implementacién?

v Recursos Humanos

PASO- RESPONSABLE - - .. ACTIVIDAD
S, la decisidn de invertir en las instalaciones
es aprobada, continua en la actividad No. 11
10. Director(a) de P
éAprueha Desarrollo Institucional

NO, la decision de invertir en las instalaciones
no es aprobada, continua en la actividad No.
12

11,
Envia orden de compra e
implementa acciones

Jefe{a) de Desarroflo
Institucional

Envian orden de compra con instrucciones del
Director{a) de Desarrello Institucional vy
Recurso Humanc e implementa acciones
aprobadas.

aprobadas
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
12. f
. . Dlrecmr(a? de. Gira instrucciones a el Jefe(a) de Desarrolio
Se gira instruccignes para Desarrollo institucional | =~ [ R | ividad No. 5
el Jefe(a) y Recursos Humanos institucional. Regresa a la actividad No.
13 Archiva ficha de diagndstico y cotizacion para
e Jefe{a) de Desarrollo una futura inversién hacia las mejorar de las
Archiva ficha de institucional . laci . ionad
diagndstico instalaciones inspeccionadas.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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IDENTIFICACION DE RIESGO EN LA HIGIENE Y
SEGURIDAD OCUPACIONAL

M-ADMON-DIR-DDI-OB

Pertenece al proceso:

Gestion de Higiene y Seguridad el Trabajo
Procedimiento previo:

Identificacion de Riesgo y Prevencidn ante Desastre Natural
Procedimiento posterior:

Buenas Précticas para la Clasificacion de Desechos Sélidos

Direccion:
Desarrollo Institucional y Recursos Humanaos

Departamento:
Desarrollo Institucional

Seccidén:
No Aplica
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IDENTIFICACION DE RIESGO EN LA HIGIENE Y
SEGURIDAD OCUPACIONAL

M-ADMON-DIR-DDI-06

Version 1, Febrero 2020

Descripcidon:

Consiste en la identificacion de riesgos en la higiene y seguridad de los trabajodores
utilizando una ficha de diagnostico realizada en las instalaciones de instituto nacional de bosques
—INAB-.

Objetivo:

Identificar los posibles riesgos que efecten a la higiene y seguridad del trabajador del
Instituto Nacional de Bosques —INAB- asi como tambien a los clientes de la institucion .

Normas y/o politicas:

s Ng Aplica
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IDENTIFICACION DE RIESGO EN LA HIGIENE Y
SEGURIDAD OCUPACIONAL

M-ADMON-DIR-DDI-06

Version 1, Febrero 2020

Puestos responsables:

* Director(a) de Desarrollo institucional y Recursos Humanos
» Jefefa) de Desarrollo Institucional
e Analista de Desarrollo Institucional

Formatos utilizados:

® FR.DIR.DDI.010 Identificacidn de Riesgo en la Higiene y Seguridad Qcupacional

Documentos utilizados:

* Reglamento interior de Trabajo del instituto Nacional de Bosques Titulo Vili Capitulo Unico
del articulo 58 af articulo 64.
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IDENTIFICACION DE RIESGO EN LA HIGIENE Y

SEGURIDAD OCUPACIONAL

M-ADMON-DIR-DDI-06

Version 1, Febrero 2020

Inicia

Disefia ficha de diagndstico

Termina | Archiva ficha de diagndstico

"PASO - . RESPONSABLE ACTIVIDAD .
Disefia la ficha de diagnédstico con todos los
1. Analista de Desarrolfo | controles establecidos en los reglamentos de

Disefia ficha de diagndstico

Institucionaf

higiene y seguridad laboral para ser presentada a
Jefe(a) de Desarrollo Institucional.

2.
Aprueba ficha de
diagndstico

lefela) de Desarrollo
Instituciongl

Aprueba ficha de diagndstico para que sea acorde
al reglamento de higiene y seguridad laboral

3.
Gira instrucciones para
realizar inspeccidn

Jefe(a) de Desarrollo
Institucional

Gira instrucciones para realizar inspeccién
detallada con la ficha de Diagnostico aprobada

4.
Realiza inspeccién a las
instalaciones

Analista de Desarrollo
Institucional

Realiza inspeccién a las instalaciones asignadas en
la ficha de diagnostico aprobada por el Jefe(a) de
Desarrollo Institucional.

5.
Solicita cotizacién

Analista de Desarrollo
Institucional

Solicita cotizacidn para realizar mejoras en las
instalaciones institucionales del instituto nacional
de bosques INAB.

6.
Elabora informe basado en
la informacién recaudada

Analista de Desarrolfo
Institucional

Elabora informe detallado basado en la
informacidn recaudada con la ficha de Diagnostico
en dichas instalaciones

7. . Envia informe para su revision por parte del Jefe(a)
.. Analista de Desarrollo R . e
Envia informe para su . de Desarrollo institucional con toda la informacién
‘s Institucional ) . L,
revision obtenida de la inspeccidn.
8. Recibe informe para revision final vy

Recibe informe para
revision final

Jefe(a) de Desarrollo
Institucional

presentarlo a Director(a) de Desarrollo
Institucional y Recursos Humanos.

9.
Recibe informe para
aprobacién

Director{a) de
Desarrollo institucional
v Recursos Humanos

Recibe informacidn para evaluacién con
informacién detallada obtenida de la inspeccidn
en instalaciones plasmada en ficha de Diagnostico
aprobada por Jefe(a} de Desarrollo institucional.

10.
¢Aprueba
implementacién?

Director{a) de
Desarrollo institucional
y Recursos Humanos

51, 1a decisidén de invertir en las instalaciones
es aprobada, continua en la actividad No. 11

NO, la decision de invertir en las instalaciones
no es aprobada, continua en la actividad No.
12.
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IDENTIFICACION DE RIESGO EN LA HIGIENE Y

SEGURIDAD OCUPACIONAL

M—-ADMON-DIR-DDI-06

uatemala

Version 1, Febrero 2020

Inicia

Disefia ficha de diagndstico

Termina | Archiva ficha de diagndstico

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

11.
Envia orden de compra e
implementa acciones
aprobadas

Jefe{a) de Desarrollo
Institucional

Envian orden de compra con instrucciones del
Director(a) de Desarrollo Institucional vy
Recurso Humano e implementa acciones
aprobadas. “TERMINA PROCEDIMIENTO”

12,
Se gira instrucciones para
el Jefe(a)

Director(a) de
Desarrolfo Institucional
y Recursos Humanos

Gira instrucciones a el Jefe{a) de Desarrollo
institucional. Regresa a la actividad No. 5

13.
Archiva ficha de
diagndstico

Jefe(a) de Desarrollo
Institucional

Archiva ficha de diagndstico y cotizacion para
una futura inversién hacia las mejorar de las
instalaciones inspeccionadas.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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BUENAS PRACTICAS PARA LA CLASIFICACION DE
DESECHOS SOLIDOS

M-ADMON-DIR-DDI-O7

Pertenece al proceso:

Gestidn de Higiene y Seguridad el Trabajo

Procedimiento previo:

ldentificacion de Riesgo en la Higiene y Seguridad QOcupacional
Procedimiento posterior:

Ninguno

Direccion:

Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
Departamento:

Desarrolfo Institucional

Seccidn:
No Aplica
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BUENAS PRACTICAS PARA LA CLASIFICACION
DE DESECHOS SOLIDOS

M-ADMON-DIR-DDI-07

Versién 1, Febrero 2020

Descripcion:

implementacion de acciones para realizar buenas practica en la clasificacion de desechos
solidos, que permita desarrollar un manejo eficiente de los residuos sélidos generados y dar
cumplimiento a la normativa exsitente.

Objetivo:

Evaluar el manejo actual de los residucs sdlidos, tambien clasificar y cuantificar fos
diferentes residuos para ser colocados en sus respectivos contenedores para gue puedan ser
reciclados correctamente.

Normas y/o politicas:

Politca:

s Dentro de las instalaciones del Instituto Nacional de Bosques INAB en Parques y Fincas se
tendra prohibido el desechar recipientes de vidrio dentro los contenedores de reciclaje por
el alto riesgo de lastimar al encargado del manejo de los residuos.
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BUENAS PRACTICAS PARA LA CLASIFICACION
DE DESECHOS SOLIDOS

anab

_Guatemata;

M-ADMON-DIR-DDI-07

Version 1, Febrero 2020

Puestos responsables:

e Director{a} de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
e Jjefe(a) de Desarrolic Institucional
e Anaglista de Desarrollo Institucional

Formatos utilizados:

» Ninguno

Documentos utilizados:

* Guia para la Clasificacion de Desechos Séfidos
e Guio para la identificacion grdfica de los residuos sdlidos comunes del Ministerio de

Ambiente y Recursos Naturales.
* Reglamento interior de Trabajo del Instituto Nacional de Bosques Titulo VIl Capitulo Unico
del articulo 58 af articulo 64.
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BUENAS PRACTICAS PARA LA CLASIFICACION
DE DESECHOS SOLIDOS

M-ADMON-DIR-DDI-07

Version 1, Febrero 2020

Inicia

Disefia ficha de diagndstico

Termina | Archiva ficha de diagndstico

. PASO .. RESPONSABLE _ “ACTIVIDAD. . .
Disefia |a ficha de diagnéstico con todos los
1. Anglista de Desarrolfo | controles establecidos en los reglamentos de

Disefia ficha de diagnéstico

Institucional

higiene y seguridad laboral para ser presentada a
Jefe{a) de Desarrollo Institucional.

2.
Aprueba ficha de
diagnéstico

Jefela) de Desarrolio
Institucional

Aprueba ficha de diagndstico para que sea acorde
al reglamento de higiene y seguridad laboral

3.
Gira instrucciones para
realizar inspeccion

Jefe{a) de Desarrolic
Institucional

Gira instrucciones para realizar inspeccion
detallada con la ficha de diagnostico aprobada

q,
Realiza inspeccidn a las
instalaciones

Analista de Desarrolio
Institucional

Realiza inspeccion a las instalaciones asignadas en
la ficha de diagndstico aprobada por el Jefe(a) de
Desarrollo Institucional.

5.
Solicita cotizacion

Analista de Desarrolfo
Institucional

Solicita cotizacidn para realizar mejoras en las
instalaciones institucionales del Instituto Nacional
de Bosques INAB.

6.
Elabora informe basado en
la informacion recaudada

Analista de Desarrollo
Institucional

Elabora informe detallado basade en la
informacion recaudada con la ficha de diagndstico
en dichas instalaciones

7. ) Envia informe para su revision por parte del Jefe(a)
.. Analista de Desarrollo R ] -
Envia informe para su o de Desarroilo institucional con toda la informacién
. o Institucional . . -
revision obtenida de la inspeccion.
8. Recibe informe para revision final vy

Recibe informe para
revisién final

Jefe(a) de Desarrollo
Institucional

presentario a Director(a) de Desarrollo
Institucional y Recursos Humanos.

9.
Recibe informe para
aprobacion

Director{a} de
Desarrollo institucional
y Recursos Humanos

Recibe informacién para evaluacién con
informacién detallada cobtenida de la inspeccién
en instalaciones plasmada en ficha de diagnéstico
aprobada por Jefe{a) de Desarrollo institucional.

10.
éAprueba
implementacién?

Director{a) de
Desarrollo Institucional
¥y Recursos Humanos

Sl, la decisién de invertir en las instalaciones
es aprohada, continua en la actividad No. 11

NO, la decision de invertir en las instalaciones
no es aprobada, continua en la actividad No.
12
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BUENAS PRACTICAS PARA LA CLASIFICACION
DE DESECHOS SOLIDOS

M-ADMON-DIR-DDI-07

i, B usbtemadta

Versicn 1, Febrero 2020

Inicia | Disefia ficha de diagndstico | Termina | Archiva ficha de diagndstico
PASO "RESPONSABLE - ACTIVIDAD . _
Envian orden de compra con instrucciones del
, 11. Director(a) de Desarrollo Institucional y
Envia orden de compra e Jefe(a} de Desarrollo , .
. . " Recurso Humano e implementa acciones
implementa acciones Institucional
aprobadas aprobadas.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
12, Di L .
. . ”e“"’("? de_ Gira instrucciones a el Jefe{a) de Desarrollo
Se gira instrucciones para | Desarroflo Institucional | titucional. R | tividad No. 5
el Jefe(a) y Recursos Humanos | Institucional. Regresa a la actividad No.
Archiva ficha de diagndstico y cotizacién para
13. . Yy R .
. . Jefefa} de Desarrollo una futura inversidn hacia las mejorar de las
Archiva informe de Institucional . faci . . d
diagnéstico nstituciona instalaciones inspeccionadas.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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Anexo 2. Ficha de diagndstico identificacion de riesgo en la higiene y seguridad ocupacional

(continuacidn).
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