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INSTITUTO NACIOI‘iAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 17 DE OCTUBRE DE 2023
RESOLUCION DE GERENCIA No. 147-2023

MODIFICACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO -INAB-

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques ~INAB-

CONSIDERANDO
Que el Instituto Nacional de Bosques es una entidad estatal, auténoma,
descentralizada, con personalidad juridica, patrimonio propio e independencia
administrativa; es el 6rgano de direccion y autoridad competente del 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, en cumplimiento de las disposiciones normativas, se realizan los esfuerzos
necesarios para cumplir con lo que establece el Reglamento Interior de Trabajo
aprobado por la resolucion de Junta Directiva No. JD.05.07.2013; Asi como el
Cddigo de Etica aprobado con la resolucién de Gerencia No. 088-2021.

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. Y articulos: 1, 3, 4, 5 y 7 del Reglamento Organico Interno del Instituto
Nacional de Bosques aprobado por Resolucién de la Junta Directiva del Instituto
acional de Bosques Nimero JD.02.48.2022.
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Instituto Nacional de Bosques
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RESUELVE:

I Aprobar la modificacién al Manual de Normas, Procesos y Procedimientos
de Higiene y Seguridad en el Trabajo -INAB- del Departamento de
Desarrollo Institucional, de la Direccion de Recursos Humanos, Desarrollo
Institucional y Formacién de Personal del Instituto Nacional de Bosques
—~INAB-, que se detalla a continuacion:

___MANUAL DE NORMAS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Area Codificacion Procedimiento Version
Plan de Contingencia para
Evacuar a los Trabajadores por
M-DRRHH/DDI-01 Desastres Naturales 2
M-DRRHH/DDI-02 1
Integracion Jefe de Brigada
Integracion de Brigada de
M-DRRHH/DDI-03 Evacuacion por Siniestros 2
DEPARTAMENTO Naturales y Conato de Incendio
Integracién de Brigada de
DE WEDRRHAED e Primeros Auxilios )
DESARROLLO Integracién de Brigada de
INSTITUCIONAL / | M-DRRHH/DDI-05 | Comunicacion 2
HIGIENE Y
SEGURIDAD EN Integracion de Brigada de
EL TRABAJO M-DRRHH/DDI-06 | Busqueda y Rescate 1
Identificacién de Riesgo y
M-DRRHH/DDI-07 | Prevencién ante Desastre 2
Natural
Identificacion de Riesgo en la
M-DRRHH/DDI-08 | Higiene y Seguridad 2
Ocupacional
Procedimiento en caso de
M-DRRHH/DDI-09 | accidentes/incidentes dentro de 1
las oficinas del INAB
Buenas Practicas para la
M-DRRHH/DDI-10 | Clasificacién de Desechos 2
Sdlidos
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Il. La presente resolucion es cia inmediata y deja sin efecto
cualquier otro procedimiento que-¢ arié los aqui contenidos.

[l. Notifiquese.
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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 RECURSOS HUMANOS, DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
FORMACION DE PERSONAL

ir{gb

Guatemalas

Version 2, octubre 2023

I. INTRODUCCION

En el marco regulatorio institucional de las leyes nacionales relacionadas con la salud de los
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 Previsién 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; Titulo VI, Capitulo Unico, Medidas de Higiene y Seguridad en el

Trabajo, especificamente Articulo 58, 59 y 64 se establece la ruta para la implementacion de los
procedimientos que corresponden.

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

La higiene en el trabajo es de cardcter preventivo, ya que su aplicacion 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 asignacion 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 exposicion y extraer conclusiones sobre el nivel
de riesgo para la salud humana.
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II. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo general

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

Objetivos especificos

e Proporcionar a la Institucion una guia de consulta en temas de salud e higiene ocupacional
en el trabajo.

e Velar por la integridad fisica de todas las personas que se encuentren dentro de las
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

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

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
e (ddigo de Trabajo de Guatemala.

e Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Nacional de Bosques -INAB-; Resolucion No.
JD.07.05.2013

Pagina | 2
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IV. GENERALIDADES DEL MANUAL

Alcance

El presente manual es de observancia general del personal involucrado en los
procedimientos a nivel de Regién, Subregion y de todos los trabajadores del Instituto Nacional de

Bosques —INAB—

Términos, siglas y/o definiciones

Plan de contingencia:

Siniestro:

Brigada:

Accidente del trabajo:

Enfermedad profesional:

Consiste en organizar actividades, responsabilidades y acciones en
caminadas a: coadyuvar a las personas a conservar la calma en caso
de emergencia, accionar el equipo de seguridad cuando lo 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.

Averia, destruccién fortuita o pérdida importante que sufren las
personas o una propiedad.

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 la institucion..

Suceso ocurrido en el curso del trabajo o en relacion con el trabajo
que causa: a) lesiones profesionales mortales; b) lesiones

profesionales no mortales.

Una enfermedad contraida como resultado de la exposicién a
factores de riesgo inherentes a la actividad laboral.
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Incidente:

Desechos solidos
orgdnicos:

Desechos sdlidos
Inorgdnicos:

Desechos solidos
generales:

Desechos sdlidos pétreos:

Desechos industriales:

Desechos peligrosos:

Suceso en el trabajo que tuvo el potencial de ser un accidente, en el
que hubo personas involucradas sin que sufrieran lesiones o se
presentaran dafios a la propiedad y/o pérdida en los procesos.

Se le denominan a los desechos biodegradables que son putrescibles:
restos alimentos, desechos de jardineria, residuos agricolas,
animales muertos, huesos, otros biodegradables excepto la excreta
humana y animal.

Se le denomina a los desechos sélidos inorgdnicos, considerados
genéricamente como "inertes"”, en el sentido que su degradacién no
aporta elementos perjudiciales al medio ambiente, aunque su
dispersion degrada el valor estético del mismo y puede ocasionar
accidentes al personal.

Papel y cartdn, vidrio, cristal y cerdmica, desechos de metales y/o
que contengan metales, madera, pldsticos, gomas y cueros, textiles
(trapos, gasas, fibras), y barreduras.

Piedras, rocas, escombros de demoliciones y restos de
construcciones, cenizas, desechos de tablas o planchas resultado de
demoliciones.

La cantidad de residuos que genera una industria es funcién de la
tecnologia del proceso productivo, calidad de las materias primas o
productos intermedios, propiedades fisicas y quimicas de las
materias auxiliares empleadas, combustibles utilizados y los envases
y embalajes del proceso.

Todas aquellas sustancias, materiales u objetos generados por
cualquier actividad que, por sus caracteristicas fisicas, bioldgicas o
quimicas, puedan representar un peligro para el medio ambiente y
la salud humana, por ejemplo los desechos hospitalarios
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Simbologia ANSI que se utilizara en el diagrama de flujo

Figuras Utlizadas en la Diagramacion Administrativa, Normas ANSI
American National Standards Institute (Instituto Americano de Estandares Nacionales)

Simbolo Descripcién

Indica el inicio o fin del diagrama. Puede identificar a una
unidad administrativa o persona.

Inicio o Fin

|

Actividad

Actividad

|

al o |JOM|LL

Documento: Representa cualguier documento
generado o utilizado dentro del procedimiento.

Documento

|

Decisidn o alternativa

Archivo o almacenamiento ya sea temporal
o permanente.

Archivo

Conector o enlace de una parte del
diagrama a ofra en la misma péagina.

Conector

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

Conector
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V. MECANISMO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

Monitoreo y seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad del manual, e(?efe del Departamento de
Desarrollo Institucional deberd mantener un proceso constante de revisién y solicitar al
responsable de salud y seguridad ocupacional la actualizacion oportuna para realizar la inclusion
de ajustes y modificaciones que se consideren pertinentes, debiendo efectuarse por lo menos una
vez cada dos afios o cada vez que cualquiera de las normas y procedimientos establecidos lo

requiera.

Modificacién y/o actualizaciéon

Los cambios, modificaciones o actualizaciones contenidos en el presente manual, deben
ser canalizados por el Jefe(a) del Departamento de Desarrollo Institucional, quien presentard la
propuesta al Director(a) de la Direccién de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y

Formacién de Personal para realizar las gestiones que correspondan.

Péagina | 6
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PLAN DE CONTINGENCIA PARA EVACUAR A LOS
TRABAJORES POR DESASTRES NATURALES

MP-DRRHH/DI-01

Pertenece al proceso:

Gestion de Higiene y Seguridad en el Trabajo
Procedimiento previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:
Integracion de Jefe(a) de Brigada

Direccidn:

Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal
Departamento:

Desarrollo Institucional

Seccién:

No Aplica
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PLAN DE CONTINGENCIA PARA EVACUAR A
LOS TRABAJADORES POR DESASTRES
NATRUALES
MP-DRRHH/DI-01

Version 2, octubre 2023

Descripcion:

El procedimiento del Plan de Contingencia tiene la finalidad de establecer los lineamientos
y acciones preventivas orientadas a incrementar la capacidad 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
que se encuentren dentro de la Institucion.

Normas y/o politicas:

e No Aplica
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Versién 2, octubre 2023

Puestos responsables:

Director(a) de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacién de Personal
Jefe(a) de Desarrollo Institucional

Responsable de Salud e Higiene Ocupacional

Delegado(a) Il Administrativo

Formatos utilizados:

e 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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PLAN DE CONTINGENCIA PARA EVACUAR A LOS

TRABAJADORES POR DESASTRES NATURALES

MP-DRRHH/DI-01

Version 2, octubre 2023
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Realiza visita a las instalaciones
de las sedes para identificar

Realiza Informe de

Inicia ) tad Termina Capacitacion y
riesgos y propor?gr ruta de Simulacro
evacuacion
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.

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

proponer ruta de evacuacion

Responsable de salud
e higiene ocupacional

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 Riesgos y
propuesta de ruta de
evacuacion

Responsable de salud
e higiene ocupacional

Realiza informe de riesgos con propuesta de ruta de
evacuacidny traslada

3.

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

Jefe(a) de Desarrollo
Institucional

Revisa e incorpora mejoras y envia a Director(a) de
Recursos Humanos, Desarrollo Institucional vy
Formacion de Personal para su aprobacién e
implementacién.

4,
Recibe, revisa, incorpora
mejoras y gira instrucciones

Director(a) de
Recursos Humanos,
Desarrollo
Institucional y
Formacion de Personal

Recibe, revisa,
instrucciones.

incorpora  mejoras

y gira

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

Director(a) de
Recursos Humanos,
Desarrollo
Institucional y
Formacién de Personal

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

NO, el Informe con la Propuesta de Ruta de

Evacuacion no es aprobada, regresa a la actividad
No.1.

5.
Notifica la implementacién de
la ruta de evacuacién

Jefe de Desarrollo
Institucional

Notifica a Director(a) Nacional, Director(a) Regional
y/o Director(a) Subregional y Responsable de Salud
e Higiene Ocupacional la implementacion de la Ruta
de Evacuacién aprobada.
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PLAN DE CONTINGENCIA PARA EVACUAR A LOS
TRABAJADORES POR DESASTRES NATURALES

MP-DRRHH/DI-01

Version 2, octubre 2023

Realiza visita a las instalaciones

de las sedes para identificar Realiza Informe de

Inicia A —— Termina Capacitacién y
gos y prop L Simulacro
evacuacion
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
6. Responsable de Salud .
. . . Implementa ruta de evacuacion por desastres
Implementa ruta de e Higiene Ocupacional . S

. naturales, realizando la sefalizacion que

evacuacion por desastre / Delegadofa)il
oo . corresponda.

naturales Administrativo

7. Responsable de Salud Realiza capacitacién y simulacro para asegurar la

Realiza capacitacion y
simulacro

correcta evacuacién de trabajadores en caso de

e Higiene Ocupacional » ,
g p ocurrir algin desastre natural.

Realiza informe de capacitacién y simulacro y envia
a Jefe(a) de Desarrollo Institucional con copia a

8. Director(a) de Recursos Humanos, Desarrollo
.. Responsable de Salud o o ,
Realiza informe de Institucional y Formacién de Personal asi como al

capacitacion y simulacro e Higiene Ocupacional Director(a) Regional o  Subregional que
corresponda.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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INTEGRACION DE JEFE DE BRIGADA
MP-DRRHH/DI-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 Evacuacion por Siniestros Naturales y Conato de Incendio

Direccién:

Direccién de Recursos Humanos, Desarrolio Institucional y Formacién de Personal
Departamento:

Desarrollo Institucional

Seccién:

No aplica

Pagina | 15



INTEGRACION DE JEFE DE BRIGADA

A

inab |

G uatemala

MP-DRRHH/DI-02

Version 2, octubre 2023

Descripcion:

Formar brigadas de primera respuesta con conocimientos bdsicos para que puedan brindar
a sus compaferos acciones de atencion en primeros auxilios, evacuacion, busqueda y rescate y la

comunicacion ante situaciones de emergencias en cooperacion con las instituciones y organismos
de primera respuesta.

Objetivo:

responsable de coordinar a las diferentes brigadas para dar respuesta a emergencia o
desastres ocasionados por fenémenos naturales o por la mano de ser humano, con el fin de salvar
vidas y evitar la pérdida de bienes y servicios, y desarrollar acciones para la reduccién de los
riesgos y brindar seguridad de los colaboradores y del 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.
e Los miembros de las brigadas deben gozar de un estado de salud fisico y mental apto
para las funciones que les correspondan.
e Velar porque se cuente con un botiquin con los insmumos nesesarios.

e Coordinar que la sede a la que pertenece cuente con la respectiva sefializacion y punto de
reunion.

Perfil o Caracteristicas que deben tener las personas que integran las brigadas:
e Vocacidn de servicio y actitud dindmica

Tener buena salud fisica y mental

Con disposicion de colaboracién

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

e @ o o
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INTEGRACION DE JEFE DE BRIGADA

M
v/

MP-DRRHH/DI-02

. BGuatemala

Versién 2, octubre 2023

e Con capacidad para la toma de e Con responsabilidad, iniciativa,
decisiones formalidad y cordialidad
e Con criterio para resolver problemas

Puestos responsables:

Director(a) de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal
Jefe(a) de Desarrollo Institucional

Responsable de Salud e Higiene Ocupacional

Coordinador(a) de la Brigada de Evacuacidn

Jefe(a) de Brigada

e ¢ o ¢

Formatos utilizados:

e Ninguno

Documentos utilizados:

e Reglamento interior de Trabajo del Instituto Nacional de Bosques Titulo Vill Capitulo Unico
del articulo 58 al articulo 64.
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inab

Guoatemala

INTEGRACION DE JEFE DE BRIGADA

MP-DRRHH/DI-02

Version 2, octubre 2023

Realiza y presenta propuesta de

Realiza Informe de

Inicia las personas que integran la Termina | dafios ocasionados a las
Brigada de Evacuacion instalaciones
PA SO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.

Realiza y presenta
propuesta de las personas
que integraran la Brigada

de Evacuacion

Responsable de salud e
higiene ocupacional

Gestiona ante la oficina Regional o Subregional quien
serd el jefe de Brigada y presenta propuesta de las
personas que integraran la Brigada de Evacuacion al
Jefe(a) de Desarrollo Institucional.

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

Jefe(a) de Desarrollo
Institucional

Revisa y presenta propuesta a Director(a) de

3.

Aprueba propuesta y gira
instrucciones para
coordinar las acciones a
implementar

Director(a) de Recursos
Humanos, Desarrollo
Institucional y Formacion
de Personal

Recursos Humanos, Desarroilo Institucional vy
Formacion de Personal.
Aprueba propuesta y gira instrucciones a

Responsable de salud e higiene ocupacional para que
coordine las acciones a implementar con el jefe de
brigada.

4,
Organiza a los miembros
de la Brigada de
Evacuacién

Responsable de salud e
higiene ocupacional

Crea Base de datos y organiza a los jefes de brigada,
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

Jefe de Brigada

Durante las emergencias o desastres coordina con las
demas brigadas el desarrollo de todas las acciones
necesarias para, la comunicacién, Evacuaciones,
Busqueda y rescate y primeros auxilios, evaluaciones
de dafios y analisis de necesidades.

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

Miembros de brigadas

Apoyan la realizacién de las actividades a desarrollar
ente cualquier emergencia o desastre, asi como
brindar apoyo en los simulacros de evacuacién por
siniestros naturales.

7.

Verifica constantemente
que las rutas de
evacuacidn estén libres de
obstaculos

Jefe de Brigada

Verifica de manera constante y permanente que las
rutas de evacuacion estén libres de obstaculos.
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INTEGRACION DE JEFE DE BRIGADA

MP-DRRHH/DI-02

Versidn 2, octubre 2023

e e e Realiza y presenta propuesta de Realiza Informe de
Inicia las personas que integran la Termina | dafios ocasionados a las
Brigada de Evacuacion instalaciones
PA SO RESPONSABLE ACTIVIDAD
8.
Conduce a las personas Jefe de Brigada Tener a la mano un listado con los contactos,
durante los episodios de g teléfonos de los centros de emergencia de la region.
alto riesgo
9.
Realiza un censo de la , Ase rse qu a integrante de las brigadas esté
e u o de las Jefe de Brigada s gura se que cad Fgg ante de las briga sté
personas al llegar al punto cumpliendo con su funcién.
de reunion
i ri ebe realizar un informe de las
10. Informe de cada Coordinadores de Cada b igada [fehe . e s ;
. , actuaciones y de lo ocurrido en la atencién de la
Brigada Brigadas .
emergencia o desastre.
Integra los informes de las diferentes brigadas y
10. realiza matriz de dafios ocasionados a las
Realiza informe de dafios . Instalaciones de las sedes institucionales y si
Jefe de Brigada

ocasionados a las
instalaciones

existieran dafios personales también se deben de
contemplar en cuenta.
“TERMINA PROCEDIMIENTO"
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B uatemala

/

INTEGRACION DE BRIGADA DE EVACUACION
POR SINIESTROS NATURALES Y CONATO DE
INCENDIO

MP-DRRHH/DI-D3

Pertenece al proceso:

Gestién de Higiene y Seguridad en el Trabajo
Procedimiento previo:

Integracidn de Jefe de Brigada
Procedimiento posterior:
Integracion de Brigada de Primeros Auxilios

Direccidn:

Direccion de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacién de Personal
Departamento:

Desarrollo Institucional

Seccion:

No aplica
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INTEGRACION DE BRIGADA DE EVACUACION
POR SINIESTROS NATURALES Y CONATO DE
INCENDIO

\inab )

MP-DRRHH/DI-03

Version 2, octubre 2023

Descripcion:

Los brigadistas de evacuacion 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 los mismos miembros de cada sede institucional para contar con planes preventivos que
fortalezcan la seguridad de los colaboradores y del inmueble de cada sede institucional.

coordinar la salida de todos a través de las salidas de emergencia, estableciendo las rutas
a seguir para que todos logren salir y ponerse a salvo.

Normas y/o politicas:
Norma:
e Porcada 100 trabajdores deben existir 10 personas capacitadas para atender las
emergencias a causa de algun desastre natural.

e Los extintores deben estar colodos en lugares accesibles, para el uso emergente en caso
de conato de incendio.

e 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.

Perfil o Caracteristicas que deben tener las personas que integran las brigadas:
e Vocacidn de servicio y actitud dindmica
e Tener buena salud fisica y mental
e (Con disposicion de colaboracién
e Con don de mando y liderazgo
e Con conocimientos previos en la materia
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inab )

y B uatemala

INTEGRACION DE BRIGADA DE EVACUACION
POR SINIESTROS NATURALES Y CONATO DE
INCENDIO

MP-DRRHH/DI-03

Version 2, octubre 2023

Con disposicion 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 EVACUACION
POR SINIESTROS NATURALES Y CONATO DE
INCENDIO

A

inab |

G uatemalas

MP-DRRHH/DI-03

Version 2, octubre 2023

Puestos responsables:

e Director(a) de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacién de Personal
e Jefe(a) de Desarrollo Institucional

e Responsable de Salud e Higiene Ocupacional

e Coordinador(a) de la Brigada de Evacuacion

e Miembros de la Brigada de Evacuacion

Formatos utilizados:

e Ninguno

Documentos utilizados:

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

A

MP-DRRHH/DI-03

Asb )

Guatemala

Versién 2, octubre 2023

Realiza y presenta propuesta de las

Realiza Informe de Dafos

Inicia | personas que integrardn la Brigada | Termina Ocasionados a las
de Evacuacion Instalaciones
PA SO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.

Realiza y presenta
propuesta de las personas
que integrardn la Brigada de
Evacuacion

Responsable de Salud e
Higiene Ocupacional

Gestiona ante la oficina Regional o Subregional
quién serd en el Coordinador de la Brigada de
Evacuacion y sus demds integrantes, presenta el
listado al Jefe(a) de Desarrollo Institucional.

2.
Revisa y presenta propuesta
a Director(a) de Desarrollo

Jefe(a) de Desarrollo

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

- Institucional -
Institucional y Recursos Formacion de Personal.
Humanos
Director(a) de Recursos . .
3. (8] Aprueba instrucciones a

Aprueba propuesta y gira
instrucciones para coordinar
las acciones a implementar

Humanos, Desarrollo
Institucional y Formacion
de Personal

propuesta y gira
Responsable de Salud e Higiene Ocupacional para
que coordine las acciones a implementar con los
miembros de la Brigada de Evacuacion.

4,
Crea base de datos y
organiza a los miembros de
|a Brigada de Evacuacion

Responsable de Salud e
Higiene Ocupacional

Crea base de datos y 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 coordinacion
con la Brigada de Evacuacion y con el Responsable
de Salud e Higiene Ocupacional.

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

Miembros de la Brigada
de Evacuacion

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

7.
Verifica constantemente
que las rutas de evacuacién
estén libres de obstaculos

Miembros de la Brigada
de Evacuacion

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

INCENDIO

A

MP-DRRHH/DI-03

inab |

Guatemala

Versién 2, octubre 2023

Realiza y presenta propuesta de las Realiza Informe de Dafios
Inicia | personas que integrardn la Brigada | Termina Ocasionados a las
de Evacuacion Instalaciones
PA SO RESPONSABLE ACTIVIDAD
8. R
Conduce a las personas Miembros de la Brigada Conduce a las personas durante los episodios de

durante los episodios de
alto riesgo

alto riesgo, emergencia, siniestro o desastre hasta

de Evacuacion . - )
un lugar seguro, a través de rutas libres de peligro.

9.
Realiza un censo de las

Miembros de ia Brigada | Realiza un censo de las personas al llegar al punto

personas al llegar al punto de Evacuacion de reunién.
de reunion
10 Coordina el regreso del personal a las

Coordina regreso del
personal a las instalaciones
cuando ya no exista peligro

instalaciones en caso de simulacro o en caso de
una situacidn diferente a la normal, cuando ya no
exista peligro.

Miembros de la Brigada
de Evacuacion

11.
Realiza informe de dafios
ocasionados a las
instalaciones

Realiza informe de dafios ocasionados a las

instalaciones de las sedes institucionales y si

Miembros de la Brigada | existieran dafios personales también se tomaran
de Evacuacion en cuenta.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”

Pagina | 29




|nab

G uatema3ala

INTEGRACION DE BRIGADA DE PRIMEROS
AUXILIOS

MP-DRRHH/DI-04

Pertenece al proceso:

Gestidn de Higiene y Seguridad en el Trabajo

Procedimiento previo:

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

Integracién de Brigada de Comunicacion

Direccidn:

Direccién de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacién de Personal
Departamento:

Desarrollo Institucional

Seccion:

No Aplica
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INTEGRACION DE BRIGADA DE PRIMEROS
AUXILIOS

inab

MP-DRRHH/DI-04

Version 2, octubre 2023

Descripcion:

Consiste en la secuencia de pasos a seguir para al atencién inmediata que se le da a una
persona accidentada o lesionada en el lugar de los acontecimientos, antes de ser trasladada 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 psicoldgicas),
ayudar a la recuperacién del accidentado y asegurar su traslado al Centro Hospitalario mds
cercano.

Brindar atencion y cuidados de forma inmediata. También verifican la existencia del
contenido de los botiquines y son quienes solicitan la intervencién de personal especializado en
caso de requerirse.

Normas y/o politicas:
Norma:

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

e Los extintores deben estar colodos en lugares accesibles, para el uso emergente en caso
de conato de incendio.

e Los extintores deben ser revisaos periodicamente para su buen uso.

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

Perfil o Caracteristicas que deben tener las personas que integran las brigadas:
e Vocacidn de servicio y actitud dindmica
e Tener buena salud fisica y mental
e Con disposicién de colaboracion
e Con don de mando y liderazgo
e Con conocimientos previos en la materia
e Con capacidad para la toma de decisiones
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INTEGRACION DE BRIGADA DE PRIMEROS
AUXILIOS

}

|
i

\inab )

MP-DRRHH/DI-04

Version 2, octubre 2023

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 PRIMEROS
AUXILIOS

MP-DRRHH/DI-04

if‘n%b

Guatemalas .

Version 2, octubre 2023

Puestos responsables:

e Director(a) de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal
e Jefe(a) de Desarrollo Institucional

e Responsable de Salud e Higiene Ocupacional

e 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 Titulo VIl Capitulo Unico
del articulo 58 al articulo 64.
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INTEGRACION DE BRIGADA DE PRIMEROS
AUXILIOS

MP-DRRHH/DI-04

Version 2, octubre 2023

mab

Realiza y presenta Realiza Informe de
B Cv2temata - propuesta de las personas , dafios ocasionados al
Inicia . . , Termina
que integrardn la Brigada personal de las sedes
de Primeros Auxilios institucionales
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Gestiona ante la oficina que corresponda, sede
1. ©entral, proyectg,) Regional o Subregional
Reali . ) . Bricad
ealiza y presenta Responsable de Salud e qlJ.Ien sera en .e.l Coordinador dtj: Ia. rigada de
propuesta de las personas Higiene Ocunacional primeros auxilios y sus demads integrantes
que integraran la Brigada g P presenta el listado al Jefe(a) de Desarrollo
de Primeros Auxilios Institucional.

2.
Revisa y presenta
propuesta a Director(a) de

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

e . Institucional Formacién de Personal.
Desarrollo Institucional y
Recursos Humanos
3. Aprueba propuesta y gira instrucciones a
Aprueba propuesta y gira Director(a) de Responsable de Salud e Higiene Ocupacional
instrucciones para Desarrollo Institucional | para que cree la base de datos y coordine las
coordinar con la Brigada y Recursos Humanos acciones a implementar con los miembros de
de Primeros Auxilios la Brigada de Primeros Auxilios.

4,

Reune a la brigada en un
punto predeterminado e | Miembros de la Brigada
instala el puesto de de Primeros Auxilios
socorro para atender
emergencias

5 Proporciona los cuidados inmediatos vy
) temporales a las victimas de alto riesgo,
Miembros de la Brigada | emergencia, siniestro o desastre, a fin de

de Primeros Auxilios mantenerlas con vida y evitarles un dafio
mayor, en tanto se recibe la ayuda médica
especializada.

Reitne a la brigada en un punto
predeterminado en caso de emergencia, e
instala el puesto de socorro necesario para
atender el alto riesgo, emergencia, siniestro o
desastre.

Proporciona cuidados
inmediatos y temporales a
las victimas con alto riesgo

6. Coordinador(a)} de la
Entrega al lesionado a los Brigada de Primeros Entrega al lesionado a los cuerpos de auxilio.
cuerpos de auxilio Auxilios
7.

Realiza el inventario de los equipos que
Miembros de la Brigada | requerirdan  mantenimiento y de los
de Primeros Auxilios medicamentos utilizados, una vez atendida la
emergencia.

Realiza inventario de
equipos y medicamentos
utilizados en la atencion

de la emergencia
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INTEGRACION DE BRIGADA DE PRIMEROS
AUXILIOS

MP-DRRHH/DI-04
Version 2, octubre 2023

Realiza y presenta Realiza Informe de
. propuesta de las personas , dafios ocasionados al
Inicia . . , Termina
que integrardn la Brigada personal de los sedes
de Primeros Auxilios institucionales
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

8.

Mantener actualizado,
vigente y en buen estado
los botiquines y
medicamentos
9,

Realiza informe de dafios
ocasionados al personal de
las sedes institucionales

Miembros de la Brigada | Mantener actualizado, vigente y en buen
de Primeros Auxilios estado los botiquines y medicamentos.

Coordinador(a) de la Realiza informe de dafios ocasionados al
Brigada de Primeros personal de las sedes institucionales.
Auxilios “TERMINA PROCEDIMIENTO”
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G uatemalta

INTEGRACION DE BRIGADA DE COMUNICACION
M-ADMON-DIR-DI-D35

Pertenece al proceso:

Gestidn de Higiene y Seguridad en el Trabajo
Procedimiento previo:

Integracion de Brigada de Primeros Auxilios
Procedimiento posterior:
Integracidn de Brigada de busqueda y rescate

Direccién:

Direccién de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacién de Personal
Departamento:

Desarrollo institucional

Seccion:

No Aplica
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INTEGRACION DE BRIGADA DE
COMUNICACION

MP-DRRHH/DI-05

inab

EU’LHI”IDLB_

Versidn 2, octubre 2023

Descripcidn:

Describe las acciones que realizan las personas que se organizan para conformar esta
brigada para brindar apoyo por cualquier siniestro o desastre natural. Es la encargada de realizar
campafias que difundan toda la informacion con respecto a normas, actividades y funciones
relacionadas con la proteccion de las personas con la finalidad de que el personal esté informado
y prevenido ante una posible emergencia.

Objetivo:

La Brigada de Comunicacién mantendrd una comunicacion constante e informard sobre

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

Normas y/o politicas:

Norma:

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

e Los extintores deben estar colodos en lugares accesibles, para el uso emergente en caso
de conato de incendio.

e Los extintores deben ser revisaos periodicamente para su buen uso.

e 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:
e Vocacion de servicio y actitud dinamica;
e Tener buena salud fisica y mental;
o (Condisposicion de colaboracién;
e Con don de mando y liderazgo;
e Con conocimientos previos en la materia;
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INTEGRACION DE BRIGADA DE
COMUNICACION

MP-DRRHH/DI-05

)

W, G uatematla

Version 2, octubre 2023

e Con capacidad para la toma de decisiones;
e Con criterio para resolver problemas;
e Con responsabilidad, iniciativa, formalidad y cordialidad

Puestos responsables:

e Director(a) de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacién de Personal
Jefe(a) de Desarrollo Institucional

Responsable de Salud e Higiene Ocupacional

Coordinador(a) Brigada de Comunicacion

Miembros de la Brigada de Comunicacién

e o @

Formatos utilizados:

e Ninguno

Documentos utilizados:

e Reglamento interior de Trabajo del Instituto Nacional de Bosques Titulo VI Capitulo Unico
del articulo 58 al articulo 64.
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Guatemala

INTEGRACION DE BRIGADA DE
COMUNICACION

MP-DRRHH/DI-05

Version 2, octubre 2023

Permanecen en el

Realiza y presenta .
puesto de comunicacion

propuesta de las personas

Inicia ; . . Termina a instalarse hasta el
que integrardn la Brigada e
. ultimo momento de
de Comunicacion .
emergencia
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Gestiona ante la oficina que corresponda, sede

Realiza y presenta
propuesta de las personas
que integraran la Brigada

de Comunicacion

Central, Proyectos, Regional o Subregional quién
Responsable de Salude | serd en el Coordinador de la Brigada de

Higiene Ocupacional Comunicacion y sus demads integrantes, presenta
el listado al Jefe(a) de Desarrollo Institucional.

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

Revisa y presenta propuesta a Director(a) de
Jefe(a) de Desarrollo Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y
Institucional Formacidn de Personal.

3.

Aprueba propuesta y gira
instrucciones para
coordinar con la Brigada de
Comunicacion

Aprueba propuesta y gira instrucciones a
Director(a) de Responsable de Salud e Higiene Ocupacional para
Desarrollo Institucional | que cree la base de datos y coordine las acciones
y Recursos Humanos a implementar con los miembros de la Brigada de
Comunicacion.

4,

Determina un lugar en caso
de emergencia e instala el
puesto de socorro para
atender casos de alto
riesgo

Determina un lugar predeterminado en caso de
Miembros de la Brigada | emergencia, e instala el puesto de socorro

de Comunicacion necesario para atender casos de alto riesgo,
emergencia, siniestro o desastre.

5.

Realiza un listado de
numeros telefénicos de los
cuerpos de auxilio en cada

sede institucional

Realiza un listado de nimeros telefénicos de los
cuerpos de auxilio en cada sede institucional, los
mismos deberén ser socializados.

Miembros de la Brigada
de Comunicacidn

6.

Realiza llamadas a los
cuerpos de auxilio segun la
emergencia que se
presente

Realiza llamadas a los cuerpos de auxilio, segun el
riesgo, emergencia, siniestro o desastre que se
presente.

Miembros de la Brigada
de Comunicacion
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INTEGRACION DE BRIGADA DE
§ COMUNICACION

ﬂ MP-DRRHH/DI-05

Version 2, octubre 2023
iNnab

Guatemala

Permanecen en el

Realiza y presenta 3 o
puesto de comunicacion

propuesta de las personas

. Inicia . , . Termina a instalarse hasta el
que integrardn la Brigada i
—ryz ultimo momento de
de Comunicacion ,
emergencia
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

7.
Toma nota de los datos de
la institucion hospitalaria a Coordinador(a) de la

Toma nota del nimero de ambulancia, nombre,
denominacién o razdn social, direccién de las
instituciones hospitalarias a donde serd remitido

donde sera remitido el Brigada de : . .
. — Cally el paciente, y realizara la llamada a los parientes
paciente en coordinacion Comunicacion j e :
. . del o los lesionados en coordinacién con la Brigada
con la Brigada de Primeros . B
= de Primeros Auxilios.
Auxilios
8.

Realiza informe de las

ersonas lesionadas de las . }
P Realiza informe de las personas lesionadas de las

sedes institucionales y Coordinador(a) de la AT ,
. , sedes institucionales y envia a Responsable de
envia a Responsable de Brigada de . . . B
. S Salud e Higiene Ocupacional, quien lo comunicara
Salud e Higiene Comunicacion

. . a la autoridad que corresponda.
Ocupacional quien lo

comunicara a la autoridad
que corresponda

Permanecen en el puesto de comunicacion a
instalarse hasta el Gltimo momento de la
Miembros de la Brigada | emergencia o bien si cuenta con aparatos de

de Comunicacion comunicacién portatiles, los instalard en el

9.
Permanecen en el puesto
de comunicacién a
instalarse hasta el dultimo

momento de la emergencia punto de reunién.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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Guatemala

INTEGRACION DE BRIGADA DE BUSQUEDA Y
RESCATE

MP-DRRHH/DI-0B

Pertenece al proceso:

Gestidn de Higiene y Seguridad el Trabajo
Procedimiento previo:

Integracién de Brigada de Comunicacion
Procedimiento posterior:

Identificacion de riesgo y prevencion ante desastre natural

Direccién:
Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacién de Personal

Departamento:
Desarrollo Institucional

Seccion:
No aplica
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INTEGRACION DE BRIGADA DE BUSQUEDA Y
RESCATE

)

\inab

Buatemsasla

MP-DRRHH/DI-06

Version 2, octubre 2023

Descripcién:

En el caso de que alguien se encuentre atrapado en alguna de las dreas afectadas, esta
brigada ubica a la persona para realizar el rescate correspondiente; como medida preventiva,
analizan el lugar y evaluan todos los riesgos que puedan presentarse.

Objetivo:

Implementar técnicas apropiadas para la busqueda, localizacidn y extraccion de victimas
en situaciones de riesgo o emergencia.

Normas y/o politicas:

e No Aplica
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INTEGRACION DE BRIGADA DE BUSQUEDA Y
RESCATE

MP-DRRHH/DI-06

Versién 2, octubre 2023

Puestos responsables:

e Director(a) de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacidn de Personal
e Jefe(a) de Desarrollo Institucional

e Responsable de Salud e Higiene Ocupacional

e Coordinador(a) de Brigada de Busqueda y Rescate

e Miembros de la Brigada de Busqueda y Rescate

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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Guatemala

INTEGRACION DE BRIGADA DE BUSQUEDA Y

RESCATE

MP-DRRHH/DI-06

Versién 2, octubre 2023

Realiza y presenta
propuesta de las personas

Coordina con las demds

Realiza y presenta
propuesta de las personas
que integraran la Brigada

de Busqueda y Rescate

Responsable de Salud e
Higiene Ocupacional

Inicia ) ; . Terminga | brigadas el retorno a las
que integrardn la Brigada oficinas
de Busqueda y Rescate
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Gestiona ante la oficina que corresponda, sede

Central, Proyecto, Regional o Subregional quién
sera en el coordinador de la brigada de busqueda
y rescate y sus demds integrantes, presenta el
listado al Jefe(a) de Desarrollo Institucional.

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

Jefe(a) de Desarrollo
Institucional

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

3.

Aprueba propuesta y gira
instrucciones para
coordinar con la Brigada de
Busqueda y Rescate

Director(a) de
Desarrollo Institucional
y Recursos Humanos

Aprueba propuesta y gira instrucciones a
Responsable de Salud e Higiene Ocupacional para
que cree la base de datos y coordine las acciones
a implementar con los miembros de la Brigada de
Busqueda y Rescate.

4,
Localizar personal
atrapado o lesionadas

Miembros de la Brigada
de Busqueda y Rescate

Llevar a cabo acciones y procedimiento para
localizar a personas atrapadas, lesionadas o no,
inmediatamente después de ocurrido un evento y
trasladarlas a un lugar seguro.

5.
Realiza inspeccion de las
instalaciones

Miembros de la Brigada
de Busqueda y Rescate

Realizar una inspeccion de las dreas del inmueble,
Desconectar o cerrar interruptores eléctricos,
llaves de paso de gas, etc.

Realiza informe

de Busqueda y Rescate

6. Coordinador de la Mantener actualizados los planos o croquis de las
Actualizacién de planos o Brigada de Bisqueda y | instalaciones, con apoyo del Responsable de Salud
croquis Rescate e Higiene Ocupacional
) ) Realizar informe final de las actividades realizadas
7 Miembros de la Brigada

al coordinador de brigada, y detallar si hubo
heridos.

Pagina | 50




INTEGRACION DE BRIGADA DE BUSQUEDA Y

RESCATE
( "y A MP-DRRHH/DI-06
= ] '.-”,,‘ | s
SO . B Versién 2, octubre 2023
iNnab |
il Realiza y presenta

Coordina con las demds
propuesta de las personas

Inicia , i . Termina | brigadas el retorno a las
que integrardn la Brigada oficinas
de Busqueda y Rescate
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
8. . .

Coordina con las demds Coordinador de la Coprdinarse con. ?I resto de las brigadas, para

' . i valorar las condiciones en que se encuentra el
brigadas el retorno a las Brigada de Busqueda y | . ) .

oficinas 72, inmueble y si es seguro retornar a las oficinas.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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. Buatemala

IDENTIFICACION DE RIESGO Y PREVENCION
ANTE DESASTRE NATURAL

M-ADMON-DIR-DI-07

Pertenece al proceso:

Gestion de Higiene y Seguridad el Trabajo

Procedimiento previo:

Integracién de Brigada de Comunicacion

Procedimiento posterior:

Identificacién de Riesgo en la Higiene y Seguridad Ocupacional

Direccion:

Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal
Departamento:

Desarrollo Institucional

Seccidn:

No aplica
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IDENTIFICACION DE RIESGO Y PREVENCION
ANTE DESASTRE NATURAL

M—-ADMON-DIR-DDI-07

Version 2, octubre 2023

Descripcion:

Consiste en la secuencia de pasos utilizando una ficha de diagndstico para identificar el
posible riesgo de incendio, inundacion y cualqueir 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 el 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

\inab

M—ADMON-DIR-DDI-07

oy
Buatemalas

Version 2, octubre 2023

Puestos responsables:

e Director(a) de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacién de Personal
e Jefe(a) de Desarrollo Institucional
e Responsable de Salud e Higiene Ocupacional

Formatos utilizados:

e FR.DIR.DDI.009 Identificacion de Riesgo ante Desastres Naturales.

Documentos utilizados:

o Reglamento interior de Trabajo del Instituto Nacional de Bosques Titulo VIl Capitulo Unico
del articulo 58 al articulo 64.
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nab |

Guatemala

IDENTIFICACION DE RIESGO Y PREVENCION
ANTE DESASTRE NATURAL

M-ADMON-DIR-DDI-07

Version 2, octubre 2023

Inicia | Disefia ficha de diagnéstico | Termina | Archiva ficha de diagndstico
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
. Responsable de Salud Disefia la ficha de diagndstico con todos los

Disefia ficha de diagnéstico

e Higiene Ocupacional

controles establecidos en los reglamentos de
higiene y seguridad laboral para ser presentada a
Jefe(a) de Desarrollo Institucional.

2.
Aprueba ficha de
diagndstico

Jefe(a) de Desarrollo
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 Desarrollo
Institucional

Gira instrucciones para realizar inspeccion
detallada con la ficha de diagndstico aprobada.

4.
Realiza inspeccion a las
instalaciones

Responsable de Salud
e Higiene Ocupacional

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

5.
Solicita cotizacidn

Responsable de Salud
e Higiene Ocupacional

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

6.

Elabora informe basado en

la informacion recaudada

Responsable de Salud
e Higiene Ocupacional

Elabora informe detallado basado en la
informacién recaudada con la ficha de diagndstico
en dichas instalaciones.

7. Responsable de Salud | Envia informe para su revision por parte del Jefe(a)

Envia informe para su e Higiene Ocupacional | de Desarrollo Institucional con toda la informacion
revision obtenida de la inspeccién.

8 Recibe informe para revision final y presentarlo a

Recibe informe para
revision final

Jefe(a) de Desarrollo
Institucional

Director(a) de Recursos Humanos, Desarrollo
Institucional y Formacién de Personal.

9,
Recibe informe para
aprobacion

Director(a) de Recursos
Humanos, Desarrollo
Institucional y
Formacién de Personal

Recibe informacion para evaluacién con
informacidn detallada obtenida de la inspeccion
en instalaciones plasmada en ficha de diagnéstico
aprobada por Jefe(a) de Desarrollo Institucional.
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IDENTIFICACION DE RIESGO Y PREVENCION
ANTE DESASTRE NATURAL

M—-ADMON-DIR-DDI-07

inab )

Guatemala .

Versién 2, octubre 2023

.

Inicia | Disefia ficha de diagndstico | Termina |  Archiva ficha de diagndstico

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
SI, la decision de invertir en las instalaciones
10 Director(a) de Recursos | €s aprobada, continua en la actividad No. 11
] ) Humanos, Desarrollo
éAprueba - s . . . .
. . Institucional y NO, la decision de invertir en las instalaciones
implementacion? y . oF
Formacion de Personal | no es aprobada, continua en la actividad No.
12 “TERMINA PROCEDIMIENTO”
Envia requerimiento a |la Direcqfq}\
11. Administrativa y Financiera con visto bueno
Envia orden de compra e Jefe(a) de Desarrollo del Director(a) de Recursos Humanos,
implementa acciones Institucional Desarrollo Institucional y Formacién de
aprobadas Personal.
- = . Responsable de Salud | Da seguimiento a las acciones aprobadas.
Seguimiento a acciones Hidiene O onal
PTobatas e Higiene Ocupaciona
Archiva ficha de diagndstico y cotizacion para
13. . " . .
. Jefe(a) de Desarrollo una futura inversién hacia las mejorar de las
Archiva ficha de . ) . . X
e Institucional instalaciones inspeccionadas.
diagndstico
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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\inab

.. Buatemala

IDENTIFICACION DE RIESGO EN LA HIGIENE Y
SEGURIDAD OCUPACIONAL

MP-ADMON-DIR-DI-08

Pertenece al proceso.:

Gestidn de Higiene y Seguridad el Trabajo

Procedimiento previo:

Identificacién de Riesgo y Prevencién ante Desastre Natural
Procedimiento posterior:

Procedimientos en caso de accidentes/incidentes dentro de las oficinas del INAB

Direccién:

Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de personal
Departamento:

Desarrollo Institucional

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

M—-ADMON-DIR-DI-08
Version 2, octubre 2023

!
| i
% -

nab )

uatemala

Descripcidn:
Consiste en la identificacion de riesgos en la higiene y seguridad de los trabajadores
utilizando una ficha de diagnéstico 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 también a los clientes de la institucion .

Normas y/o politicas:

e No Aplica
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IDENTIFICACION DE RIESGO EN LA HIGIENE Y
SEGURIDAD OCUPACIONAL

M—ADMON-DIR-DI-08

Gusastemala

inab |

Versidn 2, octubre 2023

Puestos responsables:

e Director(a) Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de personal
e Jefe(a) de Desarrollo Institucional
e Responsable de Salud e Higiene Ocupacional

Formatos utilizados:

e FR.DIR.DDI.010 Identificacion de Riesgo en la Higiene y Seguridad Ocupacional

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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G u3atemala

A

IDENTIFICACION DE RIESGO EN LA HIGIENE Y

SEGURIDAD OCUPACIONAL

M-ADMON-DIR-DDI-08

Version 2, octubre 2023

Inicia

Disefia ficha de diagnéstico

Termina | Archiva ficha de diagndstico

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1.
Disefia ficha de diagnéstico

Responsable de Salud e
Higiene Ocupacional

Disefia la ficha de diagndstico con todos los
controles establecidos en los reglamentos de
higiene y seguridad laboral para ser presentada a
Jefe(a) de Desarrollo Institucional.

2. ; P
Aorueba ficha de Jefe(a) de Desarrollo Aprueba ficha de diagndstico para que sea acorde
P . L .. Institucional al reglamento de higiene y seguridad laboral.
diagndstico
3.

Gira instrucciones para
realizar inspeccion

Jefe(a) de Desarrollo
Institucional

Gira instrucciones para realizar inspeccién
detallada con la ficha de diagnostico aprobada.

4,
Realiza inspeccién a las
instalaciones

Responsable de Salud e
Higiene Ocupacional

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

5.
Solicita cotizacién

Responsable de Salud e
Higiene Ocupacional

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

6.
Elabora informe basado en
la informacion recaudada

Responsable de Salud e
Higiene Ocupacional

Elabora informe detaillado basado en |la
informacién recaudada con la ficha de diagndstico
en dichas instalaciones.

7. Envia informe para su revision por parte del Jefe(a)
e Responsable de Salud e I . .,
Envia informe para su o E , de Desarrollo Institucional con toda la informacién
. Higiene Ocupacional . : <
revision obtenida de la inspeccion.
8. Recibe informe revision final vy

Recibe informe para
revision final

Jefe(a) de Desarrollo
Institucional

para
presentarlo a Director(a) de Recursos Humanos,
Desarrollo Institucional y Formacidn de Personal.

9,
Recibe informe para
aprobacién

Director(a) de Recursos
Humanos, Desarrollo
Institucional y
Formacién de Personal

Recibe informacién para evaluacion con
informacion detallada obtenida de la inspeccion
en instalaciones plasmada en ficha de diagndstico
aprobada por Jefe(a) de Desarrollo Institucional.

10.
éAprueba
implementacién?

Director(a) de Recursos
Humanos, Desarrollo
Institucional y
Formacidn de Personal

Sl, la decisidon de invertir en las instalaciones
es aprobada, continua en la actividad No. 11
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IDENTIFICACION DE RIESGO EN LA HIGIENE Y
SEGURIDAD OCUPACIONAL

M—-ADMON-DIR-DDI-08

Guatemala o

Version 2, octubre 2023

Inicia | Disefia ficha de diagndstico | Termina |  Archiva ficha de diagndstico

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
NO, la decision de invertir en las instalaciones
no es aprobada, continua en la actividad No.
12.
11. Envian orden de compra con instrucciones del
Envia orden de comprae Jefe(a) de Desarrollo | Director(a) de Desarrollo Institucional y
implementa acciones Institucional Recurso Humano e implementa acciones
aprobadas aprobadas. “TERMINA PROCEDIMIENTO”
12, Director(a) de Recursos
Se gira instrucciones para Humanos, Desarrollo | Gira instrucciones a el Jefe(a) de Desarrollo
el Jefe(a) de Desarrollo Institucional y institucional. Regresa a la actividad No. 5
Institucional Formacién de Personal
Archiva ficha de diagnéstico y cotizacion para
13. R > ) \
SR Jefe(a) de Desarrollo | una futura inversién hacia las mejorar de las
Archiva ficha de institucional . laci . .
diagnéstico nstituciona instalaciones inspeccionadas.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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. Buatemala

PROCEDIMIENTOS EN CASO DE ACCIDENTES E
INCIDENTES DENTRO DE LAS OFICINAS DEL
-INAB-

MP-ADMON-DIR-DI-D3

Pertenece al proceso:

Gestién de Salud y Seguridad Ocupacional
Procedimiento previo:

Identificacion de riesgo en la higiene y seguridad ocupacional
Procedimiento posterior:

Buenas prdcticas para la clasificacion de desechos sdlidos

Direccidn:
Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacién de personal

Departamento:
Desarrollo Institucional

Seccioén:
No Aplica
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PROCEDIMIENTOS EN CASO DE ACCIDENTES E
INCIDENTES DENTRO DE LAS OFICNAS DEL
—INAB-

A

inab

Guatemala

MP-DRRHH/DI-09

Versién 2, octubre 2023

Descripcion:

Accidente o incidente de trabajo es toda accién que pudiese ocasionar lesion a un
trabajador y sufra a causa o a propdsito de las tareas que desempefia y que provoque una
incapacidad (temporal o permanente) o, incluso, la muerte. Estos pueden ocurrir durante la

jornada laboral, comisiones de trabajo, capacitaciones o cualquier otra actividad designa por el
inmediato superior.

Objetivo:

e Deducir las causas que generan los accidentes/Incidentes a través de un previo
conocimiento de los hechos acontecidos, con el fin de poder disefiar e implantar medidas
correctoras encaminadas, tanto a eliminar las causas para evitar la repeticion del mismo
accidente o similares, como aprovechar la experiencia para mejorar la prevencion dentro
del instituto.

e Registrar y controlar la siniestralidad de accidentes/incidentes ocurridos

Alcance:

El procedimiento se aplica a todos los incidentes y accidentes de trabajo ocurridos a los
colaboradores del INAB a cualquier trabajador de empresas externas que realicen alguna
actividad dentro de las diferentes sedes u oficinas del INAB y se investigardn y registrardn:

e Todos los accidentes/incidentes que hayan causado un dafio para los trabajadores.

e Todos los accidentes/incidentes con pérdidas materiales significativas o que afecten la
atencion a los usuarios.

e Los accidentes/ incidentes que, potencialmente o cambiando alguna condicién, podrian
haber tenido consecuencias graves, tales como conatos de incendios, caidas libres de
mobiliario o equipo, caidas de personal etc.

e Otros que, a juicio de las autoridades, sea conveniente investigar
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7 oA O\ | PROCEDIMIENTOS EN CASO DE ACCIDENTES E
[ AR ) INCIDENTES DENTRO DE LAS OFICNAS DEL
L IN3D ~INAB-

. Buastemala

MP-DRRHH/DI-09

Versién 2, octubre 2023

Normas y/o politicas:

e Es responsabilidad del jefe (a) Inmediato (a) trasladar o notificar al Departamento de
Desarrollo Institucional cualquier accidente/ incidente que ocurra dentro de las

instalaciones que pueda poner en riesgo la salud y seguridad de los colaboradores y
usuarios.

o Es responsabilidad del departamento de Recursos Humanos coordinar las acciones ante el
IGSS que se deriven de una suspensién por algun accidente/incidente ocurrido en cualquier
sede u oficina del INAB.

s Es responsabilidad de cada comité bipartito creado el promover acciones de mejora en
beneficio de la salud y seguridad ocupacional de la sede a la que representan.

e Es responsabilidad del responsable de salud e higiene ocupacional llevar una matriz de
accidentes/incidentes ocurridos en cualquier sede u oficina del INAB.

e Es responsabilidad del responsable de salud e higiene ocupacional buscar los mecanismos

de socializacion y promocién de los formatos utilizados para el registro de
accidentes/incidentes ocurridos en cualquier sede u oficina del INAB,
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7 _ \ PROCEDIMIENTOS EN CASO DE ACCIDENTES E
AR ) INCIDENTES DENTRO DE LAS OFICNAS DEL

__ |nab ! ~INAB-

” MP-DRRHH/DI-09

Version 2, octubre 2023

Puestos respeonsables:

e Jefe(a) de Desarrollo Institucional
e Responsable de Salud e Higiene Ocupacional
e Comité Bipartito

Formatos utilizados:

e Ninguno

Documentos utilizados:

e Ninguno
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Higiene y Seguridad en el Trabajo
Procedimiento: Procedimi

05 en caso de accidentes/incidentes dentro de las oficinas del INAB

DF.DIR.DDI.O9

RESPONSABLE DE SALUD E HIGIENE JEFE(A) DE DESARROLLO RESPONSABLE DE SALUD E HIGIENE

OCUPACIONAL

INSTITUCIONAL RERSONAIQIRERSONAS AFECTADAS OCUPACIONAL / COMITE BIPARTITO

INICIO

1,
Disefia ficha de
diagnostico

2.
Aprueba ficha de
diagnostico

v

h

3.
Solicita ficha de
diagnostico

b

4. \
—» Informa del accidente / » . 5'. "
e Solicita cotizacion
incidente

A

6.
Convoca equipo
investigador

}

7.
Entrevista a implicados

l

8
Realiza reporte con
analisis de causas

y

\/
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento:

Proceso: Gestion de Higiene y Seguridad en el Trabajo

identes/incidentes

[ INAB

RESPONSABLE DE SALUD E HIGIENE
OCUPACIONAL

JEFE(A) DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

PERSONA O PERSONAS AFECTADAS

RESPONSABLE DE SALUD E HIGIENE
OCUPACIONAL / COMITE BIPARTITO

DF.RIR.DDI.O2

91
daprueba

9.

Implamentagidn,

10.
Envia orden de comprae

Propuesta de controles

11,

implementa acciones
aprobadas

12.

g Da seguimiento a los
‘ requerimientos

Archiva expedientes

FIN
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G uatemala

PROCEDIMIENTO EN CASO DE ACCIDENTES E
INCIDENTES DENTRO DE LAS OFICINAS DEL

—INAB-

MP-DRRHH/DI-09

Versién 2, octubre 2023

Inicia | Disefia ficha de diagndstico | Termina Archiva expediente
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1, Responsable de Salud e Dlsgna flchas de diagnéstico de
Disefia ficha de diagnéstico Higiene Ocupacional accidentes/incidentes para ser presentada a
Jefe(a) de Desarrollo Institucional.
Aprueba ficha de Jefe(a) d'e Dfesarrollo Rev.lsa} y aprueba ficha de diagndstico y solicita se
. o Institucional socialice a todo el personal.
diagnostico
- 3. ' Responsable de Salud e SOCI?|I28 la ff(fha de dlag.nostlco aprobada vy
Socializa ficha de . . gestiona reunidn para explicar el llenado de la
i P Higiene Ocupacional .
diagnostico misma. (anexo 3)
Comunica de forma inmediata la ocurrencia de un
4, incidente, al director o jefe a su cargo, quien
Persona o personas
Informa del

accidente/incidente

afectadas

informa via (llamada, correo, oficio, etc.) al
responsable de Salud e Higiene Ocupacional o
Comité Bipartito.

5.
Solicita cotizacion

Responsable de Salud e
Higiene Ocupacional /
Comité Bipartito

Realiza la inspeccion y levanta la informacion
llenando la ficha de diagndstico.

6.
Convoca equipo
investigador

Responsable de Salud e
Higiene Ocupacional /
Comité Bipartito

Convoca al equipo investigador del incidente, de
forma inmediata posterior al incidente, para el
andlisis del evento presentado.

7.
Entrevista a implicados

Responsable de Salud e
Higiene Ocupacional /
Comité Bipartito

Entrevista al personal que presencid el evento
(testimonios) o/y jefe inmediato en el menor
tiempo, posterior al incidente presentado, de
forma separada por cada persona y registra la
informacién obtenida, asi como la persona o
personas afectadas. (Anexo 4)

8.
Realiza reporte con analisis
de causas

Responsable de Salud e
Higiene Ocupacional /
Comité Bipartito

Complementa la informacién del reporte del
incidente de trabajo con el andlisis de causas.

9,
Propuestas de controles

Responsable de Salud e
Higiene Ocupacional /
Comité Bipartito

Propone controles donde ocurrié el incidente,
teniendo en cuenta el analisis de causas, para
minimizar la probabilidad de volverse a presentar
un accidente/incidente por el mismo motivo.

|
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PROCEDIMIENTO EN CASO DE ACCIDENTES E
INCIDENTES DENTRO DE LAS OFICINAS DEL
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MP-DRRHH/DI-09

Versidn 2, octubre 2023

Inicia | Disefia ficha de diagndstico | Termina Archiva expediente
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Sl, la propuesta es viable, continua con la
55 actividad. 10
tAprueba Jefe(a) de Desarrollo

Institucional NO, si la propuesta no es viable o no
requiriere nuevos controles.
TERMINA PROCEDIMIENTO”

implementacién?

10. Envia requerimiento a la Direccion
Envia orden de compra e Jefe(a) de Desarrollo | Administrativa y Financiera para que realicen
implementa acciones Institucional las gestiones que correspondan, segin los
aprobadas controles recomendados.
11. Responsable de Salud e

Da seguimiento a los requerimientos vy

Da seguimiento a los Higiene Ocupacional / troles implementados. ( 5)
requerimientos Comité Bipartito CONEIOIES IMPIEMENLATDS. {ANEXO
Archiva expediente para un control hacia las
12, Jefe(a) de Desarrollo . P . P . . .
. . . mejorar de las instalaciones inspeccionadas.
Archiva expediente Institucional

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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BUENAS PRACTICAS PARA LA CLASIFICACION DE
DESECHOS SOLIDOS

MP-DRRHH/DI-10

Pertenece al proceso:

Gestidn de Higiene y Seguridad el Trabajo

Procedimiento previo:

Procedimiento en caso de accidentes e incidentes dentro de las oficinas del INAB
Procedimiento posterior:

Ninguno

Direccién:

Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de personal
Departamento:

Desarrollo Institucional

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

\inab

MP-DRRHH/DI-10

Guatemalag

Version 2, octubre 2023

Descripcidn:

Implementacion de acciones para realizar buenas prdcti@en la clasificacion de desechos
sélidos, que permita desarrollar un manejo eficiente de los residuos sdlidos generados y dar
cumplimiento a la normativa exsitente.

Objetivo:

Evaluar el manejo actual de los residuos sélidos, también clasificar y cuantificar los

diferentes residuos para ser colocados en sus respectivos contenedores para que puedan ser
reciclados correctamente.

Normas y/o politicas:

Politca:

e Dentro de las instalaciones del Instituto Nacional de Bosques INAB en Parques y Fincas se
tendrd 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

MP-DRRHH/DI-10

Version 2, octubre 2023

Puestos responsables:

e Director(a) de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacién de Personal
e Jefe(a) de Desarrollo Institucional
e FEncargado(a) Il de Clima y Cultura Institucional

Formatos utilizados:

o Ninguno

Documentos utilizados:

e Guia para la Clasificacion de Desechos Solidos

e Guia para la identificacion grdfica de los residuos sdlidos comunes del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.

e Reglamento interior de Trabajo del Instituto Nacional de Bosques Titulo VIII Capitulo Unico
del articulo 58 al articulo 64.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Higiene y Sequridad en el Trabajo
Procedimiento: Buenas Prdcticas para la Clasificacion de Desechos Sélidos

DF.DIR.DDI.10

JEFE(A) DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ENCARGADO(A) I DE CLIMA Y CULTURA INSTITUCIONAL

2.
Identifica que tipos de
contenedores se deben de
adquirir

| INCIO )

A

3.
Gira instrucciones para realizar las
gestiones de adquisicion

Monitorea la clasificacion de
desechos y residuos sdlidos

4

Realiza sensibilizacion con el
personal

h

L}
Capacita al personal

h 4

\/
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Higiene y Seguridad en el Trabajo
Procedimiento: Buenas Prdcticas para la Clasificacion de Desechos Sélidos

DF.DIR.DDI.10

JEFE{A) DE DESARROLLO INSTITUCIONAL ENCARGADO(A) Il DE CLIMA Y CULTURA INSTITUCIONAL

6.
Segundo monitoreo de la
clasificacion de desechos y
residuos solidos

No, 4 ¢Correcta
cIaS|ﬁcacmn?

\Si('

.

7.

|

Recibe informe para revision final

i

Fin
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BUENAS PRACTICAS PARA LA CLASIFICACION
DE DESECHOS SOLIDOS

MP-DRRHH/DI-10

inab

‘_ GBuatemala /

Version 2, octubre 2023

Inicia

Disefia ficha de diagnéstico

Termina | Archiva ficha de diagndstico

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1.
Monitorea la clasificacion
de desechos y residuos
solidos

Encargado(a) Il de Clima
y Cultura Institucional

Monitorea el tipo de desechos y residuos sélidos
que se generan en las oficinas, segln su
clasificacién (primaria- secundaria),
posteriormente traslada resultados obtenidos al
Jefe(a) de Desarrollo Institucional.

2.
Identifica que tipos de

Jefe(a) de Desarrollo

Segun resultados obtenidos en el monitoreo, el
Jefe(a) de Desarrollo Institucional en conjunto con
el Encargado(a) Il de Clima y Cultura Institucional

contenedores se deben de Institucional identifica que tipo de contenedores se deben de
adquirir adquirir para la correcta clasificaciéon de desechos
y residuos sélidos.
3.

Gira instrucciones para
realizar las gestiones de
adquisicion

Jefe(a) de Desarrollo
Institucional

Gira instrucciones al Encargado(a) Il de Clima y
Cultura Institucional para realizar las gestiones
para la adquisicion de los distintos contenedores.

4,
Realiza sensibilizacion con
el personal

Encargado(a) Il de Clima
y Cultura Institucional

De acuerdo a los resultados obtenidos en el
Monitoreo se realiza jornada de sensibilizacion
sobre la correcta clasificacion de desechos vy
residuos sélidos a cada oficina.

5.
Capacita al personal
operativo

Encargado(a) Il de Clima
y Cultura Institucional

Se capacita al personal operativo para la correcta
manipulacidn de los desechos y residuos sélidos.

6.
Segundo monitoreo de la
clasificacion de desechos y
residuos sédlidos

Encargado(a) Il de Clima
y Cultura Institucional

Posteriormente a la adquisicion de los diferentes

“contendores y capacitacion realizada, se realiza un

segundo monitoreo para verificar que se
clasifiguen de forma correcta los desechos vy
residuos sélidos.

6.1
éCorrecta clasificacion?

Encargado(a) Il de Clima
y Cultura Institucional

SI, la clasificacién de desechos y residuos
sélidos es correcta, continua en la actividad
No. 7

Si la clasificacion de desechos y residuos sélidos
NO es la correcta se regresa a la actividad No. 4

7.
Elabora informe final de
los resultados obtenidos

Encargado(a) Il de Clima
y Cultura Institucional

Elabora informe detallado final de los resuitados y
traslada al Jefe(a) de Desarrollo Institucional.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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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 RECURSOS HUMANOS, DESARROLLO

INSTITUCIONAL Y FORMACION DE PERSONAL

., B uatemala

Versién 2, octubre 2023

Anexo 1. Ficha de diagnéstico identificacién de riesgo antes desastres naturales.
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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 RECURSOS HUMANOS, DESARROLLO

INSTITUCIONAL Y FORMACION DE PERSONAL

. BuatemalLa

:J '-;_:_\ .i__ / 3 _...j:-;'] ";5_
 IN3ab )

Version 2, octubre 2023

Anexo 2. Ficha de diagnostico identificacion de riesgo antes desastres naturales
(continuacién).

FICHA DE DIAGNOSTICOD
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PROCEDIMIENTOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN
EL TRABAJO DEL INSTITUTO NACIONAL DE
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS, DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y FORMACION DE PERSONAL
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Version 2, octubre 2023

Anexo 3. Ficha de diagnéstico identificacion de riesgo en la higiene y seguridad ocupacional
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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 RECURSOS HUMANOS, DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y FORMACION DE PERSONAL

. B uatemalLa

Versién 2, octubre 2023

Anexo 4. Ficha de diagnéstico identificacion de riesgo en la higiene y seguridad ocupacional

(continuacion).
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PROCEDIMIENTOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN
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Inab b DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS, DESARROLLO

. i INSTITUCIONAL Y FORMACION DE PERSONAL

Version 2, octubre 2023

Anexo 5. Formulario para reportes preliminares de accidentes o incidentes generales

Detalles del incidente
Fecha del incidente: Hora: Fecha en que se informd al | Fecha en que se informé
INAB: al Banco Mundial:
Mombre de la persona que Tipo de notificacidn: Correo electrdnico/llamada telefénica/aviso en los medios
informé al INAB: de comunicacionfotros

Tipo de incidente (marque todas las opciones que correspondan)®

Victima fatat [J Leslones que provocan pérdida de dias de trabajo 0 Desplazamiento sin debldo proceso O
Trabajo infantil [J Actos de viclencia/ protesta I Brotes de enfermedades [ Trabajo forzado 1 Impactos
Inesperados sobre los recursos patrimoniales O Impactos inesparados sobre la biodiversidad [J Incidente de
contaminacion amblental O

Falla de una presa Ol Otro OO

Deseripcidn/Relato del incidente
Reemplace el texto en cursiva por una breve descripcion, e indique, por ejemplo:
. écCudl fue el incidznte?
N.  dCudles fueron las condiciones o circunstancias en las que ocurrid el incidente {si se conocenj?
. ¢élos hechos bdsicos del incldente son claros y no son objeto de controversia, o existen versiones
contradictorios? ZCudles son esos versiones?
V.  {¢Elincidente sigue en curso o ya se ha contenido?
V. {5ehainformado alos autoridades pertinentes?

Qué apoyo se ha proporcionado a las personas afectadas
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y, DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS, DESARROLLO

/ INSTITUCIONAL Y FORMACION DE PERSONAL

inab
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Versidn 2, octubre 2023

Anexo 6. Formulario de entrevista para seguimiento a los reportes preliminares de
accidentes o incidentes

Informe de seguimiento
Reemplace el texto en cursiva por los resulftados de la investigacion. indique, por ejemplo lo
siguiente:

I ddndey cuéndo se produjo el incidente,

Il.  quiénes estuvieron involucrados y cudntas personas u hogeres se vieron afectados,

M. qué sucedid y qué condiciones y acciones influyeron en el incidente,

IV,  cudles eran Jos procedimientos de trubajo esperados y si se cumplieron,
V.  sila organizacién del trabajo influy6 en el Incidente,
VI.  slse contaba con personas competentes o adecuadamente capacitadas para el trabajo,
v si se disponia de fos equipos necesarios y adecuados,

VIl cudles fueron las cousas subyacentes, si foltaron medidas de control de riesgos o si se
produjeron fallas en el sistema

Vi, Otros,
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PROCEDIMIENTOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y

EL TRABAJO DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES —INAB-

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS, DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y FORMACION DE PERSONAL

Versién 2, octubre 2023

Anexo 7. Formulario para seguimiento a las medidas correctivas:

Propuesta de controles y requerimientos

Medidas correctivas que se implementaran (deberdn describirse en detalle)

Medida

Parte responsable Fecha
prevista
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