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Enelsectordelacanadeazucarde Guatemala,reconocemos que nuestros
colaboradores son el corazdn, el alma y el motor que impulsa nuestra
industria. Su dedicacién y esfuerzo no solo impulsan la produccidon de
azucar, sino que también contribuyen significativamente al bienestar
econdmico y social de nuestras comunidades. Por lo tanto, es de vital
importancia que mantengamos un entorno de trabajo que sea seguro,

equitativoy respetuoso.

Para asegurar que nuestras practicas laborales y de salud y sequridad
ocupacionalesténalaalturadeestos estandares,estamos actualizando
nuestra politicalaboral en varias areas clave. Esta revision integral nos
permitird adaptar nuestras estrategias alos desafios contemporaneos
y aseqgurar el cumplimiento de las mejores practicas y normativas
nacionales einternacionales.

Estapoliticaestadirigidaalasareasde Sostenibilidad,Recursos Humanos,
Salud y Seguridad Ocupacional, Servicios Médicos, Agricola, Cosechay
Cadena de Suministros. La participacion activa e involucramiento en
la implementacidn es Fundamental para garantizar un entorno laboral
seguro, respetuoso, alineado con nuestros compromisos hacia el
desarrollo sostenibley el bienestar de nuestros colaboradores.
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sSomos Gente de Cana

con I'GSPE!O,
SOMOS mejores

. Somos amables siempre: Nos tratamos con amabilidad y respeto.

. Escuchamos de verdad: Nos tomamos el tiempo para escuchar a los demas.

. Decimos gracias: Apreciamos el esfuerzo de los demas y no dudamos en decir
"gracias".

. Hablamos facil y claro: Nos comunicamos de manera sencilla y directa, para que
todos entiendan lo que queremos decir.

. Tenemos empatia: Entendemos que todos enfrentamos situaciones dificiles, y
nos apoyamos mutuamente en esos momentos.

. Ayudamos a mejorar: Cuando algo se puede hacer mejor, lo decimos de forma
positiva.

. Damos oportunidades: Nos aseguramos de que todos tengan la oportunidad
de aprender y avanzar, compartiendo conocimientos y experiencias.

. Tratamos a todos por igual: Tratamos a todos con el mismo respeto, sin
favoritismos.

. Colaboramos juntos: Sabemos que el trabajo es de todos, y nos apoyamos para

cumplir nuestros objetivos

10. Somos humanos ante todo: Recordamos que somos personas y nos cuidamos

entre todos.



CAPITULO1

Derechos
Laborales
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La agroindustria de la cana de
azucar es una de las principales
fuentes de trabajo para laeconomia
del pais, por lo que es necesario
gue las personas involucradas en
esta industria cumplan con las
leyes laborales. De esta manera se
garantizaalos colaboradores el goce
de sus derechos y que los patronos

estén al dia en sus obligaciones.



14 aspectos de
|3 Inspeccion
General de
Trabajo
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cQué es?

Clasificacion

Calculo de la
remuneracion

¢Como calculo
el salario?

Salario

Cantidad de dinero que el patrono paga al colaborador como
remuneracion de su labor ordinaria y extraordinaria. ELl salario
constituye la suma base a la que se le aplican descuentos como el
IGSS.

Ordinario
Es ordinario cuando se devenga al prestar servicios dentro del limite
de la jornada ordinaria.

Extraordinario
Es extraordinario cuando se devenga al prestar servicios fuera de la
jornada ordinaria.

Por unidad de tiempo (mes, quincena, semana, dia y
hora).

Por unidad de obra (por pieza, tareq, precio, alzado o
destajo)

Participacién de ventas, utilidades y cobros que haga
el patrono.

Dias laborados Salario Dia del
SALARIO

en el mes Ordinario mes

n



Condiciones de
Pago

SALARIO
MiNIMO

cQué es?

12

El salario puede pagarse por hora, dia, semanaq,
guincena y/o mes.

Se pueden hacer liquidaciones parciales que se
podrdn hacer mensualmente.

El pago del salario debe hacerse en quetzales..

No debe pagarse a los colaboradores con vales, fichas
u/y otro medio que nos sea moneda.

Q N U Q

El acuerdo gubernativo que regula el salario
minimo en Guatemala, cuya numeracidén cambia
anualmente, indica Unicamente:

El monto del salario minimo diario.

EL monto del salario minimo por hora ordinaria

diurna.

Por lo tanto, es necesario realizar una operacion
matemdtica para poder obtener el monto del
salario minimo mensual.



e go o » A t .d d
Clasificacion p— a ctivida

agricola
CE1

Acuerdo Gubernativo ndmero . e e P
Circunscripcion economica 1

3

285-2021, de fecha 21 de No Agrfco[q
diciembre de 2021 Departamento de Guatemala.
c Exportadora
— y de maquila
Actividad
agricola
Circunscripcion econémica 2 No Agricola
Todos los departamentos
excepto Guatemala.
Exportadora
y de maquila

Formula del o
salario mensual Salario diario Dias del afo i 12 . SALARIO
oo % (3650 366) ' MESES  MENSUSAL
que fija el SM)

EJEMPLO: Para el ano 2024 CE actividad agricola, el resultado de
dicha férmula para es el siguiente:

Salario diario N 12 == SALARIO
(indicado por el x 366 -~ MESES o

acuerdo gubernativo MENSUSAL
que fija el SM)




Formula del
salario minimo
por hora (segun
jornada ordinaria)

Formulas
salario
extraordinario

)

+50%
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El Acuerdo Gubernativo que fija el salario minimo todos los anos Unicamente
indica el monto del salario diario y del salario por hora para Lla jornada ordinaria,
pero no lo indica para las jornadas nocturna ni mixta. Por lo tanto, es necesario

realizar un cdlculo matemdtico para obtener esos valores.

Valor de la hora ordinaria nocturna

Salario diario 6 horas nocturnas Hora ordinaria nocturna

Valor de la hora ordinaria mixta

Salario diario 7 horas nocturnas Hora ordinaria mixta

Para calcular el monto del salario extraordinario en cualquiera de las tres
jornadas (diurna, nocturna o mixta), primero se debe tener en cuenta el valor de
la hora en cada jornada y luego se debe realizar un cdlculo matemdtico para

obtener el valor del 50% mds que indica la ley.

Valor de la hora ordinaria diurna

Hora ordinaria Hora ordinaria Hora extra

diurna 03 diurna diurna

Valor de la hora ordinaria nocturna

Hora ordinaria Hora ordinaria Hora extra

0.5
nocturna nocturna nocturna

Valor de la hora ordinaria mixta

05 Hora ordinaria Hora extra
Hora ordinaria mixta . Mixta mixta

Finalmente, el ultimo paso es multiplicar el valor de la hora extraordinaria
obtenido por el numero de horas que haya laborado el colaborador dentro de Lla

jornada que corresponda.






02 Planillas y libros
de salarios

La legislacidon laboral en Guatemala establece obligaciones especificas
para los empleadores en cuanto al registro y control de los salarios de sus
colaboradores. El cumplimiento de esta disposicidon legal es esencial para

garantizar la transparencia y la equidad de las normas laborales.

Planilla de Si el patrono tiene de 3 a 9

salarios 3 a 9 colaboradores debe tener una

planilla de salarios de acuerdo a

Colaboradores los modelos del IGSS.
Libro de Si el patrono tiene 10 a mds
salarios 10 > colaboradores debe detener un
[
liboro de salarios, autorizado y
Colaboradores

sellado por MINTRAB.

16



El Acuerdo Refiere que los libros serdn autorizados mediante la comunicacion electronica

preestablecida, por el Departamento Nacional de Salarios de la Direccidn

General de Trabgjo. La autorizacion se realizard a través de un sello electrénico, el

124-2019 cual debe ser incorporado en el libro respectivo, tendrdn el mismo valor juridico
gue los consignados en papel en forma fisica.

Ministerial

Deben separarse los montos de los salarios ordinarios de los extraordinarios.

Ejemplo

Descargar agui



https://librosalarios.mintrabajo.gob.gt/

Bonificacion
incentivo

Decreto 42-Decreto 78-89
y sus reformas (Decretos 7-2000 y 37-2001)

cQué es? Prestacion laboral que fue creada para premiar la eficiencia y
productividad del colaborador.

Su monto debe pactarse entre patrono y colaborador, pero nunca
puede ser menor a Q.250.00

Caracteristicas - No paga IGSS, IRTRA ni INTECAP

No incrementa el valor del salario para el cdlculo de la
indemnizacioén, el aguinaldo, ni la bonificaciéon anual.

No constituye ni sustituye al salario minimo

Se paga junto con el salario mensual devengado.

Formula de calculo

bias dias del Bonificacion
laborados ¢  Q.250.00 + — .

mes Incentivo
del mes




Constancia
de pago de
Bonificacion
Incentivo

Constancias de haber
cancelado la bonificaciéon
incentivo para los
colaboradores del ultimo
periodo obligatorio

Recuerda que este es un modelo,
y que la letra pequena debajo

de la linea punteada te indica los
datos que debes colocar en el
documento.

Descargar aqui

Constancia de pago

de bonificacion

nombre completo del representante del patrono como aparece el DPI edad estado Civil

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, con domicilio en el departamentode_ _ _ _ _ _ _ _ _

estado Civil nacionalidad Profesién u oficio Indicar departamento

me identifico con el Documento Personal de Identificacién (DPI) con el Cédigo

Indicar departamento.
Unicode(CUl) nimero . _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _______ _extendido por el Registro Nacional de las

escribir en letras los ndmeros

las Personas de la Republica de Guatemala, comparezco en mi calidad de representante patronal de la

entidad _ _ _ _ ___________ SOCIEDAD ANONIMA, y por laotra _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ ___ ________
nombre del patrono Nombre completo del trabajador det patrono como aparece el DPI
de QROS . - con domicilio en el
estado civl (e profesion u oficio
departamentode_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _. me identifico con el Documento Personal de Identificacion
Indicar departamento
(DPI) con el Cédigo Unico de Identificacién (CUI) nimero ._ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ extendido por

Escribir en letras los nameros

el Registro Nacional de las Personas de la Replblica de Guatemala. Por el presente acto hacemos constar
lo siguiente: PRIMERO: Que de conformidad con la ley la parte empleadora debe pagar al trabajador la
prestacion d e Bonificacion | ncentivo, contenida en el Decreto 78-89 d el Congreso de la Republica de
Guatemala (reformado por | os D ecretos / -2000 y 3 /-2001 a mbos d el Congreso de l a Republica de
Guatemala). SEGUNDO: De acuerdo con la ley, dicha Bonificacién Incentivo deberd ser convenida en las
empresas d e mutuo acuerdo con los trabajadores \ d e acuerdo con los sistemas d e productividad y
eticienciaque se pretendan implementar. TERCERO: Que por este acto y con base en lo estipulado en las
normas citadas, normativa legal que tiene por objeto estimular y aumentar la productividad y eficiencia
de los trabajadores. ambas partes convenimos que el monto por concepto de Bonificacion Incentivo serd
una s uma minimad e doscientos cincuenta quetzales ( Q250.00) m ensuales, lac uals era pagada
conjuntamente con el salario. CUARTO: La B onificacién | ncentivo pactada n o incrementa e | valor del
salario y no estd sujeta ni afecta al pago de las cuotas patronales ni laborales del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social (IGSS), ni el Instituto de Recreacién de los Trabajadores d e la E mpresa P rivadad e
Guatemala (IRTRA), ni del Instituto Técnico de Capacitacién y Productividad (INTECAP) de c onformidad

con la ley. QUINTO: Ambas partes aceptamos el contenido del presente documento. Leemos integramente

lo escrito, lo aceptamos, ratificamos y firmamos en laciudadde._ _ _ _ _. delaffiodos mil ._ _ _ _.._ _ _.
ciudad B mes
F F
(nombre completo del representante del patrono (ombre completo de! trabojadorcomo aparece en el DPI)
como aparece en el DPI)
"7 7 (numerode Dpidel trabajadon) "7 7 (numero de DPI del trabajadon)
o * -
.
.
.
. - - . .
. . . - . h
.
. ‘ . . .
‘e . .
° - . o - -
B - . i - -
. . ot
. -
, N ' N
. .
) . . . . .
. .


https://qrco.de/bfaT6N

Cancela el dia de
descanso semanal

DESCANSO El colaborador tiene derecho a1 dia de descanso remunerado después
SEMANALO de una semana de trabajo.
SEPTIMO DiA

Quienes laboran por unidad de obra o por comision se les adicionard

una sexta parte (1/6) de los salarios totales devengados en la semana.

Autorizacion para Se debe hacer una peticién por escrito a la IGT solicitando que
la misma autorice que el patrono pueda ocupar los servicios de

laborar dias de los colaboradores durante los dias de asueto y dias de descanso

asueto y dias de semanal del afo en curso.
descanso semanal

La IGT emitird una resolucién en donde autoricé al patrono que
sus colaboradores puedan laborar esos dias

Pago en dias de asueto o descanso semanal

Es muy importante tener en cuenta que, en caso los colaboradores
laboren en un dia de asueto o de descanso semanal, el patrono
debe pagarles el tiempo laborado como extraordinario, es decir,

un 50% mds del salario ordinario.

El descanso semanal puede ser cualquier dia no necesariamente domingo




Modelo de
documento para
laborar en asuetos y
feriados

Esteesunode los documentos
que puede solicitar un
inspector al

momento de una visita, por
lo que es importante hacer la
solicitud y tener la respuesta
correspondiente

para respaldar el permiso
especial a trabagjar en
descansos y asuetos.

Recuerda que este es un modelo,
y que la letra pequena debajo

de la linea punteada te indica los
datos que debes colocar en el
documento.

Descargar aqui

Constancia para laborar
en asuetos y Feriados

sefor inspector general de trabajo

estado civil nacionalidad

,,,,,,,,,,, con domicilio en el departamentode . _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _, yvecino del municipio de

profesién u oficio indicar departamento

__ _ _., de la manera mds atenta comparezco y, EXPONGO:

" indicar municipio

1. Actioenmicalidadde _ _ _ ____________ y Representante Legalde

cargo enlaSA- nombre de la SA.

SOCIEDAD ANONIMA, calidad que acreditocon _ _

documento inscritoen_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ del cual acompaiio fotocopia legalizada.

datos de inscipcién

2. Sefialo como lugar para recibir notificaciones:

indicar notificaciones

3. Mirepresentada es una entidad dedicadaa. - - -~ _ _ soEs=s======== tal y como consta en
en las patentes d e comercio de sociedad y de empresa, debiendo e n consecuencia laboral Lo
trescientos senta y cinco dias del afio sin interrupcién alguna.

4. Por lo que comarezco con los objetos de solicitarle AUTORIZACION PARA LABORAR LOS DIAS DE

ASUETO Y DESCANSO SEMANAL DURANTE ELANODOSMIL _ _ _ _  _ _ _ _ _____________

afio en nameros

5. Mirepresentada hace constar que el salario de los dias que se laboren identificados en el numeral
anterior, serd pagado de conformidad con lo que preceptian los articulos 121y 129 del Cédigo de
Trabajo.
Por lo anteriormente expuesto al sefor Inspector General de Trabajo de la manera mds atenta

formulo lo siguientes.

PETICION

a) Agregar a sus antecedentes el presente memorial y documentos adjuntos.

b) Reconocer la personeria con la cual actio de conformidad con el documento que se acompafa.
c) Tomar notas del lugar sefialado para recibir notificaciones.
d) Autorizar a mi representada a laborar los dias indicados.

(nombre completo del representante legal como aparece en el DPI)

21
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Planillas del IGSS

Son aquellos programas creados por el Estado y prestados por el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).

Seguridad Social

Programas,
coberturas
y beneficios

X, S
@

EMA
Enfermedad, maternidad
y accidentes

IVS
Invalidez, vejez y
sobrevivencia

é¢A quiénes debe proteger la
seguridad social?

Afiliado Asegurado
Colaborador inscrito Persona que tiene derecho
en el IGSS

a la proteccidén del IGSS

Pensionado
Persona a quien el IGSS, a
través de una resolucion
firme, decide otorgarle
una pension

Asegurado

Pariente o dependiente
econdmico del afiliado a
quien se extiende el derecho
de gozar de los beneficios del
régimen de seguridad social




Obligacion de
Inscribirse al IGSS
cuando:

¢Como me inscribo
en el sistema como
patrono?

¢{Como me inscribo
como colaborador?

Para mayor informacion visita la
pdgina del IGSS: http://www.
igssgt.org/ o llame al 2412-1224

Se cuenta con 1 o0 mds colaboradores
Con 1 colaborador si se trata de transporte terrestre, de carga, de
pasajero o mixto.

52 Q-0 QO N T Q

El patrono o su representante, deberdn acudir a la
unidad de inspecciones patronales de la seccidon de
inscripciones en la division de registro de patronos
y colaboradores.

Descargar y llenar el formulario de inscripciéon y
actualizacién (DRTP-001).

Fotocopia de las patentes de comercio de sociedad
y de empresa.

Fotocopia de la escritura de constitucion (y sus
modificaciones).

Fotocopia del nombramiento de representante
legal.

Fotocopia del RTU donde conste NIT.

Certificacion emitida por un perito contador.

Némina o planilla emitida por un perito contador.

El patrono llena el formulario Unico del registro de
afiliados DRPT-59, confirma si la informacién es
correcta e imprime el formulario.

El colaborador presenta el formulario junto con su
DPI en el IGSS y se validacidon de datos asi como
captura de foto, firma y huella digital.

Se emite el carné de dfiliado.

23
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¢Como cumplen los patronos con sus
obligaciones ante el IGSS?

PLANILLA ELECTRONICA DEL IGSS
Declarar los montos de salarios pagados en el mes.
Dentro de los primeros 20 dias de cada mes.

Usar el formato de planilla electrénica

PAGAR LAS CUOTAS CORRESPONDIENTES

El patrono debe descontar las contribuciones de seguridad
social a sus colaboradores y entregarlas al IGSS.

El patrono debe calcular su contribucién patronal y entregarla
al IGSS.

El patrono es el Unico responsable del pago global de las cuotas
laborales y patronales.

EL patrono debe dejar constancia de las sumas descontadas
a sus colaboradores de forma individual en su contabilidad y
registro de colaboradores y salarios.



Planilla del IGSS

Planillas del IGSS, de los ultimos seis
meses, debidamente canceladas
como corresponde

Descargar agui

Contribucion de
cuotas segun
programa

Responsabilidad por
incumplimiento
de las obligaciones

TOTAL DE CONTRIBUCIONES 10.67%

El Departamento de Inspeccidn y Visitaduria Social vigila el
cumplimiento.

Los inspectores pueden visitar los centros de trabajo.

¢Qué pueden hacer los inspectores durante su visita? Revisar
libros de contabilidad que procedan, libros de salarios, planillas,
constancias de pago, levantar actas, etc.

En caso de incumplimiento el patrono debe pagar el equivalente
entre 2 y 9 salarios minimos.



https://www.igssgt.org/servicios-electronicos/planilla-electronica/

BonifFicacion anual

Decreto 42-92: Ley de Bonificacién Anual para los

colaboradores del sector privado y publico.

cQué es? Prestacion anual que el patrono estd obligado a dar al colaborador
y que se calcula sobre el monto del salario ordinario mensual.
Constituye un salario adicional a los doce salarios mensuales y al
aguinaldo.

—

Caracteristicas - Deducible del ISR hasta el 100%
No se puede embargar
No es acumulable ano con ano
No paga IGSS, IRTRA ni INTECAP.

Aunque
comunmente se
le conoce como

Bono 14, su nombre

legal y correcto es

,'_Cuc'mdo se paga la En la primera quincena

Bonificacién anual? del mes de julio de cada
: ano.

Si se pagara un porcentaje mayor
al 100%, se convierte en un derecho
adquirido para el colaborador.




¢Como se calcula?

Formula de calculo

Constancia de pago
de la Bonificacion
anual

haber
bonificacion

Constancias de
cancelado la
anual para los colaboradores
del ultimo periodo obligatorio

Recuerda que este es un modelo,
y que la letra pequena debadjo

de la linea punteada te indica los
datos que debes colocar en el
documento.

Descargar aqui

ANO COMPLETO

Contado del 1 de julio de un
ano al 30 de junio del ano
siguiente.

MENOS DE UN ANO

Contado del 1 de julio de un
ano al 30 de junio del ano
siguiente.

Dias laborados
a partir del 1de

Promedio de
Bonificacion

julio Anual

Constancia de pago
de Bonificacion Anual

nombre completo del representante del patrono como aparece el DPI

Debe recibir un monto

equivalente al 100% del
promedio de
ordinario mensual.

salario

Debe
parte proporcional
correspondiente.

calcularse la

365 Bonificacion
dias anual

que me indentifico con el Documento Personal

de Indentificacién (DPI) con el Cédigo Unico de Indentificacién (CUI) nimero ._ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(escribir en letras los nimeros)

y que desempeiio el cargode _ _ _ _ _ _ _ ___ _____ ____ ___ _, hago constar que en este

(cargo del trabajador)

momento y a mi entera satisfacién, recibi conforme, por parte de .

(nombre del patrono)

SOCIEDAD ANONIMA, el pago de bonificacién anual de acuerdo a lo estipulado en el Decreto 42-92,
Ley de B onificacién A nual para Trabajadores d el Sector P rivadoy Publico, porl a sumad e

o quetzales (Q

(cantidad pagada al trabajador)(

prendido de juliodedos mil_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

(nombre completo del representante del patrono
como aparece en el DPI)

(nimero de DPI del trabajador)

Ciudad de

(tugan(d

), corresponde al periodo de com-

27
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07 Aguinaldo

Decreto 76-78: Ley reguladora de la prestacion del
Aguinaldo para colaboradores del sector privado

cQué es?

Caracteristicas

¢Cudndo se paga el
Aguinaldo?

Si se pagara un porcentaje mayor
al 100%, se convierte en un derecho
adquirido para el colaborador.

28

Prestacion anual que el patrono estd obligado a dar al colaborador
y que se calcula sobre el monto del salario ordinario mensual.
Constituye un salario adicional a los doce salarios mensuales.

No se puede embargar
No es acumulable ano con ano
No paga IGSS, IRTRA ni INTECAP.

El aguinaldo podrd pagarse en dos formas:

EL100% en la primera quincena de diciembre.

50% en la primera quincena de diciembre y el otro
50%, en la primera quincena de enero.




¢Como se calcula?

Formula de calculo

Constancia de pago
de Aguinaldo

Constancias de haber
cancelado el aguinaldo para
los colaboradores del ultimo
periodo obligatorio

Recuerda que este es un modelo,
y que la letra pequena debajo

de la linea punteada te indica los
datos que debes colocar en el
documento.

Descargar aqui

ANO COMPLETO

Contado del 1 de diciembre
de un ano al 30 de noviembre
del ano siguiente.

MENOS DE UN ANO
Contado del 1 de diciembre
de un afno al 30 de
noviembre del ano siguiente

Dias laborados

Debe recibir un monto
equivalente al 100% del
promedio de salario
ordinario mensual.

Debe calcularse Lla
parte proporcional
correspondiente.

. Promedio del 365 .
a partir del 1 de . i Aguinaldo
. aguinaldo dias
diciembre
Constancia de pago
de aguinaldo
Yo _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ ___________________ que me indentifico con el Docuemnto Personal

nombre completo del representante del patrono como aparece el DPI

y que desempefio el cargo de

(cargo del trabajador)

de _ _ _ _ _ _ __ _____________d quetzales (Q

prendido del uno de diciembre de dos mil

(nombre completo del representante del patrono
como aparece en el DPI)

(némero de DPI del trabajador)

Ciudadde _ _ _ _ _________ e de

(tugan)( dia)

de Indentificacion (DPI) con el Cédigo Unico de Indentificacién (CUI) nimero

momento y a mi entera satisfacion, recibi conforme, por parte de .

SOCIEDAD ANONIMA, el pago de aguinaldo de acuerdo a lo estipulado en el Decreto 76-78, Ley de

Reguladora de la Presentacién del Aguinaldo para los Trabajadores del Secotor Privado, por la suma

(cantidad pagada al trabajador) (cantidad en nimeros)

(escribir en letras los nimeros)

,,,,,,,,,,,, hago constar que en este

(nombre del patrono)

), corresponde al periodo de com-

,,,,, al treinta de novimebre de dos mil
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InfForme
estadistico

Con base al Cédigo de Trabajo de Guatemala y al Acuerdo Ministerial 459-2021, los colaboradorres deben
presentar un informe estadistico durante los primeros dos meses de cada ano, considerando los requisitos
minimos de cada colaborador, del afno anterior con apoyo al nuevo sistema electrénico para la recepciéon de

informes disponible en su pdgina oficial.

Cédigo de Trabajo Articulo 61
de Guatemala Refiere que el empleador debe presentar el informe estadistico los

primeros dos meses de cada ano, sin prérroga, a la dependencia
administrativa correspondiente del Ministerio de Trabajo. En elinforme
debe especificarse el detalle de los colaboradores que laboraron el
ano anterior, indicando:

Nombres y apellidos de los colaboradores
Edad

Nacionalidad

Sexo

Ocupacioén

NuUmero de dias laborados

vV vV vV v v v Vv

Salario (con la debida separacién por ordinario y
extraordinario)

Bonificaciones

- 3 Q= 0 ONO0T
v

v

Cualquier otra prestacion que hayagozado el colaborador.




SISTEMA ELECTRONICO PARA LA RECEPCION
DEL INFORME DEL EMPLEADOR Y NOMINAS DE
COLABORADORES

El Ministerio de Trabajo y Prevision Social, crea el Sistema Electronico para la recepcion del Informe del

Empleador y Néminas de Colaboradores, habilitado en su pdgina web. De manera que, para presentarlo se

debe seguir los siguientes pasos:

Ingresar a la
pagina web

https://informeynomina2989.mintrabajo.gob.gt/
https://tramites.gob.gt/servicio/3303/

Buscar

=
-
-

Iniciar sesiéon o
registrarte

(si fuera primera vez)

Al ingresar se encuentran habilitados:

q ’ Tres tutoriales sobre la explicacion del nuevo formato, cémo
subir el informe y cémo debe llenarse.

b ’ Manual de uso.

Descargar
formulario

Descargar el formulario en formato Excel (habilitado en la parte superior

izquierda).
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Rellenar
formulario

Si aplicarg, el
empleador debe

registrar en el sistema
todas las sucursales
gue posee.

En el formato de Excel, se
completard el numero de
sucursal asignado por la
plataforma, al momento
de estar debidamente
registradas.

Llenar el formulario con todos los datos del empleador y de la nédmina de
colaboradores.

Crear informe

Al finalizar el informe en el formato excel, se procederd a Crear informe, en la
pdgina web, con los datos que solicitan.

Subir excel de

En la pdgina principal, se habilitard la opcidn de Subir excel de empleados, para
su verificacién y obtener la constancia/contrasefa del estado del proceso.

empleados
Imprimir Guardar constancia de entrega de informe estadistico correspondiente al afo
constancia anterior.

La falta de cumplimiento del empleador con esta obligacidon constituye una

infraccion laboral y conlleva la imposicion de una sancion econdmica a la
empresa infractora.




Reglamento Interior de
Trabajo (RIT)

éQUé es? Es el conjunto de normas elaborado por el patrono con el objeto de
regular las disposiciones a que obligadamente se deben sujetar él y
sus colaboradores.

Su contenido no puede ser contrario a lo que establecen las leyes
laborales, reglamentos, pactos colectivos o contratos vigentes.

Como patrono Cuando tenga 10 o mds colaboradores.

écudndo tengo
obligacion de
elaborar mi RIT?

¢Como apruebo mi Debe presentarse a la
RIT? Inspeccién General de

Trabajo (IGT) para que
sea aprobado.

¢A partir de cudndo Su vigencia inicia 15 dias

tiene vigencia? después de haber sido
9 ‘ notificada Lla resolucion

de aprobacién.

¢A quiénes informar Se debe informar a todos los colaboradores que laboran en la

sobre el contenido empresa.

del RIT?




¢Como doy a
conocer mi RIT?

Se puede utilizar cualquiera Colocando el RIT en espacios Entregando una copia
de los dos métodos visibles del drea a trabajo. impresa a cada colaborador.

L)
Contenido del RIT 4 ™
. O Capitulo | - Disposiciones generales.

autoevaluacion
[ capitulo Il - Condiciones de ingreso.
[ capitulo Il - Categorias de trabajo, tipos de salarios y forma de pago.

Con este listado puedes revisar si . i

tu Reglamento Interno de trabajo L] Capitulo IV - Jornadas de trabajo.

cuenta con las secciones minimas [ CapituloV - P e solar

gue son necesarias para su correcto apituto I - Fagoe de satarios.

funcionamiento y aprobacion. . ) ) ) ) I
7] capitulo VI - Licencias, descansos semanales, asuetos, vacaciones, aguinaldo, bonificaciones.
[7] capitulo VII - Peticiones y reclamos.
[7] Capitulo VII - Obligaciones de los colaboradores.

7] Capitulo IX - Obligaciones de la empresa.

"] Capitulo X - Obligaciones y atribuciones especiales de los colaboradores.
[7] Capitulo XI - Prohibiciones al patrono.

[7] capitulo XII - Medidas de SSO en el trabajo.

"] Capitulo Xl - Medidas disciplinarias.

[7] Capitulo XIV - Terminacién del contrato individual de trabajo.

"] Capitulo XIll - Disposiciones finales.

\- J




Seguridad y salud
ocupacional (SSO)

Monitor y/o comité
Bipartito de SSO

MONITOR

Funcion

{Quién es mi
monitor?

Comité y/o
monitores de SSO

Medidas de protecciéon para el colaborador que buscan evitar
accidentes y enfermedades en el trabajo. Fundamentado en el
Acuerdo Gubernativo 229-2014 y sus reformas.

DE 1A 9 COLABORADORES Monitor de SSO

DE 10 COLABORADORES

EN ADELANTE Comité bipartito de SSO

Los lugares de trabajo que cuenten con menos de 10 colaboradores deben
tener un monitor que tendrd a su cargo la prevencion de riesgos laborales.

Monitor de salud y seguridad ocupacional, capacitado en primeros auxilios
y contar con un plan de prevencion de riesgos laborales.

Encadajornadadetrabajo efectivo, elempleador debe contar con un monitor
de salud y seguridad ocupacioal, quien formard parte y representard al
comité bipartito. Ademds, debe estar registrado en el Ministerio de Trabajo y
Prevision Social.




COMITE
BIPARTITO

Los lugares de trabajo que cuenten con mds de 10 colaboradores deben tener

Funcion un comité bipartito de SSO, conformado por representantes del patrono y de
los colaboradores. Su fin es promover e implementar programas de gestion de
riesgos.

Sobre el comiteé - Las funciones de SSO del comité deben describirse en el RIT de la empresa.

bipCII’titO - En necesario que el comité lleve acabo sesiones periédica mensuales

sobre el tema de SSO.

De las reuniones periddicas es necesario hacer un acta dejarla dentro del
libro de actas.

¢{COomo se
compone
mi comité
bipartito?

Autorizacion - El Comité de SSO y su libro de actas deben estar autorizados por el
. Departamento de SSO del MINTRAB o la Seccién de Seguridad e Higiene
del Corrnte de del IGSS, para el efecto debe llenarse el formulario respectivo. Sus funciones
SSO y libro de deben desarrollarse en el Reglamento interior de trabajo. (Articulo 10 del
actas Reglamento de SSO - Acuerdo Gubernativo 229- 2014 y sus reformas).

EL Comité de SSO debe reunirse obligatoriamente, como minimo, una vez al
mes. (Articulo 11 del REGLAMENTO PARA LA CONSTITUCION, ORGANIZACION
Y FUNCIONAMIENTO DE LOS COMITES BIPARTITOS DE SALUD Y SEGURIDAD
OCUPACIONAL - Acuerdo Ministerial numero 486-2023)




Plan de SSO o plan de prevencion de riesgos laborales

DE 1A 9 COLABORADORES

Plan de prevencion de
riesgos laborales

Los lugares de trabajo que cuenten
con menos de 10 colaboradores deben
tener un plan de prevencién de
riesgos laborales autorizado por el
Departamento de SSO del MINTRAB o la
seccion de seguridad e higiene del IGSS.

Contenido del
plan de SSO

- ® QO N T 0

DE 10 COLABORADORES EN ADELANTE

Plan de Salud y
Seguridad Ocupacional

Los lugares de trabajo que cuenten con
mds de 10 colaboradores deben tener
un plan de SSO firmado por un médico
registrado en el Departamento de SSO
del MINTRAB.

Perfil de puestos de trabajo

Perfil de riesgos de los puestos de trabajo

Sistema de vigilancia de la salud de los
colaboradores

Sistema de vigilancia de accidentes de
trabajo y enfermedades profesionales

Metodologia para la educaciéon en medidas
preventivas de accidentes y enfermedades
profesionales

Sistema de vigilancia de la salud de los
colaboradores
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Equipo de proteccion
personal

El Equipo de Proteccidon Personal (EPP) es Ia primera linea de defensa para

garantizar que cada colaborador pueda realizar su trabajo de manera segura

y efectiva, previniendo accidentes y protegiendo la salud frente a peligros

especificos asociados con sus Funciones.

Acuerdo
Gubernativo
229-2014 y sus
reformas

cQué es el equipo
de proteccion
personal?

¢Qué garantiza
el equipo de
proteccion
personal?

¢En qué momento
usarlas?

Articulo 4
Articulo 8
Articulo 9
Articulo 230
Articulo 231

Son aquellos equipos destinados a ser llevados o sujetados por el
colaborador para que le proteja de uno o varios riesgos que puedan
amenazar su salud o seguridad, asicomo cualquier otrocomplemento
0 accesorio destinado para tal fin.

Una proteccion eficaz frente a los riesgos que motivan su uso y
deben cumplir con el respaldo de certificacidon y homologacion
de organismos o entes reconocidos que autoricen las autoridades
competentes.

Deben utilizarlos cuando existan riesgos para la seguridad y la
salud de los colaboradores que no hayan podido evitarse o limitarse
convenientemente con las protecciones colectivas.



é¢Se encuentra
regulado tener un
registro de entrega?

¢Cudles son las
responsabilidades
del patrono y el
colaborador?

Formato de entrega
de Equipo de
Proteccion Personal

Recuerda que este es un
modelo, y te indica los datos
que debes colocar en el

documento.

Descargar agui

Debe existir un registro de entrega del equipo de proteccion personal,

incluyendo fecha y nombre del colaborador.

PATRONO

OBLIGACIONES

OBLIGACIONES

PROHIBICIONES

Aplican para patrono,
intermediario,
proveedor, contratista
o subcontratista, y

tercerizados

Suministro, uso y
mantenimiento de los
equipos de proteccion

personal, certificado por
normas internacionales
debidamente

reconocidos.

Cumplir con las
normas, indicaciones
e instrucciones sobre

Salud y Seguridad

Ocupacional.

Cumplir con las
recomendaciones
técnicas en
razén al uso y
conservacion del
equipo de proteccion
personal que le sea

suministrado.

Dafar o destruir Llos
equipos de proteccion
personal, o bien, negarse

a usarlos.

Usar de manera
incorrecta el equipo de

proteccion personal.

Se debe llenar un formato para control de entrega y contar con una
trazabilidad, el cual se presenta, como ejemplo, en la siguiente figura.
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Botiquin médico
quirudrgico

Implementacidn de botiquin médico quirdrgico provisto

con todos los elementos indispensables.

Caracteristicas - Elmonitor debe disponer de un botiquin portatil y accesible.

Los botiquines de primeros auxilios debe disponer de

. medicamentos, para uso general como analgésicos,

monitor antihistaminicos, sales de rehidratacién oral o similarEl monitor
debe estar capacitado por el IGGS en el uso del botiquin.

del botiquin y el

Obligaciones del

’ A las operaciones y procesos de trabajo.
patrono

Al suministro, uso y mantenimiento de los equipos de
proteccioén personal.

A las edificaciones, instalaciones y condiciones
ambientales en los lugares de trabajo.

Mantener en buen estado la mdquinaria, equipos e
instalaciones.

A promover la capacitacién de su personal en materia
de SSO.

A informar a todos sus colaboradores sobre el tema
de VIH/SIDA.

Colocary mantener avisos visibles de SSO promovidos
y verificados por el Ministerio de Trabajo y el IGSS.

Permitir y facilitar la inspeccién de los lugares de
trabajo a técnicos e inspectores del MINTRAB y del
IGSS.

V vV vV vVVY VY

Q@ =-0D QO NTQ

Facilitar la creacion y funcionamiento de los comités
bipartitos de SSO.

—
v

Obligaciones del Cumplir todas las normas sobre SSO indicaciones e instrucciones
que tiendan la finalidad de proteger su vida, salud e integridad

colaborador o
corporal y psicoldgica.




El botiquin de primeros auxilios debe disponer de medicamentos, para
uso general como analgésicos, antihistaminicos, sales de rehidratacion

oral o similar. Ademas, debera contar con los siguientes productos:

7N

ALGODON

AGUA T
DXIGENADA
\ GASA
ESTERILES

ALCOHOL

BOTELLA DE BOTELLA DE Algodsn GASAS ESTERILES
ALCOHOL AGUA OXIGENADA

I ) o

[ ) @
: $
2 $

VENDAS DE GASA VENDAS ELASTICAS FECULAS PARA JABON ANTISEPTICO
INMOVILIZAR

CURITAS Esparadrapo de Tijeras con PARES DE GUANTES
papel o tela punta abotonada DE LATEX
ClununulD
28 <,
thd
Termoémetro analgésicos antihistaminicos sales de

K rehidratacién oral /

El contenido minimo se debe ampliar de acuerdo con el andlisis de la vigilancia epidemioldgica de los
registros de accidentes de trabajo, enfermedades profesionales y del perfil de riesgos laborales identificados
en el lugar de trabagjo. Todos los insumos deben permanecer ordenados y accesibles, no con llave, se ha de
reponer el material usado y verificar continuamente la fecha de caducidad.

a1



q2

Convenio 182
de la OIT

Trabajo infantil

Existencia o no de trabajo infantil

ELl Convenio 182 de la OIT sobre las peores formas de trabajo infantil

fue ratificado en Guatemala el 21 de agosto de 2001.

Asimismo, el reglamento para la aplicacién de dicho convenio fue

emitido mediante el Acuerdo Gubernativo nimero 250-2006.

En el caso de los nifos sus estudios son prioridad, por lo que no
deben desempenar trabajos en lugar de asistir a la escuela.

PEORES FORMAS DE TRABAJO INFANTIL

ELl Convenio considera como nino a todo aquel menor de 18 anos e indica que las “peores formas” de trabajo

infantil pueden ser:

Esclavitud o
prdcticas similares

Trabajo obligatorio
o forzoso

Prostitucion

Actividades
ilicitas

Trabajos riesgosos

Tales como la venta o trata de ninos, la servidumbre por deudas o la
condicion de siervo.

Incluido el reclutamiento de nifos para utilizarlos en conflictos armados.

La contratacion, utilizaciéon u oferta de nifos para la prostituciéon, materiales
pornogrdficos o shows de la misma indole.

La contratacion, utilizaciéon u oferta para actividades ilicitas, en especial
la produccion o trdfico de drogas, tal como se definen en los tratados
internacionales pertinentes.

Trabajos que, por su naturaleza o condiciones en que se realizan, puedan
poner en riesgo la salud, la seguridad o la moralidad de los nifos.

Este tema se aborda con mayor profundidad en el capitulo 2, incluyendo su proceso de denuncia interna.



Contrato de trabajo

Relacion laboral Es el vinculo, de subordinacién y dependencia, que existe entre el
patrono y colaborador.
El patrono tiene el poder de direccion y de ordenar el trabajo
El colaborador debe cumplir con el trabajo a cambio de una

retribucion

Econémica

Tipos de

dependencia Todo trabagjo tiene una remuneracion.

Juridica
El patrono puede dar drdenes al colaborador
dentro de los limites legales y contractuales.

Técnica
Cuando el patrono es quien tiene el conocimiento
técnico para realizar el trabajo.

Contrato de trqbqjo Es el vinculo econdmico juridico por el que el colaborador se obliga
a prestar sus servicios o realizar una obra a cambio de un salario que
debe pagar el patrono.

Es un documento que sirve para probar la relaciéon de trabajo y las

condiciones en que debe desarrollarse el mismo.
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SUJETOS DE LA RELACION

LABORAL

COLABORADOR

Persona individual que presta sus servicios a
un patrono a cambio de una remuneracion.

Edad y capacidad
del colaborador

PATRONO

Persona individual o juridica que utiliza
servicios de uno o mds colaboradores en
virtud del contrato o relacién laboral

Aunqgue la ley permita que menores de edad puedan trabajar
(desde los 14 anos), por la naturaleza del trabajo del corte de cana
y produccién de azlcar, se requiere el manejo de ciertos utensilios
y maquinaria que pueden ser peligrosos, por lo que en este sector
no se contrata a menores, con el fin de proteger la vida, salud e

integridad de las personas y, sobre todo, de los menores.



MODALIDADES

DE LOS

CONTRATOS DE TRABAJO

Escrito

. Tipo de contrato

) (
AN
’ &
verbal Por tiempo A plazo Para obra
erba indefinido fijo determinada
Modalidad de contrataciéon

Escrito

A plazo
o tiempo
indefinido

A plazo
fijo u obra
determinada

El contrato debe ser escrito reuniendo determinados requisitos. Este es un
documento de soporte que permite dejar claras las condiciones de trabajo.

-

ol 5l [

Trabajos
accidentales o
temporales que no

Servicio
domeéstico

Labores agricolas o
ganaderas

excedan de 60 dias.

~

® %

Por obra determinada

que no exceda el valor

de 100 y ni el plazo de
de 60 dias.

Aunqgue la ley no exige contrato escrito en

estos casos, se recomienda igualmente realizarlo

En este tipo de contrato no existe fecha de
terminacion del mismo. Por regla general todos los
contratos deben ser indefinidos.

Son una excepcion y se realizan cuando el trabajo
lo requiera por ser temporal el servicio o la obra
que se va a realizar

AN
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AUTOEVALUACION

¢MI CONTRATO CUMPLE CON LOS SIGUIENTES REQUISITOS LEGALES?

El contenido de esta evaluacidon solamente es una guia de apoyo para poder diagnosticar fadcilmente el
contenido de los contratos de trabajo. Sin embargo, solamente es una guia que no puede utilizarse como

respaldo ante ninguna entidad

Felicitaciones por tu contrato contiene todo lo que el Cédigo indica,
asi gue no tendrds que preocuparte de alguna inspeccion.

Puntos

Debes de identificar los aspectos que tienes pendientes para
garantizar tu cumplimiento con la ley. Pon atencidén a todos los
21 elementos que son importantes para poder inscribir tu contrato, te
recomendamos buscar asesoria para poder complementar dicha

Puntos o menos . .
la informacion.

Asegurese que su contrato cumpla a cabalidad con la ley Iaboral




10 ASPECTOS IMPORTANTES PARA QUE TU
CONTRATO CUMPLA CON LOS REQUISITOS LEGALES

Para cada tema selecciona un aspecto. Cada columna tiene un punteo O, 1y 2 puntos. En la

siguiente pdagina encontraras resultados y recomendaciones en base al punteo que obtengas

INFORMACION EN
EL CONTRATO

Datos de
identificacion del
patrono y colaborador

Fecha en que inicio el
trabajo

Indicacion  de los
servicios que el
colaborador  va a
prestar

Lugar donde se
realizard el trabajo

Designacion del
lugar de vivienda del
colaborador

Duracién del contrato
de trabajo

Jornada de trabajo

Salario del

colaborador

Lugar y fecha del
contrato

Firma

O PUNTOS

No tiene
apellidos

nombre y

No tiene fecha

No indica de forma
detallada los servicios que
realizard el colaborador

No indica el Llugar de
prestacion de servicios

No especifica sobre la
vivienda

No indica que es por
tiempo indefinido o
en su caso por obra
determinada

No se establece el limite

de horas en que deberd
laborar el colaborador

No indica el monto del
salario del colaborador

No establece el lugar y
fecha del

Contrato carece de firmas

1 PUNTOS

Solo tiene nombre y
apellidos, edad y sexo

Solo tiene mes y ano

Solo indica el puesto
que va a ocupar el
colaborador

Solo aparece el municipio
y departamento donde se
desempenard

Se describe vagamente
el lugar de vivienda del
colaborador

Solo indica el dia de inicio
de la relacién laboral

Establece una jornada
gue no estd acorde a los
limites del codigo de
trabajo

Se indica el monto, pero
no la forma de pago

Cuenta solamente con la
fecha

Solo cuenta con la firma
y el DPI de una de las
partes

2 PUNTOS

Nombre y apellidos,
edad, sexo, estado civil,
nacionalidad y vecindad
de contratantes.

La fecha si
completa

aparece

Establece una explicacion
clara del puesto a
desempenar

Si aparece la direccion
exacta del lugar

Siseestablece a detalle la
vivienda del colaborador

Hace la aclaracién que
es a tiempo indefinido o
la contratacién por obra
determinada

Indica la jornada y
cumple con los tipos de
jornada que se establecen
en la ley

Se indica el monto, forma,
periodo y lugar de pago

Se establece lugar y fecha
del contrato

El contrato estd firmado
por el patrono y el
colaborador, e incluye el
dpi de ambos.
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Modelo de
contrato de
trabajo

Este es el documento que
describe y respalda las
condiciones de trabagjo
pactadas entre el patrono

y el colaborador.

Recuerda que este es un modelo,
y que la letra pequena debajo de
la linea punteada te indica los
datos que debes colocar en el
documento.

Descargar aqui

MODELO DE CONTRATO
DE TRABAJO

(estado civil)

, con domicilio

(nacionalidad) (masculino o femenino)

en el departamento de. , indentificdndome con el Documento Personal de

(especificar el departamento)

Indetificacion (DPI) con el Cédigo Unico de Indentificacién (CUI) extendido

(escribir en letras los nimeros)

por el Registro Nacional de Personas de la Republica de Guatemala, comparezco en mi calidad de

representante patronal de , SOCIEDAD ANONIMA, con sede legal en la

(nombre de la sociedad)

del departamentode _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ;Y por la otra

(especificar el departamento)

(estado civil) (nacionalidad)

, con domicilio en el departamento de

(mascutino o femenino)

, identificdndome con el Documento Personal de Indentificacién (DPI) con

(especificar el departamento)

Cédigo Unico de Indentificacién (CUI) nimero , indentificandome con el

(escribir en letras los nimeros)

numero extendido por el Registro Nacional de Personas de la Republica de

(escribir en letras los nimeros)

Guatemala, actuando en nombre propio, con residencia en . En lo sucesivo

(direccién del trabjador)
y para los efectos de este contrato, nos denominaremos ,'EL PATRRONO™ y EL (LA) TRABAJADOR (A),
respectivamente. Por este acto celebramos el presente CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO contenido
en las cldusulas siguientes: PRIMERA: La relacion de trabajo se inicia el - SEGUNDA:

(fecha de inicio)

El trabajador (a) el cargo de debiendo cumplir con las atribuciones siguientes:

(especificar todas las atribuciones del cargo)

TERCERA: Los servicios derdn presentados en

(direccion del patrono) (especificar el departamento)

CUARTA: La duracidn del presente contrato es por tiempo indefinido. QUINTA: La jornada ordinaria de
de trabajo serd de horas semanales: de

horas y de hora SEXTA: Ambas partes convienen expresamente

(horas a la semana)
que el salario ordinario serd de = = quetzales (Q ses=== ) mensuales.

El patrono podrd determinar que el pago tenga lugar dentro del centro de trabajo, puede efectu-
arse en efectivo, con chequeo o por medio de depédsito directo en la cuenta bancaria del (la)
trabajador(a); en el caso de que el dia de pago sea inhdbil el pago se efectuard el dia habil anterior
o posterior. Adicionalmente, el patrono pagard el trabajador(a), en concepto de Bonificacién
Incentivo contendida en el Decreto 78-89 del Congreso de la Republica y sus reformas (Decreto
7-2000 y 37-2001 de Congreso de la Republica), una suma no menor a doscientos cincuenta
quetzales (Q250.00) mensuales. SEPTIMA: Los dias de descanso semanal y los dias de asueto serdn
remunerados conforme lo contemplan los articulos 126 y 127 del Cédigo de Trabajo, respectivamente.
OCTAVA: Las vacaciones, la bonificacién anula contemplada en el Decreto 42-92 de Congreso de
la Republica y el aguinaldo contemplado en el Decreto 42-92 se pagrdn el trabajador(a) conforme a

la ley. El presente contrato individual de trabajo se suscribe en la ciudad
(indicar ciudad)

departamento de de dos mil

(especificar departamento)

en tres ejemplares: uno para cada una de las partes y uno que el patrono remitird a la Direccion

General de Trabajo.

(nombre y firma del patrono) (nombre y firma del trabajado)
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Trabajoa
tiempo parcial




Organizacion
Internacional de
Trabajo (OIT)

Acuerdo
Gubernativo
89-2019

Reglamento del
Convenio 175

Fundamento
legal

La regulacion del trabajo a tiempo parcial se regula
en el Convenio 175 de la Organizacion Internacional
de Trabajo (OIT), que fue ratificado por Guatemala
el ocho de febrero de dos mil diecisiete conforme el
Decreto 2-2017 del Congreso de la Republica y entrd
en vigencia para Guatemala el veintiocho de febrero
del 2018.

Guatemala emitid el Acuerdo Gubernativo 89-2019
que contiene el Reglamento del Convenio 175 de la
Organizacidon Internacional del Trabajo -OIT-, el cual
tiene por objeto desarrollar el mencionado Convenio
para su efectiva aplicacion en Guatemala.

Algunos articulos del Reglamento referido fueron
impugnados en la Corte de Constitucionalidad y
conforme sentencia del quince de julio de dos mil
veintiuno la accidn legal fue declarada sin lugar
y se revocd la suspensién provisional decretada
oportunamente, por lo que el mismo cobrd vigencia
plena.



Elementos que deben
considerarse en la
implementacion

Definicion de EL Convenio 175 de la OIT define el trabajo a tiempo parcial como

aquel que presta “todo colaborador asalariado cuya actividad

. laboral tiene una duracién normal inferior a la de los colaboradores

pClI’CICIl. a tiempo completo en situacion comparable’. En consecuencia, no
se establece ni un limite minimo ni mdaximo de horas, solamente
que debe ser inferior a la jornada ordinaria comparada con los
colaboradores de tiempo completo.

trabajo a tiempo

Definicion de El Acuerdo Gubernativo 89-2019 define al colaborador a tiempo

parcial de la manera siguiente: “es aquel que presta sus servicios

. . personales durante un tiempo inferior al establecido para la

tiempo parcml jornada ordinaria del Cdédigo de Trabajo (diurna, mixta y nocturna)’
(8 ordinaria diurna, 7 ordinaria mixta o 6 horas ordinaria nocturnag,
segun corresponda). Asimismo, reconoce que los colaboradores
a tiempo parcial gozan de los mismos derechos y obligaciones
que cualquier otro colaborador de jornada de tiempo completo
amparado en las leyes laborales de Guatemala.

colaborador a

Numero de Las empresas no tienen un limite o porcentaje de personas en la

contratacion de colaboradores a tiempo parcial.
colaboradores poP



Documentacion y control
administrativo




Salario

El salario se pagara
proporcionalmente por hora de
trabajo prestada, conforme los
montos establecidos en el Acuerdo

Gubernativo respectivo.

Séptimo dia

El colaborador tiene derecho al
pago del dia de descanso semanal
(cominmente llamado séptimo dia),
cuyo monto se calcula conforme el
monto de salarios devengado en la

semana inmediata anterior al mismo.
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Contrato de trabajo

El contrato individual de trabajo a tiempo parcial
debe celebrarse obligatoriamente por escrito,
debiendo registrarlo en la plataforma electrdnica del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social dentro de los

quince dias siguientes a la fecha de su celebracion.

Es permitido el traslado de un contrato de tiempo completo a tiempo

arcial y viceversa, siempre que sea voluntario y se documente
contrato P J . pre d . . J .

la anuencia del colaborador, debiendo incorporarse al expediente

administrativo copia del mismo y se de aviso a la Inspeccidn de

Conversion de

Trabajo.

El descanso semanal puede ser cualquier dia no necesariamente domingo




Modelo de
contrato indivdual
de trabajo a
tiempo parcial

Recuerda que este es un modelo,
y que la letra pequena debajo de
la linea punteada te indica los
datos que debes colocar en el
documento.

Descargar aqui

MODELO DE CONTRATO DE
TRABAJO A TIEMPO PARCIAL

NOSOTROS: Por una parte,
LA EMPRESA), de

,,,,,,,,,,,,,,,, (profesién u oficio),sexo ..~ (femenino/mansculino), con domocilio en el
departamentode y vecino(a) del municipiode =, me identifico con el
Documento Personal de Indentificacién (DPI) con el Cédigo Unico de Identificacién (CUI) numero

,,,,,,,,,,,,,,,, (##44 #H##44 ##4##) extendido por el Registro Nacional de las Personas (RENAP) de la

Republica de Guatemala, Representante patronal de la entidad ... SOCIEDAD
ANONIMA, con sede socialenla .. direccién, lugar que sefialo para recibir notificaciones;
yporlaotra: .. (NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR,de _ . . . . _______ afos
,,,,,,,,,,,, (estado civil), guatemalteco,( ~ profesién u oficio), sexo

nino/ masculino), con domicilio en el departamentode y vecino(a) del municipiode
me identifico con el Documento Personal de Identificacién (DPI) con el Cédigo Unico de Identificacién
(CUl) nimero_ ... ______ (#### H#H#tH## #H###) extendido por el Registro Nacional de las Personas
(RENAP) de la Republica de Guatemala, actuando en nombre propio, con residenciaen
(direccién), lugar que sefialo para recibir notificaciones; quienes para los efectos de este contrato nos
denominaremos «PATRONO» y «TRABAJADOR», por este acto celebramos el presente CONTRATO
INDIVIDUAL DE TRABAJO A TIEMPO PARCIAL contenido en las cldusulas siguientes: PRIMERA: INICIO DE LA
RELACION LABORAL. La relacién laboral se inicia el dia (##) de (mes) de dos mil afo
(2#4##). SEGUNDA: NATURALEZA DEL CONTRATO: Las partes celebran el presente CONTRATO A TIEMPO
PARCIAL, siendo el objeto del mismo la prestaciéon de trabajo por parte de EL TRABAJADOR en una
duracién de jornada laboral inferior a la de los tr abajadores a tiempo completo, con fundamento en el
Convenio ciento setenta y cinco (175) de la Organizacién Internacional del Trabajo, ratificado por
Guatemala mediante el Decreto dos guién dos mil diecisiete (2-2017) y el Acuer do Gubernativo ochenta y
nueve guién dos mil diecinueve (89-2019) que desarrolla el contenido del Convenio mencionado. TERCERA:
PERIODO DE PRUEBA. El trabajador estar @ sujeto al periodo de prueba que establece el articulo 81 del
Caédigo de Trabajo, de manera que, si el contrato se termina dur ante dicho periodo, las partes quedardn
liberadas de cualquier responsabilidad. CUARTA: CARGO y SERVICIOS. El trabajador desempefiard el puesto
de (NOMBRE DEL PUESTO), correspondiéndole, en consecuencia, prestar los servicios
inherentes al mismo y sus funciones, de manera enunciativa y no limitativa son las siguientes:

a_ ;b e pd) F=) 8
c) ; d) ;e) ; f) ;9) H
..y, ..) Cualquier otra funcién que le sea requerida por el patrono o su jefe inmediato o que e le asigne
QUINTA: LUGAR DE PRESTACION DE LOS SERVICIOS. Los servicios serdn prestadosen____________________

(direccién). SEXTA: PLAZO DEL CONTRATO. La duracién del presente contrato es por tiempo indefinido.
SEPTIMA: JORNADA DE TRABAIJO. Las partes pactan expresamente que la jornada ordinaria de trabajo

serdde (#) horas diariasydeh .~ oras (##) horas a la semana, asi:de
(dia)a .. (dia)de horas (##:00)a _ horas (##:00). OCTAVA: SALARIO,
BONIFICACION INCENTIVO Y FORMA DE PAGO. Las partes convenimos que el salario ordinario serd la
lasumade quetzalescon centavos (Q.00.00), por hora efectiva trabajada, el

cual serd pagado de forma mensual o quincenal, en moneda nacional, para lo cual el patrono hard la
sumatoria de horas efectivas trabajadas durante el periodo respectivo y pagard el monto que corresponda
de acuerdo a las mismas. En el caso que el dia de pago sea inhdbil, el pago se efectuard el dia hdbil
anterior o posterior, segin lo determine el patrono. Adicionalmente, el patrono pagard al trabajador, la
Bonificacién Incentivo, regulada en el Decreto 78-89 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
reformas (Decretos 7-2000 y 37-2001 ambos del Congreso de la Republica de Guatemala) en las mismas
condiciones de forma y tiempo pactadas para el pago del salario ordinario. El patrono podré determinar
que el pago tenga lugar dentro del centro de trabajo, en efectivo, con cheque, depésito directo o
transferencia electrénica a la cuenta bancaria del trabajador. NOVENA: DIAS DE ASUETO Y DE DESCANSO
SEMANAL: Los dias de asueto y de descanso semanal que contemplan los articulos 126 y 127 del Cédigo de
Trabajo, serdn pagados en la forma que establece el articulo 129 del mismo cuerpo legal, debiendo tener
en consideracién que, en virtud de que el salario serd pagado por hora, se debe realizar un cdlculo
matemdtico para la determinacién del monto del que el trabajador debe percibir, el cual serd
remunerado proporcionalmente. DECIMA: OTRAS PRESTACIONES LABORALES. Las vacaciones, la
bonificacién anual para trabajadores del sector privado y publico (Decreto 42-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala) y el aguinaldo (Decreto 76-78 del Congreso de la Republica de Guatemala), se

pagardn al trabajador conforme a la ley.

El presente contrato individual de trabajo se suscribe en laciudadde .- . _________________

departamentode eldia________. (##)de ________ mes)dedosmil (204##).

(nombre y firma del patrono) (nombre y firma del trabajado)
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07 Bonificacion incentivo

Para el pago de la Bonificacidon Incentivo contenida en el Decreto 78-89 del
Congreso de la Republica y sus reformas, debe considerarse que se paga

mensualmente y el articulo 7 del referido Decreto establece:

“se crea a favor de todos los colaboradores del sector privado del pais,
cualquiera que sea la actividad en que se desempenen, una bonificacion
incentivo de DOSCIENTOS CINCUENTA QUETZALES (Q. 250.00) que deberan
pagar a sus colaboradores junto al sueldo mensual devengado ..
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Aguinaldoy
bonificaciéon anual

Para el cdlculo del aguinaldo y bonificacion anual (Bono 14) para los
colaboradores del sector privado y publico, el método de calculo no varia
por lo que se debe obtener el promedio de salarios ordinarios devengados
en el periodo anual que corresponda y ese serd el monto de la prestacién
correspondiente, el cual deberd ser pagado en la Fecha de pago que indica

13 ley.

Formula de cdalculo

aguinaldo Dias Lgborqdos Promedio del 365 .
a partir del 1de ) i Aguinaldo
diciembre aguinaldo dias
Formula de calculo
bonificacién anual Dias Lgborados Prorﬁfadio.c’je 365 Bonificacidn
a partir del 1de Bonificacion i
o dias anual
julio Anual
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Constancia de pago
de aguinaldo

Constancias de haber
cancelado el aguinaldo para
los colaboradores del ultimo
periodo obligatorio

Recuerda que este es un modelo,
y que la letra pequena debajo

de la linea punteada te indica los
datos que debes colocar en el
documento.

Descargar aqui

Constancia de pago
de la Bonificacion
Anual

Constancias de haber
cancelado la bonificaciéon
anual para los colaboradores
del ultimo periodo obligatorio

Recuerda que este es un modelo, y
que la letra pequena debadjo de la
linea punteada te indica los datos
que debes colocar en el documento.

Descargar aqui

Constancia de pago
de aguinaldo

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, que me indentifico con el Docuemnto Personal

nombre oI

de Indentificacién (DPI) con el Cédigo Unico de Indentificacién (CUI) nimero

7T 7T Tescribiren totros os nameros)
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, hago constar que en este

(cargo del trabajador)

momento y a mi entera satisfacion, recibi conforme, por parte de

Y que desempefio el cargo de .

(nombre del patrono)
SOCIEDAD ANONIMA, el pago de aguinaldo de acuerdo a lo estipulado en el Decreto 76-78, Ley de
Reguladora de la Presentacion del Aguinaldo para los Trabajadores del Secotor Privado, por la suma
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, quetzales (Q _

(cantidad pagada al trabajador) (cantidad en ndmeros)

prendido del uno de diciembre de dos mil

), corresponde al periodo de com-

,,,,,,,,,,,,,,, al treinta de novimebre de dos mil

(nombre completo del representante del patrono
como aparece en el DPI)

(nimero de DPI del trabajador)

Ciudadde _ _ _ _ __ _______ [, de

(tugar)( dia) (mes)

Constancia de pago
de Bonificacion Anual

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, _que me indentifico con el Documento Personal

nombre completo del representante del patrono como aparece el DPI

de Indentificaciéon (DPI) con el Cédigo Unico de Indentificacién (CUI) nimero ._ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _.
(escribir en letras los ndmeros)
y que desempefioel cargode _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _______ , hago constar que en este

(cargo del trabajador)

momento y a mi entera satisfacién, recibi conforme, por parte de

(nombre del patrono)

SOCIEDAD ANONIMA, el pago de bonificacién anual de acuerdo a lo estipulado en el Decreto 42-92,
Ley de B onificacién A nual para Trabajadores d el Sector P rivadoy Publico, porl a sumad e

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, quetzales(Q_ _ _ _ ___ __ __ _

(cantidad pagada al trabajador)( cantidad en nimeros)

prendido de juliodedos mil_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ al treinta de junio de dos mil

), corresponde al periodo de com-

(nombre completo del representante del patrono
como aparece en el DPI)

(ndmero de DPI del trabajador)

Ciudadde _ __ _ _ _ _ ______ e de de 2

(lugan)d ia)(me s)
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Derechos del colaborador
a tiempo parcial

De conformidad con el articulo 5 del Acuerdo Gubernativo 89-2019 que contiene el Reglamento del
Convenio 175 de la Organizacién Internacional del Trabajo -OIT-, sobre el trabajo a tiempo parcial “El
colaborador a tiempo parcial, goza de todos los derechos que se establecen en las leyes ordinarias y
convenios internacionales en materia de trabajo, prevision y seguridad social. En el entendido que las
prestaciones podrdn determinarse proporcionalmente”; en ese sentido, algunos de los derechos que gozan

los colaboradores a tiempo parcial son:

Derecho a El colaborador tiene derecho a quince dias hdbiles de vacaciones y
. el salario se debe calcular proporcionalmente conforme los salarios

vacaciones N N - .
ordinarios y extraordinarios del ultimo ano.
Es importante tomar en cuenta que, de conformidad con lo
establecido en el articulo 131 del Cdédigo de Trabajo para gque el
colaborador tenga derecho a vacaciones debe contar con un
minimo de 150 dias trabajados en el ano.

Derecho a Cuando labore un dia de asueto o feriado o se exceda a la jornada

. pactada

pago de salario

extraordinario

Licencias con goce En los casos siguientes: Fallecimiento de cényuge o persona unida

. de hecho, hijo o padres; Nacimiento de hijo; Matrimonio; Cuando el
de salario . . o
empleador autorice expresamente otros permisos y licencias, entre

otros.

Derecho preferente El colaborador a tiempo parcial tiene derecho preferente a plazas
vacantes que se originen en la empresa, siempre que cumpla con

a plazas de tlempo los requisitos de la misma.

completo



Salud y seguridad
ocupacional

Los colaboradores contratados atiempo parcial también gozandelos
mismos derechos y obligaciones en materia de Salud y Seguridad
Ocupacional que los colaboradores contratados a tiempo completo.

Seqguridad social

Los colaboradores con esta modalidad de trabajo pagan

las cotizacionesdellnstituto Guatemaltecode Segquridad

Social, conforme la reglamentacidon correspondiente.




Proceso de
reclutamiento
y seleccion

N




PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y CONTRATACION

El recurso humano es lo mds valioso y un pilar fundamental dentro de la agroindustria de la cana de azlcar.
A través de un proceso de reclutamiento y contratacién eficiente, aseguramos la seleccién de personal

altamente calificado, comprometido con los valores y metas organizacionales.

Dividir al personal
Disefo de posicién en grupos
areclutar pequeﬁos para
mayor compresion
Descripcién técnica de la informacion
del puesto brindada.

Reclutamiento

Recepcidn/actualizacién
de datos

Chequeo general
médico/ verificacion de
signos vitales

Comunicado de politicas,
cédigo de ética y conducta

Comunicado de pagos,
prestaciones y beneficios

Capacitacién y orientacién
en temas de SSO

Evaluacién de
informacién compartida . = == L . - -

@ Check-list de verificacién
m Toma de fotografia

Do Croquis

El croquis debe de adaptarse a conveniencia
de instalaciones del ingenio.



Diseno de posicion a reclutar

Identificar 13 necesidad especifica de personal de
cosecha de cana de azucar, incluyendo el nimero de

cortadores requeridos, la duracidon de la temporada de
cosecha y los requisitos de habilidades Fisicas y tecnicas

requeridas.

Descripcion técnica del puesto

Se realizan una descripcion breve y entrevistas

preliminares para evaluar la experiencia laboral, las
habilidades técnicas y el ajuste cultural con el ingenio
asi también de conocer sobre su participacion o récord

laboral en zafras anteriores.

Reclutamiento

Se reciben y revisan las solicitudes de los candidatos
a cortadores. Se da prioridad a aquellos con experiencia

previa en la industria del ingenio canero o en campos

relacionados.
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Recepcion / actualizacion
de datos

Gestion de informacion de valor, asegurando que los datos sean precisos,
actualesy Utiles al momento de recibir a cortador asegurando una integracion
Fluida para los nuevos colaboradores y los antiguos colaboradores que ya han

participado en zafras anteriores.

Requisito Toda persona debe de contar con DPI o

indispensable constancia de trdmite de DPI. (con el fin de

. RENAP
evitar la seleccidn y posterior contratacion

de menores de edod) 1>GTMO16673489<01<16<<

<<
7711122323G418374774GTM <2
LOPEZ<NOMBRE<<<<<<<<<<<

O 5 Chequeo general medico/
verificacion de signos vitales

Proceso consistente para evaluar la salud Fisica y l1a aptitud de los candidatos,
asimismo, la realizacidon realizacion de examenes preempleo desde toma
de muestra de sangre para determinado puesto de cortador de cana. Esta
evaluacidon es relevante en ocupaciones que requieren un 3lto nivel de
condicion Fisica, resistencia o donde la seguridad es una preocupacion

critica y para garantizar un entorno de trabajo seguro y productivo.



Comunicado de politicas, codigo
de ética y conducta

Procesoendondeseles proporcionainformaciondetalladaa
loscandidatosacortadoresdecanaparainformarlessobrelas
normas,valoresyexpectativasde comportamientodelingenio
correspondiente.Estecomunicadoesesencial paraestablecer
una comprension clara de la cultura organizacional y las
expectativas de lo que se debe de cumplir y no es permitido

antes de que el candidato sea integrado.

Comunicado de pagos,
prestaciones y beneficios

Informarlessobrelacompensacionecondmicaylosbeneficios
adicionales que el ingenio ofrece a los colaboradores. Este
comunicadoproporcionaunavisionclaraycompletadeloque

pueden esperar en términos de remuneracion y beneficios.

Capacitacion y orientacion en
temas de SSO

Procesos educativos y de fFormacidn dirigidos a los candidatos
paraasegurarquecomprendanypuedanaplicarlaspracticas,
normas y procedimientos necesarios para mantener un
ambiente de trabajo sequro y saludable, realizando por ultimo

un Formato de compresidn Fisico o digital.
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09

Evaluacion de informacion
compartida

Herramienta para comprobacion de lo comprendido
desde Fase inicial hasta la comunicacion de las
compensaciones econdmicas que son otorgados por el
ingenio. De igual manery, incluir en la evaluaciéon sobre
temas impartidos de SSO por medio de una encuesta

digital o Fisica.

Check-list de verificacion

Con Firma, sello o sticker de todos los pasos

anteriores.

Toma de fFotografia

Procede a realizar una toma de fotografia
digital para referencia y agregar a archivo

personal del candidato.

Firma de contrato

El contrato debe de incluir salario,

descripcién entre otros.



Circulos de
diadlogo
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Esta guia refleja nuestro compromiso con una cultura de didlogo como pilar
de nuestras relaciones laborales. Creemos que la comunicacién abierta y
respetuosa es esencial para construir relaciones de confianza, promover |3

inclusidn, y Fomentar Ia innovacién y el desarrollo de nuestros colaboradores.

Una parte Fundamental de nuestra cultura de didlogo es la creacidén de espacios
de aprendizaje en los que todos los participantes, especialmente los lideres,

puedan fortalecer o desarrollar habilidades clave como:

Fomentar la escucha activa: Aprender a
escuchar con empatia y sin interrupciones,
permitiendo comprender las perspectivas de
los demds de manera genuina.

Mejorar las habilidades de comunicacion:
Capacitarse en técnicas de comunicacion
asertiva y constructiva para expresar ideas de
manera clara y respetuosa.

Establecer protocolos para la resolucion
de diferencias: Desarrollar herramientas y
procesos efectivos para gestionar desacuerdos
y convertir los conflictos en oportunidades de
crecimiento.

Reconocer Yy valorar la diversidad de
opiniones: Apreciar las diferentes perspectivas
y experiencias, enrigueciendo asi el didlogo y

fortaleciendo el respeto mutuo.

Estos espaciosdedidlogoydesarrolloson esenciales para construiruna cultura

organizacional basada en la colaboracidn, el respeto y el aprendizaje continuo.



cQué es didlogo?

Comunicacién de doble via en
donde se genere un espacio de
colaboracion, intercambio de
informacion, escucha activa
y atencion a inquietudes o
sugerencias principalmente de
la mejora de su entorno laboral

entre colaboradoresy empresa.

Objetivo del didalogo

fommentar la comprensién mutua, Lla
cooperacion 'y la toma de decisiones

informadas.

Propdsito
de la guia

Fomentar la transparencia

y confianza

Promover la inclusion
Resoluciéon de conflictos

Mejora continua

Fortalecimiento de

relaciones




Organos de
representacion

Deber3a participar el lider del drea y su equipo de trabajo, dentro del equipo de

trabajo deberd nombrarse al lider del didlogo, quien serd el portavoz del equipo.

Lider del area Perfil

Jefe

I—} Supervisor

I—} Encargado o dueno de proceso del drea

Funciones
Planificar, desarrollar, liderar, dar seguimiento y respuesta de los
circulos de didlogo del drea a su cargo.

Equipo de trabajo a Perfil
Integrantes del equipo o drea de trabajo
cargo
Funciones
Participacioén activa en los circulos de didlogo en la propuesta de
puntos de mejora, sugerencia, inquietudes de su drea de trabajo
Lider del didalogo Perfil

Miembro del equipo, elegido por votacion al inicio del afo o zafra por
sus companeros de drea.

Funciones
Portavoz de los miembros del equipo para presentar inquietudes
O sugerencias
Integra y da seguimiento de las propuestas de mejora.



¢En qué momento se realizan?

¢Donde? Area de trabajo, en formato presencial.
Frecuencia Como minimo cada dos meses, seis veces al ano.
Duracion 20 minutos.

Antes de los circulos de didlogo

Define el propésito Antes de planificar cualquier cosa, asegurate de tener claro por qué
llevards a cabo la reunidon. Es para resolver un problema especifico,

del circulo de o . -
.. tomar una decision importante, compartir actualizaciones o algo
dialogo mMds.

Crea una Prepara una lista detallada de los temas que se discutirdn durante La
reunion. Organiza los temas en un orden légico y asigna un tiempo
estimado para cada uno. Comparte la agenda con los participantes
antes de la reunion.

agenda clara

Envia Envia recordatorios por correo electronico o WhatsApp a los
participantes unos dias antes de la reunidén para asegurarte de que
recuerden la fecha, hora y lugar.

recordatorios

Se recomienda que al inicio del ano o de la zafra, se realiza la planificacién anual de los circulos de didlogo.
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Durante los circulos
de didlogo

Es importante durante el desarrollo de la reunién, la escucha activa,

retroalimentacion, espacio de intercambio; a continuacién compartimos un

ejemplo de codmo llevar a cabo un circulo de dialogo.

Desarrollo de
la reunion

Bienvenida: (1 min)
Agradece la participacion y presenta la agenda del dia.

Seguimiento de la reunién anterior: (2 min)
Retroalimenta sobre el cumplimiento de acuerdo de la reunién anterior.

Salud y seguridad: (2 min)
Expone y orienta sobre temas de SSO que se deban reforzar
(ej. uso adecuado de epp, procedimientos de trabajo seguro, etc).

Reconocimiento espontdneo: (2 min)

Reconoce en lo individual o al equipo por su trabajo, logros alcanzados durante
los ultimos 15 dias.

(ej. Expresiones de agradecimiento o felicitacion verbal).

Mejora del entorno laboral, método de proceso de trabajo: (6 min)
Incentiva la participacion de los colaboradores para dar sugerencias e ideas de
mejora en sus dreas de trabajo.

Conclusion: (2 min)
Recopila los principales aportes de valor, ideas expuestas, establece principales
conclusiones y compromisos.

Preguntas: (1 min)
Consulta sobre otros temas o inquietudes del equipo y resuelve las mismas.

Despedida: (1 min)
Concluye la actividad con una despedida inspiradora (frases, aplausos, porras, etc).



Facilita la
participacion

Mantén el foco

Toma notas

Toma
decisiones
claras

Evalua la
reunion

Durante lareunioén, fomenta un ambiente de colaboracion y participacion activa.
Anima al equipo a compartir sus ideas, hacer preguntas y contribuir al debate.

Sigue la agenda establecida y asegurate de que la conversacion se mantenga
enfocada en los temas importantes. Sisurgen temas adicionales, anétalos para
discutir en otro momento y redirige la atencidn hacia los puntos de la agenda.

Designa a alguien para tomar notas durante la reunidn o utiliza herramientas
de colaboracion en linea para documentar los puntos clave, las decisiones
tomadas y las acciones acordadas.

Silareunién requiere tomar decisiones, asegurate de que se llegue a conclusiones
claras y que se asignen responsabilidades especificas para llevar a cabo las
acciones acordadas.

De forma bimestral, pide retroalimentacion a los participantes sobre cémo
se desarrolld la reunion y cdmo podria mejorarse en el futuro. Utiliza esta
retroalimentacion para ajustar el formato yla estructura de las futuras reuniones.
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Después de los
circulos de didlogo

Seguimiento

Después de la reunidon, el encargado de tomar notas debe de realizar un
resumen de lo conversado, las decisiones tomadas y las acciones acordadas, y

trasladarlo al drea de Recursos Humanos.

Este documento debe contar con el Visto Bueno del lider del drea y lider del

didlogo.

Se recomienda:
Hacer un seguimiento de las acciones acordadas para asegurarte de que se
completen en el tiempo establecido.



CAPITULO 2

Cero tolerancia al
trabajo infantil



indice interactivo

Nos comprometemos a cero
tolerancias haciael trabajoinfantil
en todas nuestras operaciones
agricolas y en nuestra cadena de
suministros. Creemos firmemente
que todos los ninos tienen derecho
auna educacion y adisfrutardesu
infancia sin la carga del trabajo,
en Guatecana no contratamos

menores de 18 anos.



Guia Cero
Tolerancia al
Trabajo InFantil

7\




Objetivo

01 Proporcionaraloscolaboradoresdelaagroindustria
azucarera una herramienta practica y detallada

para la identificacion, prevencion, y actuacidn ante
casos de explotacidon laboral infantil.

Explotacion
Laboral

Es una problematica a nivel social que afecta a las
poblaciones en condiciones de pobreza, que han
sido victimas de violencia, que estan alejados de
sus Familias, que no tienen acceso a la educacion,
entre otros casos. Algunas personas se aprovechan
de una relacidon de poder, utilizan el trabajo de
otra persona con el fin de obtener beneficios de
cualquier naturaleza.
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03 i

Es todo trabajo realizado por un ninos, ninas y adolescentes, que le
priva de disfrutar suinfancia,impida o limite su desarrollo, violente su
dignidad, interfiera con sus estudios y lo exponga a peligros y abusos.

Peores fFormas de
trabajo infantil

Son todos los trabajos que, por su naturaleza o por las condiciones en
quesellevanacabo, puedandanarlasalud,la seguridad ola moralidad
de las personas menores de dieciocho anos.

Por su Naturaleza Tienen intrinseca la posibilidad de causar dafio de modo grave a la
Acuerdo Gubernativo 250-2006 - salud fisica, mental, desarrollo integral e inclusive la muerte de la
Articulo 7 persona menor de dieciocho anos.

Por su Condicion Se derivan de la forma en que se organiza y desarrolla el trabajo y
Acuerdo Gubernativo 250-2006 - cuyo contenido, exigencia laboral y tiempo dedicado al mismo, podria

Articulo 7 causar dano de modo grave a la salud fisica o mental, al desarrollo
integral e inclusive la muerte de la persona menor de dieciocho anos.

79



Causas que provocan que se
dé el trabajo infantil

Factor Econémico
El grado de pobreza provoca que los ingresos familiares sean

insuficientes.

Factor Politico
Débil implementacién de politicas de proteccidn integral hacia la

nifNez y adolescentes.

Factor Cultural
Los padres consideran que sus hijos e hijas deben trabajar para que

sean responsables afectando el desarrollo integral.

Factor Familiar
La pérdida de trabajo y/o enfermedades de uno de los padres, el

crecimiento de la familia, familias desintegradas u otras situaciones

Aprovechamiento de la Mano de Obra Infantil
Y Adolescente

Resulta mds barato y ocasiona menos problemas que la mano de

obra adulta.




Consecuencias que provienen
del trabajo infantil

Maltrato, abuso.

Mala nutricidn, problemas de

crecimiento.
Cansancio, fatiga y deshidratacion.

Problemas respiratorios o del corazdn.

Pérdida de algun miembro del cuerpo.

Enfermedades de la piel, infertilidad,

infecciones o cdncer.

Muerte.

Deterioro de la autoestima.

Agresividad, ansiedad, depresidon e

inseguridad.

Problemas de adiccién (alcohol,

drogas).

Dificultades de atencidén, no tienen

tiempo para hacer las tareas.

Repetir el ano o abandono escolares

a temprana edad.

No realizan actividades deportivas y

culturales.
Modelos de socializacion inadecuados.

Riesgo de ser reclutado por grupos

delictivos.




Prevencion de Cero
Trabajo Infantil

A continuacidn, se presentan algunas estrategias

clave para prevenir el trabajo infantil:

Capacitacion y
Sensibilizacion

Politicas de Empresa

Monitoreo y
Vigilancia

Colaboracion con
Entidades Locales

Sensibilizar a los colaboradores sobre
los riesgos y consecuencias del trabajo
infantil, y como identificar posibles casos de

explotacion.

Continuar con la implementacién de la

politica gremial laboral.

Continuar con los mecanismos de supervision
continua en los lugares de trabajo para
detectar y prevenir la explotacion laboral

infantil.

Trabajar en conjunto con organizaciones
gubernamentales y no gubernamentales
que se especialicen en la proteccioén infantil

para fortalecer la red de apoyo.



Método de Denuncia Interna

Al momento de ser victima, o conocer a alguien que es victima, puede
acudir por teléfono a realizar la denuncia, considera los siguientes pasos:

""o Recepcion de
Ia denuncia

Toma de e
decisiones }

I" 4 Acciones
correctiva

I ! e Investigaciéon
ml:erna

Evaluacién
preliminar

I
|
I
|
I
Cierre o
del caso I I I
I




Recepcionde
la denuncia

Confirmacion
de recepcion

Evaluacion
preliminar

Investigacion
interna
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Fuente de la denuncia: La denuncia puede ser recibida por linea
telefénica: 2215-8085.

Denunciante: Puede ser un colaborador, proveedor, miembro de
la comunidad de forma ANONIMA.

Clasificacion de la denuncia: Se revisa si la denuncia estd
relacionada con trabajo infantil o si debe ser redirigida a otro
proceso.

Notificaciéon al denunciante: Confirmar que la denuncia ha sido
recibida y se dard seguimiento, garantizando la confidencialidad
y proteccion a represalias.

Verificacion de informacién bdsica: Recopilar los detalles
necesarios sobre el caso denunciado (ubicacién, personas
involucradas, descripcidon del menor, circunstancias).

Recoleccion de evidencias: El equipo de cumplimento laboral
recopila pruebas, por medio de monitoreo laboral y genera el
reporte de hallazgos.

Reporte de hallazgo: Se remite a ingenio involucrado si la
denuncia implica a un proveedor, se informa y se solicita su
colaboracién para verificar el cumplimiento de politicas laborales
gremiales.

Conclusiéon de la investigacién: Se evaluan los hallazgos y se
determina si la denuncia es valida.



Toma de
decisiones

Acciones
correctivas

Cierre del caso

Denuncia vdlida: Se implementan las acciones correctivas de
manera inmediata.

Denuncianovdlida: Se archivael caso y se notificaal denunciante
si corresponde.

Retiro del menor: Sise confirma la existencia de trabajo infantil,
se toma accién inmediata para retirar al menor de la situacion
laboral.

Medidas preventivas: Evaluar si es necesario suspender al
proveedor o colaboradorr, y solicitar un plan de accidn correctivo.

Reinsercion educativa: Si fuera necesario, en colaboraciéon con
organizaciones educativas locales, se apoya al menor y su
familia en su reintegracion en el sistema educativo.

Capacitacién adicional: Ofrecer formacién a los colaboradores
o proveedores implicados para asegurar que entiendan las
politicas de la empresa sobre trabajo infantil.

Documentacion del caso: Archivar toda la documentacion y
evidencias del caso para auditorias futuras o posibles revisiones.



Convenio 182 de
la OIT

Sobre Lla Prohibicién de
las Peores Formas de

Trabajo

Convenio 137
sobre la edad
minima (1973)

Infantil Y

la Accion
Inmediata para
su Eliminacion
(1999)

Recomendacion
190 De La OIT

Sobre Las Peores
Formas De Trabajo
Infantil Y- La Accion
Inmediata:  Para  Su

Eliminacion (1999)

Fundamento
Legal INTERNACIONAL

Los nifos, ninas y adolescentes son personas con derechos humanos, tienen
voz en todos los asuntos que corresponden a su bienestar y proteccion.

Se centra en la edad minima de admisién al empleo y tiene como objetivo
eliminar el trabajo infantil.

Indica las medidas necesarias para conseguir la prohibicion y la
eliminacién de las peores formas de trabajo infantil.

Proporciona un marco claro de programas de accidn y define lo que es el
trabajo peligroso.



Constitucion
Politica de la
Republica de
Guatemala
(1985)

Ley de
Proteccion
Integral de
la Nifez y
Adolescencia
(2003)

Reglamento
de Proteccion
Laboral de

la Nifez y
Adolescencia
Colaboradora

Codigo Penal
(1973)

Fundamento
Legal NACIONAL

Es el conjunto de normas fundamentales de Guatemala, en ella se
encuentran todos los derechos humanos.

Contempla los derechos de los Nifos, Niflas y Adolescentes, asi como los
procesos para protegerlos.

ELAcuerdoGubernativoNo.112-2006 de GuatemalaestableceelReglamento
de Proteccidén Laboral de la Niflez y Adolescencia Colaboradora.

Este reglamento tiene como objetivo regular la vigilancia y proteccion de
los derechos de nifios, ninas y adolescentes colaboradores, asi como la
denuncia de amenazas o violaciones a sus derechosi2.

Contiene normativa donde se encuentran los delitos que existen en
Guatemala y sus sanciones.
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CAPITULO 3

Igualdad

de Oportunidades



Indice interactivo

Tiene como objetivo promover
practicas de contratacidon
equitativas, garantizando que
todas las personas tengan
las mismas oportunidades de
empleo, independientemente
de su origen o caracteristicas

personales.



Guiade
igualdad de
oportunidades

o




Declaracion de
Compromiso

Nos comprometemos 3
proporcionar igualdad de
oportunidades de empleo
3 todos los solicitantes
y colaboradores. No
discriminamos en funcidn
de raza, color, religidn,
sexo, orientacion sexual,
identidaddegénero,origen
nacional, discapacidad,
edad o cualquier otra
caracteristica protegida
por la ley.

02

Alcance

Aplica a todos Ilos
aspectos del proceso de
contratacion, incluyendo
el reclutamiento, Ia
seleccidon, la evaluacion
y la contratacién de
personal. Afecta a todos
los colaboradores vy
postulantes de ingenios
y organizaciones
gremiales de la industria
de la cana de azucar de
Guatemala, sin importar

el nivel o el puesto.
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Marco Legal

Encumplimientolasleyesyregulacionesaplicables:

Convenios
Internacionales
Ratificados por
Guatemala

Constitucion Politica
de la Republica de
Guatemala

Codigo de Trabajo
(Decreto No. 1441)
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Convenio 100 de la OIT sobre Igualdad de Remuneracién:
Establece laigualdad de remuneracién entre colaboradores
y colaboradoras por trabajo de igual valor.

Convenio 111 de la OIT sobre la Discriminacién (Empleo y
Ocupacion):
Prohibe la discriminacion en el empleo y la ocupacion.

Articulo 4:
Establece la igualdad de todas las personas ante la ley y
prohibe cualquier forma de discriminacion.

Articulo 102:
Enumera los derechos minimos de los colaboradores,
incluyendo la prohibiciéon de discriminaciéon en el empleo.

Articulo 14:

Prohibe cualquier forma de discriminacién en el empleo por
motivos de raza, sexo, religidon, creencias politicas, condicion
econdémica o social, entre otros.

Articulo 151:
Obliga a los empleadores a tratar con igualdad a sus
colaboradores en cuanto a salarios y condiciones laborales.

Articulo 61y 62:

Establecen las obligaciones del empleador de no realizar
discriminacion en el acceso al empleo y en las condiciones
de trabgjo..



Ley de Promocion
y Desarrollo de la
Mujer

(Decreto No. 7-1999)

Ley de Atencion

a las Personas
con Discapacidad
(Decreto No. 135-96)

Ley Contra el
Femicidio y Otras
Formas de Violencia
Contra la Mujer
(Decreto No. 22-2008)

Ley de Proteccion
Integral de la Nihez
y Adolescencia
(Decreto No. 27-2003)

Esta ley promueve laigualdad
de derechos y oportunidades
para las mujeres, incluyendo
su participacion  plena y
equitativa  en el dmbito
laboral.

Articulo 25:

Establece que las personas
con discapacidad tienen
derecho a un empleo digno
y apropiado, 'y prohibe
la discriminacién  en la
contratacion, permanencia
y ascenso en el empleo por
motivo de discapacidad..

Promueve la eliminacion de
todas las formas de violencia
y discriminaciéon contra las
mujeres, incluyendo en el
ambito laboral.

Establece la proteccidon de
los derechos de los nifos y
adolescentes, incluyendo la
prohibicion de trabajo infantil
y la garantia de igualdad de
oportunidades.
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Principios

Igualdad de trato Todos los candidatos serdn tratados con justicia y respeto durante el
proceso de contratacién. No se tolerard ningun tipo de discriminacion
basadaenraza, color, religion, género, identidad o expresion de género,
orientacién sexual, estado civil, nacionalidad, edad, discapacidad,
estado de salud, embarazo, o cualquier otra caracteristica protegida

por la ley.

Acceso igualitario Se asegurardn condiciones de igualdad de acceso a todas las
oportunidades de empleo. Esto incluye la eliminacién de barreras
que puedan impedir la participacion plena y equitativa de cualquier

individuo o grupo.

Seleccion basada Las decisiones de contratacion se basardn exclusivamente en las
en competencias competencias, calificaciones, experiencia y habilidades de los
candidatos. Nuestro objetivo es seleccionar a los mejores talentos,
garantizando que las decisiones sean objetivas y basadas en

criterios claramente definidos.

Transparencia Los procesos de seleccidon y contratacion serdn transparentes y
claros para todos los candidatos. La comunicacidn abierta y honesta
es esencial para asegurar la confianza y la credibilidad en nuestro

proceso de seleccion.




Capacitacion y
sensibilizacion

Revision y mejora
continua

Todos los colaboradores involucrados en el proceso de contratacion
recibirdn capacitacién adecuada para asegurar entornos inclusivo y

libre de prejuicios.

Nos comprometemos a revisar y mejorar continuamente nuestras
prdcticas de contratacion para asegurar que se mantengan
equitativas y alineadas con los principios de contratacién con

igualdad de oportunidades.



a
b
C
d
e
&

Proceso de Selecciony
Contratacion

v

>
>

Analisis de puestos
Elaborar perfiles de puesto definiendo los requisitos y competencias

necesarias para cada posicion.

Anuncios de trabajo

Todos los anuncios de empleo serdn redactados de manera
inclusiva, sin lenguaje que implique preferencia o discriminacion.
Se utilizardn multiples canales para asegurar un amplio alcance y

diversidad de candidatos.

Acceso a solicitudes

Proporcionar acceso a las solicitudes de empleo para todos los
candidatos. Las solicitudes estardn disponibles en formatos
accesibles para personas con discapacidades, y proporcionaremos

asistencia razonable durante el proceso de solicitud.

Evaluacion de candidatos
La evaluacidn de los candidatos se basard en criterios objetivos y

relacionados con el desempeno en el puesto.

Igualdad salarial
Garantizar la igualdad de remuneracion para hombres y mujeres

por trabajo de igual valor.



Ambientes de trabajo
inclusivo

Promover la inclusion
Fomentar una cultura inclusiva donde todos los colaboradores
se sientan valorados y respetados, independientemente de sus

diferencias personales.

Prevencion del acoso y la discriminacion
Implementar procedimientos para prevenir y abordar cualquier
forma de acoso, discriminaciéon o comportamiento inapropiado en

el lugar de trabagjo.

Desarrollo profesional
Proporcionar oportunidades de desarrollo y capacitacién continua
para todos los colaboradores, asegurando que puedan crecer y

avanzar en sus carreras dentro de la empresa.

Adaptaciones de infraestructura

Asegurar gue nuestra infraestructura esté adaptada para satisfacer
las necesidades especificas de nuestros colaboradores, incluyendo
instalaciones accesibles para personas con discapacidades, banos
adecuados para todos los géneros, y cualquier otra adaptacion

necesaria para crear un entorno de trabagjo inclusivo y accesible.



07 Mecanismos de Denuncia y
Resolucion de ConfFlictos

Investigacion y
Resolucion

Proceso de
Denuncia

. . Todas las denuncias serdn investigadas
Cualquier colaborador que sienta que

de manera imparcial y oportuna.
ha sido objeto de discriminacion o & SR

. Las acciones correctivas se tomardn
acoso puede presentar una denuncia

. . : de acuerdo con los hallazgos de La
de manera confidencial. Las denuncias

. . investigacion, garantizando la proteccion
pueden realizarse a través de los canales

. o de los derechos de los involucrados.
de comunicacion implementados en

cada institucion.

Comunicacion y Difusion

Proceso de Esta politica deberd formar parte del proceso de induccién del
induccién colaborador y serd accesible para todos.




Responsabilidad

Responsables de Cumplimiento

Gerencia
Asegurar el cumplimiento de esta politica y proporcionar los recursos necesarios

para su implementacion efectiva.

Equipo de Recursos Humanos
Desarrollar, implementar y monitorear procedimientos de contratacidn justos y

equitativos.

Colaboradores

Participar en los procesos de seleccion de manera objetiva y respetuosq,
promoviendo la igualdad de oportunidades. Ademds, todos los colaboradores son
responsables de mantener un ambiente de trabajo donde se respete la igualdad

de oportunidades y se trate a todas las personas con dignidad y respeto.




Guia para
Incorporacion
Laboral de
Mujeres

O




Objetivo

Facilitar la integracion de mujeres en la industria de la cana de
azucar, proporcionando las herramientas y recursos necesarios
para garantizar su éxito y bienestar. Abordando temas clave como
|a igualdad de oportunidades, las condiciones laborales adecuadas,
y el apoyo a las responsabilidades Familiares, alineados con los
principios y regulaciones del Cédigo de Trabajo de Guatemala.
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InFraestructura Adecuada
para Colaboradoras

Vestidores Aseguran la privacidad y comodidad, contribuye al bienestar de
las empleadas y respalda prdcticas de trabajo seguras e higiénicas,
especialmente en industrias donde se requiere el uso de uniformes o

ropa de trabajo especifica.

Sanitarios Proveer una cantidad adecuada de inodoros garantiza la comodidad
y la higiene de las colaboradoras, minimizando el tiempo de esperaq,
contribuyendo a un ambiente laboral mds saludable y productivo.

Debe haber 1 inodoro por cada 15 mujeres.




Maternidad

Responsqbi[idqd Los empleadores con mds de 30 colaboradoras deben proporcionar
del patrono instalaciones adecuadas para que las colaboradoras puedan
alimentar a sus hijos de manera segura (zonas de lactancia) y
dejarlos al cuidado de una persona calificada, durante las horas de
trabajo (guarderias en el lugar de trabajo), ambos espacios deben

contar con la aprobacion de la Inspeccidon General de Trabajo (IGT).

Licencia por Cumplimiento de la licencia por maternidad, basado a los derechos
maternidad y obligaciones que se deriven. Toda madre colaboradora gozard

de un descanso retribuido del 100% del salario de los 30 dias que

preceda al parto y los 54 dias siguientes.




GUARDERIAS EN EL LUGAR DE TRABAJO

Reduccidn del estrés para las madres colaboradores, mejora de la concentracién y productividad.

Infraestructura

Personal
calificado

Espacio seguro y adecuado para ninos menores de 03 anos.

Contratacién de educadores y cuidadores certificados.

ZONAS DE LACTANCIA

Promocidn de la salud materno-infantil, cumplimiento de derechos laborales.

Espacios
dedicados

Flexibilidad
horaria

Periodo de
lactancia

Actividades y
educacion
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Contar con un espacio Yy equipo necesario para la alimentaciéon de sus hijos,

menores de 3 anos.

De acuerdo con el Codigo de Trabajo, la colaboradora tiene derecho a disponer
de dos medias horas durante sus labores con el objetivo de alimentar a su hijo/a.
Puede acumular el tiempo para entrar una hora posterior o salir una hora antes

de su jornada de trabajo.

Inicia a partir del dia que la madre retome sus labores, puede durar 10 meses.
Sin embargo, puede prolongarse si un médico prescribe que es necesario para la
salud del infante. La hora debe ser remunerada y el patrono que incumpla dard

lugar a la sancién correspondiente.

Programas educativos y recreativos para los ninos, menores de 03 anos.



Igualdad de
oportunidades

Ambientes
laborales
adaptados para
el bienestar de
mujeres

Iniciativas de Inclusiony
Equidad para Mujeres

Politicas claras para promover la igualdad de género y la no

discriminacion en el ambiente laboral.

El trabajo debe ser adecuado a la edad, condiciones y/o estado fisico,

desarrollo intelectual y moral.
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Lugares insalubres y peligrosos, en
conformidad a lo que establece la
Inspeccidén de trabajo.

Anuncios y/u ofertas de empleo
especificando ciertos requisitos,
siendo: sexo, raza, etnia, estado civil u
otros, a excepcién que la naturaleza
del puesto lo justifique; para ello, se
debe obtener la autorizacién de la
Inspeccién General de Trabajo y la
Oficina Nacional de la Mujer.

Hacerdiferenciasentremujeressolteras,
casadas y/o responsabilidades
familiares.

Despedir a las colaboradoras que
estén en estado de embarazo o
periodo de lactancia, ya gque gozan
de inmovilidad. A menos que haya
una causa justificada debido a una
falta grave en los deberes del contrato,
seguln lo establecido en el articulo 177
del Cdédigo de Trabagjo.

Prohibiciones para
considerar

RESTRICCIONES Y REGULACIONES DEL TRABAJO

La colaboradora deberd dar aviso al
patrono Yy presentar un certificado
meédico que confirme su estado de
embarazo, para gozar de las protecciones
establecidas en el cdédigo de trabajo,
incisos cyd.

No se puede exigir a mujeres
embarazadas que realicen trabajos que
requieran un esfuerzo fisico considerable,
en los Ultimos tres meses previos al
alumbramiento.

La colaboradora puede abandonar
su trabajo al presentar un certificado
médico que haga constar que su parto
serd en las siguientes 5 semanas.

La colaboradora que haya concebido el
descanso pre y post parto tiene derecho
a que su patrono le pague su salario,
salvo que esté bajo los beneficios del
Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social -IGSS-, se seguirdn las reglas de
este. Adicional, al finalizar el periodo de
descanso puede regresar a su trabagjo
o uno similar en salario, habilidad y
competencias.



[ 1Y

En caso de que la colaboradora
sufra de un aborto o parto
prematuro, no viable los dias de
descanso se reducirdn a la mitad.
De modo que, si desarrollase
otra enfermedad relacionada
al embarazo o el parto podrd
ausentarse hasta tres meses
manteniendo sus derechos
laborales.

Si los dias de asueto, descanso
semanal Yy vacaciones gue
coincidan en el descanso por
maternidad deberdn  pagarse
segun en el capitulo cuarto del
titulo tercero, del cédigo de trabaijo.
El patrono no estd obligado a
pagar prestaciones en el inciso b,
anterior.

El patrono debe pagar el salario
antes y después del parto, si
la colaboradora efectivamente
estd en reposo. Caso contrario,
si se comprueba que realiza
actividades remuneradas se dard
por suspendido el pago.

Por otro lado, si la colaboradora
adopta a un menor de edad,
gozard de la licencia postparto
para que ambos tengan un
periodo de adaptacién. Dard inicio
al dia siguiente de efectuada
la adopcién. Asimismo, deberd
presentar los documentos
necesarios para gozar de la
misma.
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PAGO SALARIAL EN PERIODO

DE LICENCIA

Debe calcularse basado en

Por periodo de
tiempo

Otras formas
de calcular el

pago

Por mes, quincena, semana, dia u hora

b

Calcular el promedio de los salarios ordinarios y extraordinarios,
ganados en los Ultimos seis meses (exceptuando si la
colaboradora tiene menos tiempo) a partir del momento que

dejé de trabajar.

Considerar el tiempo de los descansos como si fueran horas

efectivas trabajadas.

Por mes, quincena, semana, dia u hora

b

Calcular el promedio de salarios de los ultimos noventa dias (a
excepcion si tiene menor tiempo de trabajo) iniciando desde el

momento que dejo de trabajar.

Se dividird el salario ganado en el periodo de pago
correspondiente, considerando las horas efectivas trabajadas,

finalmente se establece la equivalencia para los descanses. -



Infraestructura
Adecuada para
Colaboradoras

Maternidad

Guarderias en
el Lugar de
Trabajo

Iniciativas de
Inclusion y
Equidad para
Mujeres

Zonas de
Lactancia

Restricciones y
Regulaciones
del Trabajo

Pago Salarial
en Periodo de
Licencia

/

Marco legal

Acuerdo Gubernativo 229-2014 y sus reformas: Articulo 294, Articulo 197
inciso i

Cddigo de Trabajo: Articulo 197 k

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala: Articulo 52

Cdédigo de Trabajo: Articulo 152

Cdédigo de Trabajo: Articulo 155

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala: Articulo102, inciso ¢

Cdédigo de Trabajo: Articulo 153 y 155

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala: Articulo 147,151 y 152

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala: Articulo 154
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indice interactivo

Nuestra prioridad es asegurar
que todos los lugares de trabajo
sean seguros Vy saludables.

Implementamos rigurosos
estandares y practicas de
seqguridad ocupacional

para prevenir accidentes vy
enfermedades laborales, al
tiempo que promovemos un
ambiente de trabajo que sea
comodo y acogedor para todos

los colaboradores.



Sistemade Vigilancia
Epimedioldgica

de Enfermedades
Relacionadas

con Calor




Las enfermedades relacionadas con calor (ERCC) y la enfermedad renal crénica
(ERC), que es una grave consecuencia asociada con la exposicidon de largo plazo
a3 los Factores de riesgo, se constituyen en un riesgo critico para las tareas de
la industria de cana de azucar, en las cuales se tiene exposicidon al menos a los
dos siguientes Factores de riesgo: Ambientes de trabajo con temperaturas

elevadas y carga Fisica alta.

Por otra parte, la ERC, se ha convertido en un
problema critico de salud publica en la regidn
Centroamericana y algunos paises de Asia y el
medio oriente, razdn por la cual se han realizado por
parte dediferentes instituciones y sectores multiples
estudios, cuyo resultado, en algunos de ellos, han
relacionado a los trabajos agricolas, en particular
el corte de cana, como factor desencadenante de
la ERC. Los estudios llevados a cabo hasta ahorg,
no han sido concluyentes en lo referente a alguna
tareaq, o actividad agricola en particular, pero si han
sido conclusivos en relacionar temperatura alta en
ambiente de trabajo y carga fisica elevada, con la

presentacion, o empeoramiento de la ERC.

El presente sistema de vigilancia epidemioldgica
(SVE), es un manual en el que se consolida toda
la informacidon técnico-cientifica, procedimientos,
criterios deactuacion, evaluaciony mejoracontinua,
gue deben implementarse permanentemente para
que colaboradores de la cana de azucar incluidos
en el alcance de este documento, no presenten, o
no se les agraven durante su trabajo, las ERCC y
ERC.

. M3



JustiFicacion

Ademds de lo expuesto en la introduccién respecto al interés
propio de la industria de cana de azucar, existen requerimientos
legales, que exigen a las empresas la implementacion de
sistemas de vigilancia epidemioldgica de sus riesgos criticos. Son
de obligatorio cumplimiento, los articulos 174, 175 (Temperatura
y humedad), 176 a 179 (Trabajo en ambientes calurosos), 219
(Vigilancia médica), 284 a 288 (Abastecimiento de agua), del AG-
229-2014 y sus modificatorios del AG-033-2016, en los casos que

apliquen.

Alcance

Los colaboradores, quiénes serdn objeto de vigilancia
epidemioldgica para ERCC yERC, son quiénes estdn involucrados

en las siguientes actividades/tareas:

a Corte de cana
Corte de semilla

Siembra de cana

Todas las actividades agricolas o no, que
impliguen exposicién a temperatura y carga
fisica elevadas.

QN U



Objetivo general

Objetivos
especificos

Objetivos

Prevenir la aparicién y mitigar las consecuencias de ERCC y ERC en

los colaboradores de la industria de cana de azlcar.

a ’ Identificar previo a incorporacién, colaboradores en
condiciones adecuadas para laborar, referentes a ERCC
y ERC.

b ’ Identificar tempranamente signos Yy sintomas de
ERCC y ERC, que permitan definir e implementar los
correctivos pertinentes para evitar el agravamiento de
estas condiciones.

c ’ Identificar, clasificar y monitorear las condiciones
ambientales de trabajo, para definir criterios técnicos de
exposicién y en consecuencia establecer los protocolos
de trabajo/descanso adecuados para la prevencién de
ERCC y ERC.

d ’ Definir indicadores de gestion, que permitan evaluar y
mejorar el desempeno del SVE en la industria de cana
de azuca.

e ’ Establecer un plan de capacitacién dirigido a jefes
de procesos, supervisores, caporales y colaboradores
incluidos en el alcance de este SVE, que permita
fortalecer las acciones de prevencién de ERCC y ERC.




04 Estructura

La estructura establecida para desarrollar el presente SVE est3 definida en
cuatro subsistemas. Los cuales son:

ATENCION AL

INFORMACION Y
REGISTRO

ATENCION A LAS CAPACITACION

AMBIENTE DE

PERSONAS TRABAJO

Atencion a las Define todas las acciones encaminadas a identificar condiciones
personas de riesgo en aspirantes a las tareas, y condiciones sefnuelo para
identificar personal que estando previaomente sano, empiezan a
mostrar signos de enfermedad. Igualmente se establece el(los)
indicador(es) bioldgico(s) que se utilizardn para el diagndstico y

seguimiento de las ERCC y la ERC.

En este subsistema se definen especificamente los estdndares contra
los cuales se comparan el/los indicador(es) bioldgico(s), asi como
las conductas a seguir, de acuerdo a los resultados de evaluacién de

cada uno de ellos.

Atencion al Define el(los) indicador(es) ocupacional(es), que se utilizard(n) para
ambiente de tI‘CIbCIjO medir el riesgo ocupacional contra un TLV (Nivel limite permisible), en
caso de que el mismo esté clara y legalmente establecido; en caso
contrario se establecerd la forma de realizar la cuantificacion del

riesgo a nivel de ambiente de trabajo.

En este mismo subsistema se definen los criterios de actuacion
(Propuestas de medidas de control), respecto a los resultados de las

mediciones cuantitativas del indicador ocupacional.
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Informacion y
registro

Capacitacion

Recuerda que este es un modelo,
y te indica los datos que debes
colocar en el documento.

Descargar aqui

Disena, difunde y desarrolla los indicadores generales y KPIs de

seguimiento y evaluacion de todo el SVE.

Disena y elabora el plan de capacitacion que responda a las
necesidades de sensibilizaciéon, conocimiento y entrenamiento en
relacion con el SVE y las ERCC y ERC, de todas las partes interesadas

para la prevencidén, control y mitigacidon de las mismas.
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Marco tedrico

DEFINICION DE AGENTES ETIOLOGICOS

Temperatura Estado de energia interna de un sistema. En el rango humano la temperatura
central del cuerpo es de aproximadamente 37°C +/- 0.5 °C.

Calor Es una forma de energia en constante movimiento.
Calor Es el calor producido por el organismo, dependiendo de la actividad fisica
metabélico desarrollada, la postura del cuerpo y el metabolismo basal (calor minimo

bdsico en completo reposo).

Condicion Es la situacion ambiental capaz de transmitir calor hacia el cuerpo humano o

» . evitar que el cuerpo humano transmita calor hacia el medio en tal magnitud
termica e . .

que pueda romper el equilibrio térmico del colaborador, y tienda a incrementar
elevada/ su temperatura corporal central, se habla de extrema cuando es capaz de alterar
extrema su salud.
Personal Son los colaboradores expuestos a una condicion térmica extrema durante el
. desarrollo de sus actividades laborales.

ocupacionalmente

expuesto (poe)

18



Nivel limite Nivel de temperatura por debajo del cual se pueden exponer la mayoria de
los colaboradores adultos sanos, dia tras dia, durante su vida laboral, sin sufrir

permisible (nlp efectos adversos para su salud.

o vip)

Secretaria de Trabajo y Para establecer la exposicion ocupacional a sobrecarga térmica se aplica el
Prevision  Social. ~ Norma indice de Temperatura de Globo, de Bulbo seco y Himedo (T.G.B.H o WBGT (Wet
Oficial Mexicana. NOM-015-

STPS-2002. Condiciones Bulb Globe Temperature Index) Adoptado y recomendado por:

Térmicas Elevadas o

Abatidas - Condicones de
Seguridad e Higiene

a ’ NIOSH (1986),
American Conference of

Governmental Industrial

Hygienists (ACGIH). 2016 TLVs®

and BEIs®. Pdg. 218 Ministerio b ’ 1990 - 2016
de Trabajo y Seguridad Social. ACGIH ( )

ACHO. Sistema General
de Riesgos  Profesionales.

Reglamento Técnico . . .
Co?ombiqno de  Higiene c ’ ISO 4273: Hot environments-Estimation of Heat Stress
Industrial para Temperaturas on working man based on WBGT. Index. 1989)

Extremas. NIOSH, Criteria for
a recommended standard.
Occupational exposure to hot

environments. Revised Criteria. ’
Publication No. 86-1131986 d AG-229-2014 en Guatemala
Termorregulacion Conjunto procesos para mantener la temperatura corporal interna estable,

manteniendo equilibrio entre la produccién de calor (Termogénesis) y su
pérdida (Termolisis). La termorregulacion es controlada por el hipotdlamo
al desencadenar cambios en el tono vascular, tono muscular y gldndulas
sudoriparas, vasodilatacion periférica y la evaporacion (Sudoracion).

Cardcter agudo Cardcter cronico

Se han agrupado en la denominacion de Por exposicidon no controlada de manera habitual,
“Enfermedades Relacionadas Con Calor (ERCC). denominado “Enfermedad renal Crénica (ERC).
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Enfermedades
relacionadas con calor

Mencionaremos las ERCC, en su orden de gravedad, de menor 3 mayor, lo que
no quiere decir que en caso de presentarse en el colaborador, sigan ese mismo
orden cronoldégicamente:

Sarpullido por
calor

Urticaria por
calor

Calambres por
calor

Agotamiento
(fatiga) por
calor

Golpe de calor

Para mayor informacion
puedes ingresar a:

www.cdc.gov/es/disasters/
extremeheat/pdf/Heat_
Related_lIllness_es

Grupos de pequenas ampollas rojas que parecen pequefos granitos en la piel
(generalmente en el cuello, el pecho, la ingle o en los pliegues de los codos).

Urticaria colinérgica, localizada o generalizada, pdpulas con eritema circundante.

Espasmos musculares de intensidad moderada a severa, en cualquier grupo
muscular, pero predominantemente en pantorrillas.

Sudor abundante, piel fria, pdlida, hiumeda y pegajosa, pulso rdpido y débil,
nduseas o vomitos, calambres musculares, cansancio o debilidad, mareos, dolor
de cabeza y sincope (Desmayo). Este cuadro demuestra que los mecanismos de
control del cuerpo estdn sometidos a alto nivel de estrés, pero aun el sistema
de control caldrico, se encuentra en correcto funcionamiento. Con frecuencia el
agotamiento caldrico es mal diagnosticado como golpe de calor. Si bien es un
sindrome critico, no resulta tan grave en su prondstico, como el golpe de calor.
Personal de salud en campo (Enfermeros, parameédicos), asi como supervisores
y personal a cargo, deben reconocer claramente estos cuadros para que puedan
actuar en consecuencia y suministrar a los medicos la informacidn correcta, para
la atencidn de pacientes.

Alta temperatura central corporal (41°C o mds), piel caliente, enrojecida, seca o
humeda, pulso acelerado y fuerte, dolor de cabeza, mareos, nduseas, confusion,
pérdida del conciencia (desmayos). Esta es la peor condicion de la exposicién no
controlada a trabajo bajo temperaturas elevadas, de manera aguda. Como se ve,
en este estadio los sistemas de equilibrio del cuerpo han fallado y la temperatura
central se halla peligrosamente elevada, sin posibilidad de disminuir por los
mecanismos fisioldgicos normales. Este sindrome constituye una urgencia
meédica, con necesidad de activar el plan de evacuacién inmediatamente.



Enfermedades
relacionadas con calor

Por su parte, respecto a la Enfermedad Renal Crénica (ERC), se presentan las
siguientesconsideraciones,paraefectosdetenerencuentacomoantecedentes
al realizar exdmenes ocupacionales de ingreso:

Incrementan la posibilidad de dafo renal
Edad avanzada

Historia familiar de ERC

Masa renal disminuida

Bajo peso al nacer

Raza negra y otras minorias étnicas
Hipertensién arterial

Diabetes

Obesidad

Nivel socioeconémico bajo

Vivienda en badja altura snm (Temperatura
alta extrema)

Factores de estadio final

Incrementan la morbimortalidad en
situacion de fallo renal

Dosis baja de didlisis (Kt/V)*

Acceso vascular temporal para didlisis
Anemia

Hipoalbuminemia

Derivacion tardia a nefrologia

Diabetes

Inician directamente el daio renal

Enfermedades autoinmunes
Infecciones sistémicas

Infecciones urinarias

Litiasis renal

Obstruccién de las vias urinarias bajas

Farmacos  nefrotdxicos,

AINES
Hipertensidn arterial

Diabetes

principalmente

Factores de progresion

Empeoran el daio renal y aceleran el
deterioro funcional renal

Proteinuria persistente

Hipertensién arterial mal controlada
Diabetes mal controlada
Tabaquismo

Dislipemia

Anemia

Enfermedad cardiovascular asociada

Obesidad

Hiperuricemia
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Enfermedades
relacionadas con calor

La ecuacién de CKD-EPI creatinina se basa en las mismas cuatro variables que la ecuacién del estudio MDRD,
pero utiliza una doble pendiente lineal para modelar la relacidn entre creatinina sérica y tasa de filtraciéon
glomerular estimada y una relacién distinta para edad, sexo y raza. La ecuacién fue divulgada para realizar
mejor y con menos prejuicios que la ecuacién del estudio MDRD, especialmente en pacientes con una tasa

mds alta de filtracion glomerular. Esto resulta en menor error de clasificacion de enfermedad renal crénica.

La ecuacion de CKD-EPI creatinina es:

1.159 1.018 '
age _
[ black] lif fernate] 0.993 max (Scr/k, 1)-1.209 min(Scr/k, 1) 141 GFR

* K=07if female
° K=09if male

=0.329 if female

Ref: Levey AS, Stevens LA, et al.

=041 if male A New Equation to Estimate
Glomerular Filtration Rate.

min = The minimum of Scr/K or 1

max = The maximum of Scr/K or 1

Scr = Serum creatinine (mg/dL)



Evaluaciondela
lesion renal

Albuminuria La presencia de concentraciones elevadas de proteina o albimina en
la oring, de forma persistente, es un signo no sélo de lesién renal sino
gue muchas veces es signo de “‘dafo sistémico’, mds alld del rindn.
Distintos estudios han mostrado la importancia de la proteinuria en
la patogenia de la progresiéon de la ERC, asi como la relacién de la
albuminuria con el prondstico renal y con la mortalidad en diversas
poblaciones de modo independiente del FG y otros factores de riesgo
cldsicos de enfermedad cardiovascular. La albuminuria constituye,
juntamente con el FG, la base del diagndstico y clasificacidon en
estadios actual de la ERC. Su presencia identifica un subgrupo de
pacientes con un riesgo superior de progresidon de la enfermedad y
con mads morbimortalidad cardiovascular.

Espécimen La orina de 24 horas es el espécimen mads adecuado para valorar la
proteinuria o la albuminuria. No obstante, los problemas asociados a
la recogida de orina de 24 horas han llevado a buscar especimenes
alternativos como la primera orina de la manana u orinas aleatorias.
Para eliminar variaciones relacionadas con el grado de hidratacidn,
los resultados se deben expresar en relacién a la concentracién de
creatinina-en la orina. Diversos trobajos demuestran que hay una-

~elevada correLomon y concOrdoncm entre las concentraciones del
cociente protelno/creotlmno PR/CR y/o olbumlna/creatlmno (A/CR)
obtenidas en muestras de orina respecto ala excreC|on de protelno
y/o olbumma en orma de 24 horos ‘ - ’

.
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Deteccion y
medicion

Pronostico renal y
vital

Documento de consenso sobre la
enfermedad renal crénica. Espana.

A pesar de la importancia de la deteccién y monitorizaciéon de la
albuminuria/proteinuria en el diagndstico y seguimiento de la ERC,
no hay un consenso entre las diversas guias de prdctica clinica
publicadas en los uUltimos anos, sobre diversos aspectos relacionados
con su medicidn, cudles son los valores que indican su presencia Y si
ésta debe ser definida en términos de albumina o de proteina.

En la actualidad, varias guias recomiendan la medicidn del cociente
A/CR en oring, preferentemente en la primera orina de la manana. EL
cociente A/CR es un marcador mds sensible que la proteinuria en el
contexto de ERC secundaria a DM, HTA o enfermedad glomerular, que
son las causas mds frecuentes de ERC en el adulto. Por este motivo,
para la deteccidén y monitorizacion, asi como la nueva clasificacion
en estadios y prondstico de ERC deberia valorarse la presencia de
proteinuria mediante la determinaciéon del cociente A/CR. En el caso
de pacientes con ERC diagnosticada y proteinuria significativa (p. e].
A/CR > 300-500 mg/g) se podria realizar la monitorizacién a partir del
cociente PR/CR por tratarse de una determinacién mds econémica.
Para considerar que una persona tiene albuminuria son necesarios
dos valores elevados en tres muestras obtenidas durante un periodo
de 3 a 6 meses.

Como ya hemos dicho, el valor y la persistencia de la albuminuria
se correlacionan estrechamente con el prondstico renal y vital de
los pacientes con ERC, pero también debemos considerar que la
albuminuria es un marcador importante e independiente de riesgo
cardiovascular global (disfunciéon endotelial, remodelado arterial)
y no unicamente un marcador de enfermedad renal. La presencia
Unica de albuminuria, sin ninguna otra manifestaciéon de dano renal
estd puesta en entredicho por varios autores como un criterio Unico
y especifico de ERC, ya que se puede detectar en otras patologias
(obesidad, tabaquismo, dermatitis, artritis).

Los nefrélogos deben reconocer que aunque se utilice el término de
albuminuria mds que-el de proteinuria, la pérdida de otras proteinas

~podria ser importante en la patogénesis de la enfermedad ‘renal,’

prondstico y sus complicaciones. En este sentido debe recordarse que
la determinacion de 'proteinu'rio incluye no sélo la cuantificacién de
albumina'sino también la de proiefnas de bajo peso molecular cormno
proteinas g:le origen tubular o codenqsiigérds de innqurnog_['obulinoé.



Evaluacidndela
lesidn renal

Clasicamente se ha utilizado una clasificacidon en estadios de ERC basada en
el valor del FG. De acuerdo con el FG calculado o estimado con las diversas
Férmulas, se clasifica la ERC en los siguientes estadios (Kidney Disease
Improving Global Outcomes [KDIGO]):

*Filtrado Gl.omerulcur
CATEGORIAS DEL FG en ml/minfi73 m2

CATEGORIA FG* DESCRIPCION
G1 >=90 Normal o elevado
G2 60 - 89 Ligeramente disminuido
G3a 45 - 59 Ligera a moderadamente disminuido
G3b 30-44 Moderada a gravemente disminuido
G4 15-29 Gravemente disminuido
G5 <15 Fallo renal
- J
~Cociente _oLbL’Jmincn/
orina en mg/g
CATEGORIA COCIENTE A/C** DESCRIPCION
Al <3 Normal a ligeramente elevada
A2 30 - 300 Moderadamente elevada
K A3 >300 Muy elevada /




ACLARACIONES FINALES TABLA ANTERIOR

Ya se ha mencionado la importancia
de la confirmacion de las alteraciones
en un periodo de al menos 3 meses
(para distinguir de problemas renales
agudos).

EnelcasodeFGentre 60-89 ml/min/1,73
m2, sin la presencia de lesidén renal
(sin albuminuria/proteinuria elevada
y con sedimento e imagen renal
normales) se habla de FG disminuido
sin ERC (una situacioén frecuente en las
personas mayores).

Estos pacientes nodeben sersometidos
a ninguna intervencion especifica.

Los estadios 3-5son los que se conocian
habitualmente como “insuficiencia
renal crénica” que, aungue es un
concepto obsoleto y poco preciso, estd
aun muy introducido en la comunidad
meédica.

Elestadio 5o lainclusién en un programa
de didlisis o necesidad de tratamiento
sustitutivo se ha usado también
previamente el término de fracaso renal.

Un FG < 60 ml/min/173 m2 confirmado
en un intervalo de tiempo minimo de 3
meses, con o sin lesidon renal, es siempre
diagndstico de ERC especialmente si
hay factores de riesgo de enfermedad
renal (y se han descartado fdrmacos o
factores agudos que pueden inducir
una disminucion transitoria del FG).

Las personas en programa de didlisis se
engloban en el estadio 5D.

En las personas trasplantadas renales,
por definicion afectas de ERC, se utilizan
los estadios 1T, 2T, 3T, 4T y 5T.

Recientemente, a partir de los resultados de distintos estudios clinicos que
incluyen individuos normales, individuos con riesgo de desarrollar ERC y
pacientes con ERC, Ia organizacidn internacional KDIGO ha estado valorando Ia
posibilidad de establecer una nueva clasificacidon prondstica de la ERC basada
en estadios de FG y albuminuria.

Esta clasificacion inicialmente contemplaba una division de 6 categorias de riesgo en funcion del FG (G1-G5)

que se complementaban con 3 categorias de riesgo segulin la concentracién del cociente A/CR:

Para valores 6ptimos

y normales-altos altos
(<10 mg/g y 10-29 (30-299
mg/q) mg/g)

Para valores

Valores altos y de rango
nefrético

(300- 1999 y > 2000 mg/g,
respectivamente)



Definicion de
progresion de la ERC

ALBUMINURIA

Categorias, descripcion y rangos

Al A2 A3
NORMALA MODERADAMENTE GRAVEMENTE
LIGERAMENTE ELEVADA ELEVADA

ELEVADA
<30 MG/G 30 - 300 MG/G >300 MG/G

Gl Normal o elevado >=90

G2 Ligeramente disminuido 60-89

G3a Ligera a moderadamente disminuido 45-59

G3b Moderada a gravemente disminuido 30-44

G4 Gravemente disminuido 15-29

KGS Fallo renal <15

Prondstico de la enfermedad renal crénica segun las categorias de filtrado glomerular y de albuminuria.
Riesgo de complicaciones especificas de la enfermedad renal, riesgo de progresidon y riesgo cardiovascular:

Riesgo de referencia, no hay enfermedad renal si no existen otros marcadores definitorios.

Riesgo de referencia, no hay enfermedad renal si no ‘ Riesgo alto.
existen otros marcadores definitorios.

‘ Riesgo moderado. ‘ ’ Riesgo muy alto.

*KDIGO: Kidney Disease Improving Global Outcomes.




1 2 Puntos clave, como definitorios
de deterioro de funcion renal

Progresion

Deterioro en la
funcion renal

Progresion mayor

Progresion renal
normal

Definir la progresion
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Muchos pacientes a lo largo de su evolucién van a experimentar
una progresion muy lenta o incluso no progresardn, en cambio otros
pacientes con leves disminuciones en el FG pero que presentan
factores principales para la progresidon como proteinuria de rango
nefrético, pueden presentar un deterioro en la funcidn renal en un
periodo corto de tiempo.

La tasa media de disminucién anual del FG se situa entre 0,7- 1 ml/
mMin/1,73 m2 afo a partir de los 40 aflos. No obstante latasa de deterioro
en el FG es muy variable siendo mayor en pacientes con proteinuria
importante, DM o HTA. Cuando se han analizado las distintas tasas
de deterioro renal en distintas poblaciones o pacientes con distintas
patologias, se observa que el deterioro en la funcién renal es mayor
en aquellos pacientes con relaciones elevadas de albuminuria/
proteinuria, cuando se comparan con la poblacién general. Estos
datos sugieren que la relacién albuminuria/proteinuria es mejor
predictor de la tasa de deterioro renal que el nivel del FG basal.

Se puede considerar una progresion mayor de 5 ml/min/1,73 m2/ afo
como una progresién rdpida. Con esta tasa, un paciente con ERC
estadio 3 iniciaria didlisis a los 12 afos o menos.

Tasa de progresion renal normal: 0,7-1 ml/min/1,73 m2/afio a partir de
los 40 anos.

Se puede considerar que un paciente presenta progresién renal:
Descenso del FG > 5 ml/min/1,73 m2/afio o > 10 ml/min/173 m2 en 5
anos. Se deberd definir la progresidon con base en dos vertientes:

Progresiéon a una categoria superior o MdAs grave
a deterioro de la funcién renal (estadio 1-5) o de
albuminuria (<30, 30-299, >300 mg/qg).

Porcentaje de cambio respecto a la situacidn basal (> 25
b % de deterioro en el FG) o mds del 50 % de incremento
en el cociente albumina/creatinina.



Valoracion de la
progresion renal

Para la valoracién de la progresién renal se recomienda la estimacién
del FG basal y la albuminuria, asi como identificar aquellos factores
de progresioén renal. Ello indicard la frecuencia de determinacion de
sucesivos controles analiticos.

EXACTITUD DE LA MEDICION

Para asegurar la exactitud de la medicion de la tasa de deterioro renal, se aconseja realizar dos medidas

del FG en un periodo no inferior a dos meses y descartar una disminucion debida a una insuficiencia renal

aguda o al inicio de tratamiento con fadrmacos que afectan a la hemodindmica glomerular (IECAs, ARA I,

AINES).

Nuevo
diagnostico

ERC conocida

En pacientes con un nuevo diagndstico de ERC (por primera vez), repetir
la estimacién del FG en un periodo no inferior a tres meses para descartar
deterioro renal agudo por factores exdégenos (descartados factores exdgenos
-diarrea, vomitos, deplecion por diuréticos- o cualquier fdrmaco que afecte la
hemodindmica glomerular como IECAs, ARA I, inhibidores directos de la rening,
diuréticos). Si la situacidn clinica lo indica, podria repetirse en un periodo inferior
a tres meses.

En pacientes con ERC conocida, se sugiere medir FG y cociente albumina/
creatinina anualmente si presentan bajo riesgo de progresiéon, y mds
frecuentemente si presentan riesgo elevado de progresion
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Atencidn a los
colaboradores

Alcance

Se definirdn los grupos de exposicion similar (GES), correspondientes a
colaboradores de cualquier labor, que trabajen a la intemperie, en cultivos de
cana y cuyos ambientes de trabajo, los exponga a temperaturas medidas en
grados WBGT, por encima de los limites permisibles. Estos serdn los colaboradores
sujetos de vigilancia epidemioldgica.

Indicador
biolégico

Se define el siguiente indicador bioldgico, para ser medido en todos los
colaboradores correspondientes a las actividades/tareas:

Creatinina sérica: para ser realizada en ayunas.

a ’ Aspirante o colaborador no debe haber realizado ejercicio fisico
extenuante 24 horas antes del examen.

b ’ Aspirante o colaborador no debe estar con padecimiento viral 48
horas antes del examen.

Una vez se tenga el resultado de creatinina sérica, se le aplicard la ecuacién
CKD-EPI, para determinar la TFG y a su vez se clasificard el grado de ERC segun
clasificacion KDOQL.

La clasificacion determinara:




Evaluacion médica
ocupacional

Una vez se tengan resultados de examen de creatinina y se haya establecido
la tasa de FG, con la ecuacion CKD-EPI, se procede a realizar examen de
ingreso médico ocupacional, bajo los siguientes criterios presentados en el
profesiograma de la siguiente pagina.

Resultados Los resultados del examen ocupacional (ingreso, periddico, retiro),

del examen
ocupacional

también en medio fisico).

se deben registrar en medio electronico (Si el ingenio lo estipula,

Recuerda que este es un
modelo, y te indica los
datos que debes colocar
en el documento.

Descargar aqui

e


https://qrco.de/bfaT6N

CRITERIO

HTA

Cardio-resp.

Cardio-resp.

Neuro-psiq.

Medicamentos

Tox-Alerg.

ANTECEDENTES

Pers: (+)

Pers (+) para ICC,
IAM

Pers (+) para asma,
EPOC

Pers (+) para T.
sueno, convul,
irritabilidad, esquiz.

Pers (+) para: calcio-
antag, AINES,
fenotiazinas, ADT

Pers (+) para
consumo drogas
psicoactivas

Pers (+) para litiasis
renal, ITU

EXAMEN

PA. sentado

Glicemia, si los
antecedentes
son (+)

Ex. Fisico Ind .

Framingham

Ex.Fisico

Ex.Fisico

Criterio médico
y necesidad del

proceso. Prueba 5

drogas

Ex.Fisico

RESULTADO

PA <140/85

<110 mg%

No compatible

con ICC-isquemia

No compatible
con asma, EPOC

(+) para T. gldnd
sudorip, ictiosis.

Negativo

Negativo

Optimo: <50

Optimo: <30

CONDUCTA

(-): Ingresa

(+): Ingresa si estd en

tto. Y controlado

Glicemia normal:
Ingresa

Glicemia elevada:
No ingresa

(-): Ingresa

(+): No ingresa

(-): Ingresa

(+): No ingresa

Ants.

(+): No ingresa

(-): Ingresa

(+): No ingresa

Ants.

(+): No ingresa

(-): Ingresa

(+): No ingresa

(-): Ingresa

(+): ITY, Litiasis episodio

dnico: ingresa.

Recurrentes: no ingresa

<50 anos: Ingresa

51 - 60 anos: Criterio MD
>60 anos: No ingresa

<35: Ingresa, con
recomendaciones
>=35: No ingresa




Atencion al medio
ambiente de trabajo

Estrés térmico La variable ocupacional definida para el control del ambiente de
trabajo es el estudio de estrés térmico, con base en el establecimiento
de la temperatura en grados WBGT, y la carga fisica, medidos con
contador de calorias y/o método detiempo y movimientos. ELl
resultado final se comparard contra el estdndar de ACGIH mds
actualizado, el que permitird establecer los periodos de trabajo/
descanso en periodos de una hora.

Sobrecarga térmica Igualmente se debe estimar la sobrecarga térmica con base en
ISO7933, para predecir pérdida de liquidos totales y por sudor, asi
como los requerimientos para la reposicidn horaria de liquidos por
via oral

indice de Se debe tener en cuenta el indice de vestimenta (Clo), para efectos
del cdlculo de carga fisica, el cual en término promedio para

vestimenta
colaboradores de campo es:

Todas las actividades, excepto aplicadores agroquimicos:
Ind. Clo=0

Aplicadores de agroquimicos usando ropa impermeable: Ind.
Clo=3

Los equipos de medicidon de estrés térmico deben cumplir con
certificado de fabricacién y de calibracién, minimo bajo estdndar
ISO/IEC17025.




Medidas correctivas
(Prevencion secundaria)

Durante la jornada laboral, los colaboradores expuestos a estrés térmico, sus
jefes inmediatos (Caporales, supervisores, etc.), el personal de salud de campo,
deben estar entrenados y capacitados para reconocer en Forma clara y
expedita los signos y sintomas de tension térmica y actuar inmediatamente,
para prevenir el empeoramiento en una ERCC, e implementar las medidas
correctivas que correspondan, evitando asi la sobrecarga térmica recurrente,
que puede derivar a largo plazo en ERC.

Indicadores a ’ Frecuencia cardiaca, con tiempo de recuperacion.
tempranos de
tension calérica
no controlada

b Antes de iniciar labores: no debe estar por encima de 90
’ pulsac/min.

Durante la labor: debe mantener una FC mdxima en pulsac/

c ’ min, correspondiente a la resta de 180 menos la edad del
colaborador.
d Recuperacion de FC: Un minuto después de terminar esfuerzo
’ fisico, la FC, debe estar por debajo de 110 pulsac/min.

Tasa de recuperacion cardiaca: Se mide la FC a los 2.5 minutos
e ’ después de cesar el esfuerzo fisico, pudiendo obtenerse los

siguientes resultados:




Temperatura central, medida en timpano.

La temperatura medida en timpano debe ser inferior a
38°C, en colaboradores aclimatados e inferior a 37.5°C en
colaboradores sin aclimatar.

Presencia de sintomas vaso-vagales: Ndusea, mareo, vértigo;
sed y/o fatiga excesiva de aparicion subita.

2 Q =

I Alteraciones de conciencia: Desorientacién, desmayos.

Suspender inmediatamente la actividad Llaboral del
colaborador.

Se identifican
uno o varios
de los signos o
sintomas

O Q

Informar de manera inmediata a servicio médico del ingenio.

Retirar al colaborador a un sitio sombreado, bien ventilado,
acostarlo en posiciéon decubito-dorsal (Boca arriba), con
piernas ligeramente elevadas, si estd consciente. Acostado
decubito-lateral (De medio lado), si estd inconsciente o tiene
nduseas.

0

e Si estd consciente, suministrar agua fria en cantidad minima
de 200 ml cada 10 minutos, o a libre demandaq, si el paciente
solicita cantidad mayor. NO suministrar ningdn liquido, ni
soélido a paciente inconsciente.

d Banar al paciente con agua al clima, o en su defecto colocar
compresas de agua fria en térax y cuello.

f Si el cuadro corresponde a elevacién de temperatura corporal,
o calambres Unicamente; una vez se restablezca la condicidn
normal del colaborador, éste puede volver a su labor; en
cualquiera de las otras condiciones, debe ser remitido a
médico para valoracion.

Es de vital importancia para todas las actividades de campo,

g contar con un plan de evacuacién por emergencia médica
(MEDEVACQ), disenado, implementado, probado (Simulacros) y
100% operativo.
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InfFormacidn y registro

Los indicadores minimos que permiten controlar adecuadamente el SVE son:

indice de

No. de colaboradores evaluados en cada periodo

cumplimiento de

cdlculo de TFG No. de colaboradores a ser evaluados en cada periodo

Evaluaciones de
estrés térmico

No. de evaluaciones de temperatura
en ° WBGT realizadas segun GES

Incidencia de casos

No. de evaluaciones de temperatura

en ° WBGT a realizar segun GES

No. de casos de ERCC en la zafra presente

de ERCC

No. de colaboradores correspondientes a los GES

3% 100

100

100



Normas en
campo

/

,




Aclimatacion

Todos los colaboradores de nuevo ingreso o reingreso deben ejecutar sus
actividades con programasy periodos cortos para adecuarsealas condiciones
climaticas con el Fin de evitar los riesgos del estrés térmico por calor.

DIiA CARGA DE TRABAJO / TIEMPO DIiA CARGA DE TRABAJO / TIEMPO
1 50% 1 50%
2 60% 2 70%
3 70% 3 90%
4 80% 4 100%
5 90% \ j
6 100%




Vestimenta
adecuada

El ingenio proveera a todos los colabores expuestos equipos y vestimenta de
proteccion al estrés térmico:

a Pantalédn manga larga b Gorra tipo drabe (tapa nuca)
Calzado tipo bota de d Plagera manga larga
c . - con colores claros
cuero, media cana

La indumentaria debe estar fabricada de tela con una mezcla de algodén/
sintético tipo Polyamida en porcentaje aproximado de 60/40, en colores claros.

Hidratacion

El ingenio debe proporcionar suficiente agua pura en campo y de calidad
durante toda la jornada de trabajo, que cumpla con la normativa de aguas la
cual debe cumplir con caracteristicas organolépticas (sabor agradable, sin olor,
color) y estar a temperatura entre 5 a 25 °C.




Ingesta diaria

Clasificacion de
Labores Agricolas
por Carga Fisica
de Trabajo y Gasto
Energético

Garantizar la
hidratacion

Debido al cambio
climatico y las altas
temperaturas en horas
pico se recomienda

aplicar hielo directo al
agua para mantener
los pardmetros

de temperatura
favorables.

Por las condiciones de exposicion a temperaturas ambientales
elevadas, alta humedad y tareas que requieren un esfuerzo fisico
significativo, se clasifican las labores agricolas por carga fisica de
trabajo y gasto caldrico, junto con su ingesta recomendada de agua
y suero, segun la clasificacion.

Cosecha Manual Riego Desbasurado
Corte de semilla Labores varias Guardania
Siembra Sacado piedra Cosecha mecanizada

Resiembra Alce

Aplicaciones terrestres Quema de cana

Agua 10 a 15 litros Agua 10 a 12 litros Agua 5 litros
Suero 5 litros Suero 3 litros Suero 1 litros

Tanques de agua pura

Para garantizar la hidratacion de los colaboradores, deben haber
tanques de agua pura que abastezcan al 100% de las personas con
la ingesta minima de agua. Los tangues no deben estar a mds de
50 metros de distancia de los colaboradores y deben mantenerse
bajo sombra o con cubiertas térmicas (como sardn, lona o sacos de
polipropileno) para mantener una temperatura adecuada.

Termos para agua

Para garantizar la hidratacién, el ingenio debe proporcionar a todos
los colaboradores expuestos al estrés térmico termos de 5 litros que
mantengan la calidad del aguq, protegiéndola del calor y laradiaciéon
solar. Se recomienda que la bebida hidratante sea suministrada en
envases individuales para asegurar la higiene.

Para el seguimiento de la hidratacidn de los colaboradores los monitores de salud supervisaran

rigurosamente la ingesta de agua y bebida hidrante durante su jornada de trabajo diario.
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BEBIDA HIDRATANTE

Estudios en campo demuestran que para evitar consecuencias derivadas del calor debe haber un balance
adecuado de electrolitos en el cuerpo y el nivel de hidratacion adecuado al trabajo que estdn ejecutando.
Lo anterior se logra a través del suministro adecuado de bebida hidratante siguiendo la férmula de OMS y

agua purai.

Formula
establecida por
OoOMS2

PESO TOTAL

PESO TOTAL

Mdximo de La ingesta diaria de la de bebida hidratante entre 3 y 5 litros. Ver pdgina

. 145 “Clasificacion de Labores Agricolas por Carga Fisica de Trabajo y Gasto

ingesta o d P 9 joy
Energético

indice de calor El indice de calor presenta niveles de riesgo bajo a extremo por lo que siempre

debe asegurarse el suministro de agua y bebida hidratante al colaborador de

acuerdo con las recomendaciones anteriores. ‘




Programa de descansos bajo
sombra

Periodos de tI’CIbCIjO Para reducir el estrés por calor y permitir la recuperacion del esfuerzo
fisico, los periodos de trabajo deben incluir descansos de 20 minutos
y una hora para el almuerzo. El programa de descansos bajo sombra

monitorea la curva de calor a lo largo del dia.

Periodos de Los periodos de descanso y almuerzo se hardn bajo la sombra (leer
descanso y medios de sombra). EL siguiente cuadro ejemplifica un dia de trabajo
almuerzo junto con los periodos de descanso:

Temperatura del dia Dependiendo de la temperatura del dia, se realizan ajustes en los
periodos de descanso que pueden ser mds cortos en la manana y

mds largos conforme se acerca el medio dia y la hora de almuerzo.




Cambio climdtico El ingenio deberd estar atento a los efectos del cambio climdtico
especialmente aquellos que superen los 40°C agjustando los
descansos por periodos mds largos y periodos de trabajo acuerdo
con los resultados de las temperaturas que se vayan registrando

semanalmente.

Monitor de salud Elmonitor de salud impartird charlas educativas sobre la importancia
de los descansos bajo sombra para el cambio de comportamiento y

hdbitos saludables durante los descansos.




Registro de los
descansos

Es importante llevar registro de los descansos aparte del monitoreo

diario del corte. Dichos registros de descanso y tareas deben

documentarse mediante:

a
b

Registro diario de horario y descansos: aqui se
consignard la hora de inicio y finalizacion de cada
periodo.

Responsable en campo: por medio de un silbato,
alarma, bocina u otra senal anunciard el inicio y
finalizacién de cada periodo.

El registro debe ser trasladado a la Gerencia de
Recursos Humanos y/o Servicios Generales como
respaldo documental de las horas efectivas de
corte y descanso.

Esta informacién facilitard Lla comunicacién
permanente a todo nivel, de los horarios y
sus condiciones (corte, descanso, hidratacion,
preparacion de equipo, calistenia, otros).

Se deberd vigilar la curva de estabilidad de la
productividad, para que el colaborador se apropie
de esta norma, convencido del beneficio para su
salud y su economia.

BANCOS INDIVIDUALES PARA DESCANSO

Bancos Para garantizar un descanso exitoso, se recomienda proveer al colaborador

individuales
portatiles

bancos individuales portdtiles para que puedan descansar sentados bajo la

sombra (leer medios de sombra).

Estar de pie durante un descanso o buscar un lugar cémodo en el suelo reducird

el periodo de descanso efectivo y provocard un aumento en la temperatura

corporal y un deterioro muscular disminuyendo la eficiencia de productividad

del colaborador.
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Medios de Sombra

Los colaboradores de labores agricolas pasan los periodos de descanso en un
lugar fresco, bajo arboledas, bajo toldos de tipo saran o sombras individuales.

Sombra individual La sombra individual de tipo sardn debe medir 2 metros cuadrado por
colaborador.

ELl material de mejor calidad en los saranes, con un mayor porcentaje
de sombra, ayudard a reducir la exposicion a los rayos UV y las
temperaturas en la sombra. Los laterales deberdn orientarse hacia el
Aldo del sol para maximizar la proteccion.

Durante los periodos de descanso, los colaboradores podrian seguir
realizando actividades como charlas informativas relacionadas con
su quehacer y/o capacitaciones.




Sombra colectiva
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En las labores, se deben instalar toldos de sardn en dreas amplias
que puedan cubrir a 15-20 colaboradores simultdneamente. Los
toldos deben ser mdviles para moverse conforme avanza el trabajo y

no deben ubicarse a mds de 50 metros de distancia.

Se recomienda la colocacion de sombras en los buses disenadas
para que dos de sus bordes se ajusten a los laterales del bus y los

otros dos extremos se sostengan de dos pilares de aluminio.



Sanitario

En toda labor agricola se debe contar con un sanitario portatil tipo letrina
por cada 20 hombres y otro por cada 15 mujeres y debera llenar los requisitos
minimos para respetar la privacidad de los colaboradores. Para colocar el
sanitario tipo letrina debe seguirse las siguientes especificaciones minimas:

’ Perforacién de la fosa con un didmetro de 30
centimetros por 60 centimetros de profundidad.

ACUERDO GUBERNATIVO
229-2014 Y SUS REFORMAS

ART 297. b ’ Contar con jabdn para lavado de manos y papel
higiénico.
Para el caso de actividades
temporales, se autoriza el
uso de cabinas sanitarias
las cuales dePe” estar Para evitar contaminacion ambiental, al retirar el
separadas segun sexo, su c ’ L "
ndmero en concordancia sanitario portdtil, debe sellarse adecuadamente la
con el indicado al inicio fosa.
del presente capitulo, las
condiciones de servicio de
desinfeccion y privacidad d ’ Las letrinas deben estar separadas por sexo.
descrita, observando
siempre la normativa.
e ’ Se debe contar con servicios de desinfeccion y
mantenimiento




Normade
agua seqgura
para consumo
humano

—

y




El cultivo de la cafna de azucar representa un pilar fFundamental en
la economia de Guatemalas, siendo una de las principales Fuentes de
ingresos y empleo en la regidon de la Costa Sur. El ciclo productivo
conlleva una serie de procesos agricolas, que al ser gestionados
adecuadamente, permiten prevenir impactos negativos en los
colaboradores, particularmente en lo que respecta al agua para
consumo humano.

La presente norma establece directrices que fomentan la adopcién de prdcticas a fin de
garantizar el abastecimiento inicial, distribucidén, higiene y mantenimiento, tomando en
cuenta estdndares y caracteristicas, en observancia a la legislacién nacional, para proveer

agua de calidad a los colaboradores de la agroindustria azucarera.

Se aplica a toda agua destinada a la ingesta de los colaboradores, que provenga de fuentes
como pozos mecdnicos y reserva en instalaciones de mdédulos habitacionales. EL agua podrd
estar almacenada en tanques de ingenios azucareros, en reserva dentro de instalaciones de

los mismos o en depdsitos.

La “Norma de agua para consumo humano” establece el contexto, objetivo, pardmetros,
limites minimos aceptables y limites mdximos permisibles, que sientan las bases para el
desarrollo de pautas especificas, orientadas a la hidratacién de los colaboradores durante

sus labores en el campo.



Alcance

Esta norma aplica a toda agua para consumo
humano, y es considerada por todos los ingenios
que proveen hidratacidonalos colaboradoresdelos
procesos agricolas, en la agroindustria azucarera
de Guatemala.

Objetivo

Coadyuvar a cumplir con los pardmetros de
agua para consumo humano, asegurando que
la hidratacidon suministrada a los colaboradores
observe estandares de calidad y seguridad
establecidos en esta norma.

Marco
regulatorio

La presente “Norma de agua para consumo
humano’, se fundamenta en la legislacion que
se detalla a continuacidn, asi como en normas
nacionales con las que guarda correspondencia,
y en aquellas internacionales a manera de
referencia.



Constitucion
Politica de la
Republica

Ley de
Proteccion y
Mejoramiento
del Medio
Ambiente

Decreto nro. 68-86

Codigo de
Salud

Decreto nro. 90-97

Politica de
Conservacion,
Proteccion y
Mejoramiento
del Ambiente y
los Recursos

Acuerdo Gubernativo nro. 63-
2007

Reglamento
de Salud y
Seguridad
Ocupacional,

Acuerdo Gubernativo nro. 229-
2014 y sus reformas

Ley suprema del pais (Asamblea Nacional Constituyente, 1985)

Articulo 1 Articulo 97 Articulo 127
Articulo 2 Articulo 121 Articulo 128
Articulo 93 Articulo 126

Legislacién marco en materia de ambiente y recursos naturales (Congreso
de la Republica de Guatemala, 1986)

Articulo 4
Articulo 8

Articulo 11
Articulo 15

Ley de observancia general que aborda todo lo relativo al sector salud en
Guatemala (Congreso de la Republica de Guatemala, 1997)

Articulo 78
Articulo 80
Articulo 86

Articulo 87
Articulo 226

Armoniza, define y da directrices a los diferentes sectores para el
mejoramiento del ambiente y calidad de vida de los habitantes del pais;
mantenimiento del equilibrio ecoldgico; y, uso sostenible de recursos
naturales (Presidencia de la Republica, 2007)

Articulo 1

Articulo 2

Regula las condiciones generales de salud y seguridad ocupacional, en
las cuales pueden ejecutar sus labores los colaboradores de entidades
y patronos privados, del Estado, de las municipalidades y de las
instituciones auténomas, semiautonomas Yy descentralizadas, con el
fin de proteger la vida, la salud y su integridad, en la prestacion de sus
servicios (Presidencia de la Republica, 2014)

Articulo 1
Articulo 179
Articulo 226

Articulo 286
Articulo 287

Articulo 284
Articulo 285
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Norma
Guatemalteca
Obligatoria:

Agua potable.
Especificaciones., Norma
COGUANOR NGO 29 001:99
19 revisién, 1999

Norma Técnica
Guatemalteca

Agua para consumo
humano (agua

potable). Recoleccidn,
preservacion, transporte
y almacenamiento de
muestras. Generalidades.,
Norma COGUANOR NTG
29006, 2011

Norma Téchnica
Guatemalteca:

Agua para consumo
humano (potable).
Especificaciones., Norma
COGUANOR NTG 29001, 2013

Guias para
la calidad
del agua de
consumo

humano:
cuarta edicién
que incorpora la
primera adenda

Fija los valores de las caracteristicas que definen la calidad del agua

potable en Guatemala (Ministerio de Economia, 1999)

Establece los procedimientos de recoleccion, preservacion, transporte
y almacenamiento de muestras de agua, desde su fuente hasta su
ingreso al laboratorio, para el andlisis de los parametros descritos en la
norma COGUANOR NTG 29001. Agua para consumo humano (potable).

Especificaciones (Ministerio de Economia, 2011)

Establece los valores de las caracteristicas que definen la calidad del

agua apta para consumo humano (Presidencia de la Republica, 2013)

Coadyuva a proteger la salud ptblica asociada a la calidad del agua

potable (Organizacién Mundial de la Salud, 2018)



Caracteristicas
fisicas y
organolépticas

Calidad de agua

Se deben observar los siguientes pardmetros de la Norma COGUANOR

NTG 29001, los cuales se presentan a continuacion.

CARACTERISTICAS FiSICAS Y ORGANOLEPTICAS

APLICABLES AL AGUA PARA CONSUMO HUMANO

Limite mdaximo

Limite maximo

suspendidos

-

(mg/l)

Parametros Dimensionales .
aceptable (LMA) permisible (LMP)
Color Un|c?lodes de color 50 350
platino cobalto (u)
Olor No rechazable No rechazable
Turbiedad Unidades nefelométricas 5.0 15,0
de turbiedad (UNT)
Conductividad eléctrica Microsiemens por 750 1500
centimetro (uS/cm)
Potencial de hidrégeno Unidades de pH 70-75 6,5-85
Sélidos totales Miligramos por litro 500,0 1000,0

Nota 1. Los limites para conductividad eléctrica, LMA y LMP, han sido establecidos a una temperatura de 25 °C.




; . . Limite maximo Limite maximo
Parametros Dimensionales .
aceptable (LMA) permisible (LMP)
Cloro residual libre ma/l 0,5 1,0
Cloruro (CL-) mo/l 100,0 250,0
Dureza total (CacO),) mall 100,0 500,0
Sulfato (SO,-) mall 100,0 2500
Aluminio (Al) mo/l 0,050 0,100
Calcio (Ca) Mo/t 75,0 150,0
. mag/l
Cinc (Zn) 3,0 70,0
Cobre (Cu) mo/l 0,050 1500
. mg/l
Magnesio (MQg) 50,0 100,0
Manganeso total (Mn) mo/l 0,1 04
Hierro total (Fe) ma/l 0.3

\_ J

Nota 2. De conformidad a la Norma Técnica Guatemalteca: “No se incluye el LMP de hierro total, porque la OMS establece que no es
un riesgo para la salud a las concentraciones normales en el agua para consumo humano; sin embargo, el gusto y apariencia pueden
verse afectados a concentraciones superiores al LMA.” (Presidencia de la Republica, 2013).

Nota 3. Para fines de esta “Norma de agua para consumo humano’, Unicamente se evaluardn los pardmetros de conductividad
eléctrica y potencial de hidrégeno (tabla 2), cloro residual libre (tabla 3), temperatura y sélidos disueltos totales, para prevenir un
potencial de enfermedad profesional. (Presidencia de la Republica, 2014).




Temperatura

La temperatura del agua es un parametro importante porque influye
directamente en las reacciones quimicas y sus velocidades, asi como en su
adecuacion para Fines benéficos (Crites & Tchobanoglous, 2000), en este caso
el consumo humano.

Paradmetro Para la presente Norma, este pardmetro se determinard midiendo
la temperatura ambiental y la misma se considera permisible, si se
encuentra entre un rango de mds menos siete grados Celsius (TA +/- 7)

en relacién a la misma.

La temperatura es importante teniendo en cuenta diversos factores,
Diversos factore incluida la preferencia del consumidor, dado que el agua fria es
mas apetecible, y la temperatura tiene un impacto en diversos
componentes inorgdnicos y sustancias quimicas que pueden afectar
el sabor. La alta temperatura del agua influye en el crecimiento de
microorganismos y puede aumentar los problemas relacionados con

sabor, olor, color y corrosioén. (World Health Organization, 2022).

Nota 4. Como una referencia, se estima aceptable
la temperatura del agua potable entre 5y 25 °C.
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Solidos disueltos
totales

Palatabilidad El sabor (palatabilidad) del agua con un nivel de sélidos disueltos
totales (TDS) inferior a 600 mg/l se considera bueno; el agua potable
se vuelve desagradable a niveles de TDS superiores a 1000 mg/l. La
presencia de valores elevados de sdélidos disueltos totales puede
resultar objetable para los consumidores. (World Health Organization,

2022).

Almacenamientoy
distribucion

La provision de agua para consumo humano constituye una actividad
Fundamental, tanto para acopiarla en Forma segura, como que sea recibida por
los colaboradores en condiciones 6ptimas.

A continuacién se brinda mayor informacién a tomar en cuenta.




Tanquetqs Recipientes disenados con el propdsito de almacenamiento y transporte de

agua potable, para apoyar las labores agricolas. Los detalles técnicos son los

siguientes:

Tipo de material

Metal como hierro fundido y acero inoxidable, o bien pldstico,
a se considera aceptable. No obstante, para conservar Lla

temperatura adecuada del agua potable, lo recomendable es

el uso de acero inoxidable.

Cantidad de agua que contenga la tanqueta, expresada en
litros o galones.

I Identificacion de capacidad

Sombra
c Con el fin de disminuir la temperatura en la superficie del
tangue, puede ser de sardn o tela de poliéster o polipropileno.
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Tanques
nodriza o
cisternas

Depositos de gran dimension para contener liquidos, a fin de almacenar y
distribuir agua potable hacia los distintos puntos en que se deben llenar las

tanquetas.

Tipo de material

q Hierro fundido y acero inoxidable o pldstico, aunque lo sugerido
es acero inoxidable.

Hace referencia a la cantidad de agua que contiene, en litros o
galones.

I Identificaciéon de capacidad

Baranda de seguridad
c los tanques nodriza o cisternas deben incluir barandas de

seguridad sobre sus registros, con el proposito de prevenir y
mitigar riesgos de caidas.

d c



O 9 Higiene y
mantenimiento

En el siguiente apartado se establecen las pautas y procedimientos de limpieza
y cuidado, a fin de garantizar que los tanques de almacenamiento mantengan
los estandares de higiene y Funcionamiento adecuados (Congreso de la
Republica de Guatemala, 1997).

Objetivo Establecer el procedimiento a seguir, para una limpieza y desinfeccién efectiva.
Alcance Tanquetas y tanques nodriza o cisternas.
Responsqb[es Coordinadores, caporales y encargados de tanque, asi como tractoristas.
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Especificaciones
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Areas aplicables

EQUIPO DE LIMPIEZA A UTILIZAR

Tanquetas

Tangues nodriza o cisternas

i L o Frecuencia
Parametros Codigo Color Caracteristica
de uso
Cepillo De conformidad Cada vez que se
a codificacién lave el equipo
propia
. Cada vez que se
Atomizador De conformidad lave el equipo
a codificacion
propia
Gafas de Identificad Cada vez que se
entificado ;
seguridad lave el equipo
Blanco,
Botas de hule Cadavez qu.e se
negro lave el equipo
Guantes de hule,
Cada vez que se
latex o nitrilo lave el equipo
Mascarilla para De conformidad cod
a codificacion adavez que se
gases . lave el equipo
propia
De acuerdo
Uniforme Cada vez que se

a decisiones
administrativas
propias

lave el equipo

Cofia o redecilla

N

Cada vez que se

lave el equipo




PROCEDIMIENTO SEMANAL PARA LA LIMPIEZA
Y DESINFECCION DE TANQUETAS Y TANQUES
NODRIZA O CISTERNAS

Utilizar equipo de proteccion personal,
como guantes de hule, ldtex o nitrilo,
y gafas de seguridad, cofia o redecilla,
uniforme, mascarilla de gases, botas
de hule, para evitar el contacto directo
con el cloro. Ver pdgina anterior.

Asegurar de que la tanqueta y tanque
nodriza o cisterna esté vacio y que no
haya agua dentro, antes de comenzar
el proceso de limpieza.

Preparar una soluciéon de cloro diluido
en agua. La concentracion depende
del tamano de la tanqueta y tanque
nodriza o cisterna, por lo que se
recomienda una concentracion de
cloro acorde a sus dimensiones y una
cuarta parte del volumen del tanque
de agua. En la tabla siguiente se

Mezclar bien la solucién de cloro,
redlizando movimientos en la misma, si
es posible.

Aplicar la solucién de cloro en todas
las superficies internas de la tanqueta y
tangue nodriza o cisterna.

Permitir que la solucidn de cloro
actle durante un periodo de tiempo,
para desinfectar completamente Lla
tanqueta y tanque nodriza o cisterna y
eliminar cualquier sustancia presente
en las superficies internas. EL tiempo de
contacto puede variar, pero generalmente
se sugiere dejar actuar el cloro entre 30
minutos y una hora.

Enjuagar completamente la tanqueta
y tanque nodriza o cisterna con agua

y cloro, después de que la solucion de
cloro haya tenido suficiente tiempo de
contacto.

detalla la informacidn especifica.

SOLUCION DE CLORO DILUIDO EN AGUA

RECOMENDADA PARA DESINFECCION Y LIMPIEZA

Asegurarse de eliminar cualquier residuo
DE TANQUETAS Y TANQUES NODRIZA O CISTERNAS h

de cloro u otra sustancia presente en la
tanqueta y tanque nodriza o cisterna,

Volumen de llegando a todas las dreas, incluidas las

tanquet Cantidad d Cantidad de
anqueta y anticac ce agua para paredes, el techo y el fondo.
tanque nodriza cloro liquido solucion
o cisterna
- Opcionalmente, se puede realizar una
50 galones I desinfeccion final utilizando una solucion
20 ml 20 ml de cloro diluido, para eliminar cualquier
250 galones 100 ml 100 ml residual, enjuagdndolo con agua limpia.
500 galones 200 ml 200 ml Permitir que latanqueta y tanque nodriza
. o cisterna se seque completamente,
1000 galones 400 ml 400 ml J antes de volver a llenarlo con agua
potable. Opcional colocar ventilacion
2500 galones 1000 ml 1000 ml
para acelerar el proceso de secado y
5000 galones 5000 ml 5000 ml evitar acumulacion de humedad.
10000 galones 4000 ml 4000 ml
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Formato de Se debe llenar un formato para control de limpieza
verificacion y desinfeccion de las tanquetas y tanques nodriza

de limpieza de o cisternas, el cual se presenta, como ejemplo, en

tanquetas y la siguiente figura.

. Recuerda que este es un modelo, y te indica los datos que Descargar aqui
tanques nodriza o debes colocar en el documento.
cisternas
Estandarizacion Se establece como indicador gremial, el cloro para dilucién en agua,
de niveles de cloro mostrado en la siguiente tabla, bajo el cddigo de colores que se

residual libre describe a continuacion.

CLORO RESIDUAL LIBRE DEL AGUA

PARA CONSUMO HUMANO

Caracteristica Limite Maximo Valor Color

Cloro residual Aceptable (LMA) 0,5 mg/l

libre

Permisible (LMP) 1,0 mg/l

-
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https://www.azucar.com.gt/wp-content/uploads/2024/08/TEC-LAB_SSO-01-FT-12_1.xlsx

CANTIDAD DE CLORO LIiQUIDO A DOSIFICAR
EN SITUACIONES NORMALES

Volumen de agua a desinfectar

Concentraciéon de 0,5 %

Concentracion de 1,0 %

Concentracion de 5,0 %

Concentracion de 10,0 %

Nota 5. Para mediciones de cloro liquido se deben utilizar probetas o dosificadores automdticos.

1galén

15 gotas

8 gotas

12 gotas

1 gota

5 galén

4 ml

2 ml

8 gotas

4 gotas

25 galén

20 ml

10 ml

50 galdén

40 ml

20 ml

250 galén

200 ml

100 ml

20 ml

10 ml

Nota 6. Referencia: Tratamiento y desinfeccion de agua para consumo humano por medio de cloro. Guia técnica (Ministerio de Salud

Publica y Asistencia Social, 2006).

CANTIDAD DE CLORO LiQUIDO A DOSIFICAR

EN SITUACIONES DE EMERGENCIA

-

Volumen de agua a desinfectar 1galén 5 galén 25 galén 50 galdén 250 galén
Concentracion de 0,5 % 30 gotas 8 ml 40 ml 80 ml 400 ml
Concentracion de 1,0 % 15 gotas 4 ml 20 ml 40 ml 200 ml
Concentracion de 5,0 % 3 gotas 16 gotas 4 ml 8 ml 40 ml
Concentracion de 10,0 % 1Y2 gotas 8 gotas 2 ml 4 ml 20 ml

Nota 7. Aplican el mismo contenido planteado en las notas 5 y 6.

Nota 8. SITUACION DE EMERGENCIA = desastres naturales.
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PROCESO DE VERIFICACION DE CLORO

En la figura siguiente, se presenta un flujograma sobre la determinacién de cloro residual

libre, en momento de salida y en labores agricolas.

Verificacion de dosificacién y disolucién, midiendo con
el equipo los resultados de cloro en médulo / clorado en
abastecimiento de pozo mecdnico

Sl NO Si se encuentra fuera
CUMPLE del pardmetro 0,5 - 1,0
mg/l, volver a verificar

la disolucion

Si se encuentra dentro del pardmetro 0,5 - 1,0 mg/L,
no amerita otra verificacion

Al momento del llenado de los tangues volver a
verificar con el equipo, si el nivel de cloro se encuentra
dentro de los pardmetros

NO Si se encuentra fuera del pardmetro 0,5-1,0
CUMPLE < ) pere
mg/L, diluir la cantidad requerida para Llegar
al pardmetro
Sl
Colocar calcomania de verificacion de .
. Referencia ilustrativa de
cloro en superficie de tanqueta/tanque Cloro calcomania de verificacion

verificado

nodriza previamente validado

C Documentar el resultado )
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Preparacion del
equipo de medicion

Verificacion del
tratamiento

Calcomania de
verificacion de
clorado

Limpieza de la
superficie y punto
de colocacion

Registro y
seguimiento

Comunicacion

Antes de comenzar, asegurarse de tener todo Lo necesario: colorimetro,

desinfectante de manos y calcomania.

Es importante examinar que el agua ha sido tratada con cloro. Esto
conlleva revisar los registros de tratamiento y formato para el control
de limpieza y desinfeccion, realizar pruebas para confirmar los
niveles de cloro residual libre, a fin de garantizar la desinfeccion del

agua.

Se debe colocar una calcomania de

verificacidon que indigue que el agua ha sido

Cloro
verificado

validada y clorada, por lo que estd lista para
su consumo seguro y ser distribuida en las
tanquetas y tanques nodriza o cisternas que

q Y q g Referencia ilustrativa de

corresponda. En tal sentido, se presenta el  calcomania de verificacion

proceso a realizar.

La superficie donde se colocard la calcomania debe estar limpia
para una adhesion adecuada, asi como identificar el punto de mayor
visibilidad.

Se debe llevar un registro de la colocaciéon de calcomanias,
incluyendo la fecha y la ubicacién donde se colocaron, con el fin de
una lograr visibilidad del tratamiento del agua y el cumplimiento de

La verificacion de clorado.

Es importante divulgar de manera clara a todos los colaboradores

correspondientes, lo relativo al proceso de verificacion de clorado.
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DIAGRAMA ILUSTRATIVO DEL PROCESO DE
HIGIENE, LIMPIEZA Y LAVADO

Verificacion de forma visual y con criterio de la superficie interna del tanque y
que se encuentre de conformidad al instructivo de limpieza de tanque

( Verificacion de disolucidn de cloro establecido, de 0,5 - 1,0 mg/L )

SI NO Si se encuentra fuera
CUMPLE del pardmetro 0,5 - 1,0
mg/l, volver a verificar

la disolucion

Si se encuentra dentro del pardmetro 0,5 - 1,0 mg/L,
no amerita otra verificacion

Al momento del llenado de las tanguetas volver
a verificar con el equipo, si el nivel de cloro se
encuentra dentro de los pardmetros

NO Si se encuentra fuera del pardmetro 0,5 -
CUMPLE e o parame
1,0 mg/l, diluir la cantidad requerida para
llegar al pardmetro
Sl
Colocar calcomania de verificacion de cloro ‘
i~ ; Referencia ilustrativa de
en superficie c{e tonqueto/‘tonque nodriza Cloro Caleomanis de verifeacion
previamente validado verificado
C Documentar el resultado )
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Capacitaciony
sensibilizacion

Se debe proporcionar Formacion al coordinador, caporal, encargado de
tanque y tractorista sobre lIa “Norma de agua para consumo humano’, en
relacidon a procesos de cloracidony limpieza de tanqueta y tanque nodriza o
cisterna, el cumplimiento de los estandares de calidad del agua, pardmetro
del cloro residual libre y promover practicas seguras, eficaces y efectivas
en el tratamiento y distribucidon del agua potable.




Metodologia

Se recomienda emplear la induccién-deduccién, asi como las técnicas de
ensenanza orientadas a educar personas adultas, es decir, la andragogia. Lo
que se hara de la siguiente manera:

Etapa tedrica Presentacion de filminas y charlas sobre los temas previamente

mencionados.

thpq prdcticq Hacer demostracion del proceso de limpieza de los tanques nodriza
y tanques, asi como de la cloraciéon. Ademds, dar a conocer sobre las

revisiones anuales de parametros en las siguientes zafras:

« Cloro residual libre: 05 - 1,0 mg/L.
«  pH:6,5 -85 unidades.
. Conductividad eléctrica: O - 800 uS/cm.
. Sélidos disueltos totales: O - 500 mg/L.
«  Turbiedad: conformidad.
Color: conformidad.

Olor: conformidad.




Matrices de
trabajo seguro

_—
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En el sector de la cana de azucar, la sequridad y salud
ocupacional son fundamentales para garantizar un
ambiente de trabajo seguro y saludable para todos los
colaboradores. Las matrices de riesgo presentadas en
este documento ofrecen un andlisis detallado de los
riesgos asociados con las diversas labores agricolas,
acompanadas de ilustraciones que muestran el equipo
de proteccion personal (EPP) recomendado para cada
tarea. Estas matrices son una herramienta crucial para
la implementacion de practicas laborales seguras,
contribuyendo a |a proteccién de los colaboradores y a
la eficiencia operativa de la industria azucarera.



EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL
SIEMBRA Y RESIEMBRA

17



EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL
CORTE DE SEMILLA
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EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL
CORTE MANUAL DE CANA
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EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL
QUEMA DE CANA

PARA JORNADAS
NOCTURNAS

Linterna frontal
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EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL
BANDERILLEROS
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EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL RIEGO

Operador de motobomba e instalador de
tuberia
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EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL RIEGO
Riego mecanizado (pivotes y avance frontal)
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EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL
APLICACION MANUAL DE AGROQUIMICOS
Aplicadores de campo

PARA JORNADAS
NOCTURNAS

Linterna frontal Chaleco reflectivo

Careta de malla de

proteccion / cuando |a hoja
de caia pueda cortar el rostro.

(para auxiliares de tractor)

ZONADEMEZCLAS

Lava ojos portatil

® o0 0606060000 "°



EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL
APLICACION MANUAL DE AGROQUiMICOS
En mezclas

ZONADEMEZCLAS




EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL

APLICACIONES AREAS
PARA JORNADAS
NOCTURNAS
Linterna frontal Chaleco reflectivo
Nota: Referencia visual para “Personal prepareciéon de Mezclas”. Para Lava ojos portatil

otros tipos roles operativo, consulte la tabla siguiente. (Pdgina 181)
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EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL
APLICACIONES AREAS

EQUIPO DE PROTECCION

Respirador )
de cartucho Overol Guantes Botas Protectores Lente's de Gorra Chaleco Camisa
para impermeable| nitrilo de auditivos seggrldod tapa nuca | reflectivo manga
vapores y gabacha hule >85 dB tipo larga
orgdnicos goggle~s
N10O anti pafo
Personal
preparecion de X X | X | X|X|X
Mezclas

Personal de
monitoreo de
calidad de
aplicacion

Personal encargado
de aplicacion

Personal de apoyo
que presta servicio
en tierra ala
ceronave

Personal de
verificacion

Personal de
monitoreo de zonas
sensibles

Personal que
manipula envases
vacios y encargados
de transportar
envases a centro de
acopio

Personal de apoyo
en cisterna

Personal de
investigacion

Piloto de camion /
cisterna / tractor

.
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EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL

APLICACIONES AREAS

Nota: Referencia visual para “Personal preparecion de Mezclas”. Para
otros tipos roles operativo, consulte la tabla siguiente. (Pdgina 183)

PARA JORNADAS
NOCTURNAS

Linterna frontal Chaleco reflectivo

-

ZONADEMEZCLAS

® 6 & o o ¢ o o o

® & & o o ¢ o o

Lava ojos portatil

° [ ]

° L]
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EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL
APLICACIONES AREAS

EQUIPO DE PROTECCION

Respirador
de cartucho
para
vapores
orgdnicos
N100

Overol
impermeable
y gabacha

Guantes
nitrilo

Botas
de
hule

Protectores
auditivos
>85 dB

Lentes de
seguridad
tipo
goggles
anti pano

Gorra
tapa nuca

Chaleco
reflectivo

Camisa
manga
larga

Personal de
preparacion

de mezclas y
abastecedor de

dron

Personal encargado
de aplicacion

Personal encargado
de Dron

Personal de apoyo
de Dron

Personal de

verificacion

Personal de
monitoreo de zonas
sensibles

Personal de calidad
de aplicacion

.

X

X




Permisos de
trabajo de
alto riesgo

~




La herramienta de prevencién de accidentes y enfermedades
ocupacionales, derivados de la ejecucion de tareas criticas
constituye quizas, Ia forma mas efectiva de prevencidon dentro de
un Sistema de Gestidon de SSO (SGSSO) y dicha herramienta ha sido
denominada PERMISOS DE TRABAJO (PdT); por ésta razén desde
la agroindustria de cana de azucar, hemos definido los principales
elementos que un adecuado checklist de PdT debe contener y que
ponemos 3 disposicidn en el presente documento, para que sean
adoptados y adaptados por la gestidon de SSO de los ingenios.

Tareas criticas se denominan aquellas actividades que se desarrollan dentrode unaempresay
guetienen el potencial de generar consecuencias graves, entendidas éstas como: fatalidades,
incapacidad permanente, las que sin el potencial de generar consecuencias graves, puedan
afectar a una gran cantidad de colaboradores; o que tengan capacidad de ser cancerigenas,

teratogénicas o mutagénicas, independientemente del niumero de colaboradores expuestos.
En términos generales, son tareas criticas y que requiere el uso de PdT, las siguientes:

- Trabajos en altura

- Trabajos en espacios confinados y/o en caliente

- Trabajos con energias acumuladas

- Trabajos de zanjeo

- Cualquier otra que implique equipos que puedan ponerse en movimiento, o
liberar energia, mientras haya colaboradores expuestos a los mismos, durante

la ejecucion de sus tareas, o labores de mantenimiento.

Dentro del reglamento de SSO de Guatemala (AG 229- 2014 y modificatorio AG 33-2016), estdn
especificamente establecidos los requisitos para que se desarrollen PdT, en los siguientes

apartados:
TITULO IX: Capitulo 1: MOTORES, TRANSMISIONES Y MAQUINAS.

Implicitamente en los Arts: 424 a 433, y especificamente en los arts. 434 a 439.
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Altura

A fm——anm

La persona que ejecutard el trabajo sufre de vértigo o fobia a la altura
¢Se necesita tramitar otros permisos (Trabajo en caliente, espacio
confinado, etc.) y se cumple con los requerimientos de los mismos?
Ha(n) sido capacitada(s) la(s) persona(s) en el uso de equipo para trabajo
en altura

Cables eléctricos desconectados / aislados

Arnés de cuerpo entero

Linea de vida con absorbedor de impacto cuando excede los 3.6mts de
altura

El punto de anclagje se hace a una estructura o edificio y no al andamio
o escalera

Se requiere usar cuerda de posicionamiento

Area de trabajo delimitada con barreras

Se ha colocado sefalizacién de precaucion

Se usardn escaleras

Es escalera certificada (No estd permitido el uso de escaleras

improvisadas)

Se requiere escalera dieléctrica




15. Tiene zapatas (patas) antideslizantes

17. Estd en buenas condiciones (sin desajustes, corrosion, fisuras, proteccion

dieléctrica)

19. Funcionan adecuadamente los mecanismos de extensidn (ganchos,

poleas, seguro)

21. Escalera asegurada o segunda persona sosteniéndola Escalera

asegurada o segunda persona sosteniéndola

25. Si se usa escalera de tijeras es la altura mdxima de 2.5 m

26. Se usardn andamios

31. Pines de seguridad de las tijeras estdn colocados antes de instalar la

siguiente seccidén

32. Se encuentra asegurado a una estructura fija




33. Estd nivelado en ambos sentidos (vertical y horizontalmente)

34. | La plataforma de trabajo, es pareja, nivelada y cubre completamente la

seccion del andamio

36. | La plataforma de trabajo estd libre de elementos peligrosos como grasa

o clavos, etc

37 Los tablones sobresalen un minimo de 15cm y mdximo 30 cm del cuerpo

del andamio

38. | Se encuentra adecuadamente alineada y asegurada la escalera de

acceso a la plataforma de trabajo

39. Si la altura del andamio excede 4 veces la medida menor de la base

¢Estd sujeto a una estructura fijo?

41. Se ha colocado el cable a tierra en otra estructura (no al andamio) para

trabajos con soldadura eléctrica

42. Ha sido inspeccionado y etiquetado el armado por una persond

competente




LO-TO ENERGIAS ACUMULADAS

1. Se ha localizado y desconectado la fuente de alimentacién con previo
aviso al personal del drea

2. Se ha realizado doble chequeo de aislamiento segun métodos del ATS

(voltimetros, amperimetros, mandmetros, etc.)

3. ¢Se ha descrito el procedimiento de desconexién o aislamiento (Flange

ciego, candados, etc.) en el Andlisis de Trabajo Seguro?

4, El colaborador autorizado es la Unica persona quien tiene la llave del

dispositivo de blogqueo

6. Dispositivo de bloqueo y tarjeta colocados por la persona que realizard

el trabajo

7. Se ha descrito el procedimiento de desconexidon o aislamiento (Flange

ciego, candados, etc.) en el Andlisis de Trabajo

8. El (los) colaborador(es) autorizado es la Unica persona quien tiene la

llave del Dispositivo de bloqueo)

9 Se Necesita tramitar otros permisos
10 Dispositivo de bloqueo y tarjeta colocados por la persona
1. Cada colaborador colocd su candado personal

S| DEBE TRABAJAR MAS DE UNA PERSONA:

12. Se usa bloqueo multiple

13. Los bloqueos y tarjetas han sido removidos para la adecuada reconexion

del equipo

14. El (los) colaboradore(s) hanretirado sus herramientas, equipos, materiales,

desechos y comunicaron al supervisor la conclusién de la actividad?

15. ¢El supervisor realizé el conteo de los colaboradores involucrados en la

tarea y les autorizod retirar su blogueo y rotulado personal?
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CALIENTE - CONFINADOS

MEDICION PREVIO AL INGRESO

NOMBRE FIRMA AUTORIZADA FECHA

Clasificacion de Area Explosiva: ZONAO i i  ZONA1 i ZONA2 i MO AP LICR i

Sevet Sevet Sevet (|_|bre de gasesovapores) 8000l

Oxigeno (02) % (19.5 - 23.5%)

Otro
- J

1. Ha sido delimitada el drea de trabajo?
2. Esta en buenas condiciones el equipo y herramientas para trabajo en

caliente?
3 Esta el equipo limpio y desgasificado?
4. La mediciéon de Gases (LEL%) ha sido realizada anticipadamente al inicio

del trabajo?
5. Estd capacitada en el uso de equipo de monitoreo de gases la persona

que lo realiza?
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6. ¢El supervisor y las personas del sitio de trabajo han sido notificados

acerca de los trabajos a realizar?

7. ¢El personal que realiza el trabajo tiene capacitaciéon en conocimiento

del fuego y uso de extintores?

8. ¢Estdn en buenas condiciones los sistemas de extincion de fuego

(extinguidores, mangueras contraincendio, monitores, y/o rociadores)?

1. ¢Es el equipo eléctrico a prueba de explosion?

12. ¢Se ha despejado, limpiado y desgasificado el drea de la atmodsfera
explosiva (sin depdsitos de liquidos inflamables, polvos, wipe, aceites

removidos)?

13. ¢Se ha colocado protectores a prueba de fuego, aislando el drea?

14. ¢Ductos de aire, ventilaciones, alivios que puedan transportar gases o

chispas han sido aislados?

15. ¢Ha sido inspeccionada el drea en busca de chispas o accesorios,

equipos calientes después de haber terminado el trabajo en caliente?

16. Se ha delegado el vigia de seguridad

17. Se halla el vigia permanentememte en la entrada del espacio confinado

18. Se requiere suministro externo de aire
19. Extractores (Registros) para intercambio de aire, se envuentran abiertos

20. | Se requiere equipo de respiracién auténomo
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ZANJEO

¢Se ha delimitado el drea de trabajo utilizando cinta precaucién y/o conos

reflectivos de minimo 70 cm de altura. Separcién entre conos 1.20 m?

¢Se colocan senales de precaucion alrededor del drea de trabajo en
todos los sentidos de posible trafico indicando PELIGRO EXCAVACION?

Antes de iniciar la excavacién ¢Ha sido inspeccionada el drea por una

persona competente?

¢Se verifico la tabla de talud con respecto el tipo de suelo para realizar

el corte en dngulo?

¢Se identificd y marcdé (madera, cal, pintura) instalaciones

subterraneas?

¢Se tiene equipo de iluminacidn si la excavacidén se trabajard por la

noche?

¢Se ha considerado excavar manualmente (con herramientas de mano)

a 1m de distancia de las instalaciones subterrdneas?

¢Serealizé el respectivo permiso de trabajo en espacios confinado (para

profundidad mayor o igual 1.5 m




13. ¢ Se establecid el numero de escaleras necesarias para ingreso y egreso
de la excavacion ? (min. 2 escaleras en fosas > 1.2 m de profundidad y 7.5

metros de largo)?

14. ¢Los cables electricos sobre el drea de trabajo estdn separados 5 metros

minimo?
15 ¢Se cuenta con plan de respuesta en caso de emergencia?
16 ....... (_ EL Opemdorcuentq Con Un gUIO O OHUdonte COpGCItOdoj ................................................................
17 ....... C Esnecesono LOmstOLOCKmdemmbmsosoportes_) ..........................................................................

18. ¢Se Considerd la distancia de apilado del material excavado con

respecto a la profundidad y el tipo de suelo? (Un metro minimo)

19. ¢Se ubica la maquinaria a una distancia segura del borde? (Distancia

minima =0,6 veces la profundidad de excavacion?

20. | ¢Setiene el Equipo de Proteccidon Personal (EPP) especifico para el

manejo de suelos contaminados?
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Moddulos
habitacionales

7




Norma
dormitorios

Requisitos - Los dormitorios deben contar con camas individuales tipo litera de dos
niveles y utilizar colchoén, petate o funda.

Locker o casillero individual, cerrado y con armellas para colocar candados.

Facilitartomacorrientes por persona o tablero verificando las especificaciones
eléctricas para evitar sobrecarga y calentamiento que provoque incendio.
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Capacidad
deseable

196

Debido a que puede haber diferentes tipos de dormitorios, en los mddulos

habitacionales, los dormitorios deberdn tener:

Q-0 N TQ

Espacio suficiente entre litera y litera. Se recomienda
70 cms. de distancia.

Los pasillos intermedios deben tener espacios
suficientes para el trdnsito fluido del personal. Se
recomienda un metro de distancia.

EL niumero de personas alojadas en un dormitorio
no deberd exceder su capacidad, para evitar
hacinamiento.

Las salidas de emergencia deben estar debidamente
senalizadas.

Cada moddulo debe contar con equipo contra
incendio (extintores) con su identificacion.

Cada moédulo debe contar con luces de emergencia.

Contar con un punto de reunién en caso de
evacuacion .



Ventilacion

Acuerdo Gubernativo 229-
2014 y sus reformas -Art 290
Los vestuarios deben ser de
dimensiones adecuadas al
nimero de colaboradores y
deben contar coniluminaciéon
y ventilacién de acuerdo a lo
que establezcan las normas
nacionales vigentes.

Combate de
zancudos y
mosquitos

Pisos

Orden y
limpieza

Iluminacion

Acuerdo Gubernativo 229-
2014 y sus reformas Art 290
Los vestuarios deben ser de
dimensiones adecuadas al
nimero de colaboradores y
deben contar coniluminaciéon
y ventilacion de acuerdo
con lo que establezcan las
normas nacionales vigentes.

Tipo linternilla (ventilacion superior) y/o ventiladores eléctricos.

Ventanas laterales con cedazo.

En las ventanas, malla pldstica externa y cedazos.

Fumigaciones y nebulizaciones periodicas utilizando productos no toxicos
para el ser humano

Torta de cemento alisado o piso de granito, que facilite la limpieza

Para mantener saludable y limpio el ambiente de los dormitorios se debe
evitar la acumulacidon de polvo, insectos y basura mediante barrido, trapeado
y la extraccién de basura diariamente.

Se prohibe colgar ropa en ventanas y literas dentro de los dormitorios.
Para colgar la ropa, utilizar Unicamente los tendederos externos.

En los dos extremos externos de los dormitorios, deben colocarse recipientes
con tapadera para la basura .

la iluminacién de los dormitorios debe ser apropiada. Se recomienda
iluminacién de 100 a 150 luxes a nivel del piso.

Para lograr una mayor intensidad, se recomienda colocar un mayor ndmero
de ldmparas.

Para crear ambiente limpio y claro se sugiere que las paredes internas de los
dormitorios estén pintadas de color blanco o de un color claro.
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Norma
comedores

Mesas con bancas laterales de
cemento alisado o azulejo. Todo
con superficies lisas, fFaciles de
limpiar.

Antes, durante y después del servicio de
comida, siempre debe de haber personal de
limpieza en el comedor para fomentar en los
cortadores el cambio de hdbitos sobre orden y
limpieza al momento de ingerir sus alimentos.

Area de servicio - Debe haber una barra de servicio y una carrilera de transito o gestionar el

de alimentos

ingreso ordenado de los cortadores, por medio de una sefalizacion adecuada.

Iluminacion - Lailuminacion de los comedores debe tener un ndmero eficiente de lumenes
para lograr una mayor intensidad que la utilizada en los dormitorios. Se
recomienda iluminaciéon de 100 a 150 luxes a nivel de las mesas.

Pilas o lugar - Enformaexternay cercana al ingreso a los comedores deben colocarse pilas

de lavado de

de cemento destinadas para el lavado exclusivo de manos, platos, pocillos

. y cubiertos.
platos, pocillos
y cubiertos
Ventilacion - Natural o ventiladores eléctricos.

Piso - Torta de cemento alisado o granito que facilite el lavado con manguera.




Capacidad - Para evitar aglomeraciones y garantizar la distribuciéon adecuada de los
alimentos, debe ocuparse sélo el 50% de la capacidad instalada de los

deseable
comedores.

Limpieza - Los comedores deben contar con drenadjes y tomas de agua externos y/o
internos que posibiliten su limpieza diaria con manguera. Ademds, deben
colocarse basureros externos con tapadera y extraer la basura a diario

03 Norma
cocina

Los ingenios proporcionan alimentacién diaria a los colaboradores del corte.

Los menus deben ser preparados llenando los de alimentos, conservacidon, desinfeccion, asi como
requerimientos diarios energéticos para alcanzar la limpieza del drea de preparaciéon. EL equipo y
un buen balance alimenticio. Para el efecto deben los utensilios de cocina deben conservarse en buen
contar con cocinas industriales donde se cumplan estado y limpios.

las normas de buenas prdcticas para la preparacion

Area de - Cada cocina debe contar con un manual de procedimientos por escrito (que
. sea verificable o accesible, puede estar en un cartapacio) que describa los
prepdaracion _ . . .
. procedimientos diarios que se llevardn a cabo durante y entre las operaciones.
de comida g : N g
- Programa de prevencidn para evitar la contaminacidn directa o adulteracion
(drea fisica) de los productos.
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Piso

Iluminacion

Alimentacion

Sanidad e
higiene

200

Torta de cemento alisado o granito que facilite el lavado con manguera, con
canales de drenaje para facilitar la limpieza.

La iluminacion debe permitir una buena visibilidad. Se recomienda
iluminacién de 200 a 500 luxes a nivel del piso.

Personal especializado en nutricion debe disenar y formular los menus
adecuados a los requerimientos diarios energéticos de los colaboradores
de corte. Preparacion y distribuciéon de un menu semanal, durante cuatro
semanas consecutivas.

EL menu semanal deberd de desplegarse en carteles expuestos a la vista del
publico.

Importantes contar con Licencia Sanitaria vigente, segun lo establecen las leyes

de Sanidad, asi como las tarjetas de Sanidad de todo el personal.

Adicional a las tarjetas de sanidad, todo el personal de cocina debe realizarse
exdmenes como manipuladores de alimentos semestralmente.

Con relacién a la sanidad e higiene, todo el personal que labora en la cocina
debe mantener las siguientes buenas prdcticas de higiene.

a Saneamiento de manos

b Aseo personal



Norma
regaderas

Todos los mddulos deben contar con baterias de regaderas, con paredes
azulejadas o alisadas, con llave de Flujo, en buen estado de funcionamiento,
reposaderas y canales de desague, para evacuar el agua.

‘G En todo lugar de trabajo, las duchas deben contar con las siguientes caracteristicas:

a ’ Con iluminacioén y ventilacién apropiadas.

b Deben estar aisladas, cerradas, en compartimientos
’ individuales, con puertas dotadas de cierre interior.

c ’ Contar con colgadores de ropa




Se recomienda
mantener una
campana de

educacion
continua sobre
el uso correcto
y consistente de
las regaderas.

Techo e Con techo o sin techo. En ambos casos la iluminacion debe de ser la
. . . adecuada, seguin el tamafo, que permita una buena visibilidad.
iluminacion

Mantenimiento Mantenimiento constante para verificar funcionamiento.

Limpieza Drenajes adecuados y tomas de agua que faciliten su limpieza. La limpieza

de azulejos o alisado debe ser semanalmente para evitar la formacién de
hongos y sedimentos.

Suministro de
agua

Debe existir agua almacenada en cantidad suficiente para cubrir el
abastecimiento en los horarios de mds alta demanda.



Norma
inodoros

El mantenimiento debe ser constante para verificar su buen funcionamiento
(cadainodoroinoperanteaumentalarelacion hombre pornimero deinodoros).
Contar con papel higiénico.

Un inodoro por cada 20 hombres

Un inodoro por cada 15 mujeres

‘G En todo lugar de trabajo deben existir inodoros y mingitorios, de ser posible, con descarga
automdtica de agua corriente y debe proporcionarse papel higiénico. Se instalardn con
separacion por sexos. A excepcion de las oficinas, los cuartos de vestuario pueden ser sustituidos
por colgadores o armarios que permitan guardar la ropa. Bateria de inodoros de porcelana, con
compartimientos individuales, agua corriente y papelero individual.

Debe haber al menos un inodoro por cada veinte (20) hombres y otro por cada quince (15) mujeres,
cuando el total de los colaboradores sea menor que cien (100). Cuando exceda de este numero
debe contarse con un inodoro adicional por cada veintiocho (28) colaboradores y existir por lo
menos un urinario mds por cada veinte (20) colaboradores.




Mingitorios

Tipo canal azulejado o superficie lisa.
Con agua corriente y ventilacion natural.

Drenajes adecuados para evitar estancamientos.

Iluminacion Una lampara o bombilla para cada dos compartimientos.
Capacidad de Suficiente para cubrir las horas pico de utilizacion.
agua
Lavamanos Tipo canal con azulejo o superficie lisa.
Con chorros
Jabén para lavado de manos
Limpieza Drenajes y tomas de agua que posibiliten su lavado y limpieza con manguera

diariamente.




Norma Pilas

Pilas individuales o lavaderos multiples con llaves de
Flujo y que estén en buen estado de funcionamiento.

Cantidad - Relacion deseable 1 pila por cada 15 hombres.

Limpieza - Drenajes adecuados alrededor de las pilas para evitar agua estancada,
criadero de zancudos y lodo a los alrededores.

Se prohibe dejar tirado jabdn en esta drea.

Iluminacion - Enelcaso de que las pilas sean individuales un bombillo por cada dos pilas
y en el caso de que sea una pila comunal, suficiente iluminacién para que
realicen de la mejor manera el lavado de ropa

Mantener una campana continua sobre el uso correcto y consistente de las
pilas. Ademds, informar permanentemente sobre el buen uso de las pilas
para evitar que las utilicen para banarse.

Norma
Tendederos

Con esto se evitara que los cortadores cuelguen su ropa
en malla circulante o dentro de los dormitorios, lo cual
es prohibido y danino para la salud de los colaboradores.

Cantidad - Como minimo de 1.5 metros lineales por hombre de tendederos por hombre
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Norma Servicios
meédicos

Los ingenios deben Facilitar servicios médicos y de enfermeria en la clinica, I3
cualdebecontarconLicencia Sanitaria,seginlo establecenlas leyes Sanitarias.

Disposiciones

dad a ’ Lavamanos, camilla y ventilacion adecuada. Debe contener
recomendadadas antisépticos, material de curacion, vendajes, tijeras, linternas.

por clinica

b Visitas semanales de médico al campo y a los mddulos
’ habitacionales.

c ’ Contar con enfermero () fijo, por cualquier eventualidad.

d ’ Capacitacion constante a los monitores y/o caporales en temas
de primeros auxilios. Este personal estard dotado de botiquin.




09 Norma Servicios
complementarios

Es responsabilidad de los ingenios facilitar a los colaboradores del corte
actividades recreativas y sanas al aire libre, asi como en los comedores.

Aire libre - Area deportiva
Cancha de papi-futbol o de futbol

Area verde con bancas, para descansar o conversar.

Tienda, donde comprar refrescos, golosinas y articulos de aseo personal.

Comedor - Colocacion de televisores (1 televisor como minimo de 20") a una altura
adecuada para ver desde el centro del comedor. ELl horario de television
finaliza a las 10:00 pm.

En el comedor se ofrecerd recreacion educativa familiar, deportiva y de
salud, entre otras, a través de diferentes medios: proyeccion de peliculas,
escenificaciones, payasos, musica etc. Debido a que la atencién del cortador
es de 45 minutos, se recomienda recreacion al:aire libre.



Norma
transporte

Elingenio proporcionatransporte y/o traslado delos colaboradores cortadores
locales y no locales hasta los Frentes de corte.

Cortadores - Transporte de cortadores de un punto de encuentro (predefinido por el
Ingenio) hacia el frente de corte y de regreso al punto inicial.

Locales genio) s P

Cortadores No - Transporte de cortadores del mdédulo habitacional al frente de corte y del
frente de corte al médulo habitacional.

Locales

Vehiculos - El transporte debe realizarse en buses o camionetas. Todos deben de ir
sentados.

Pilotos - Los pilotos de buses deben ser mayores de 25 anos y deben estar certificados

en manejo defensivo y contar con todos los documentos que lo acrediten
para el efecto.




Guiade
Prevencion de
Consumode
Alcohol y Drogas

T
N




Marco legal

Constitucion Articulo 1 Articulo 93 Articulo 95
Politico de la Articulo 2 Articulo 94 Articulo 119, literal
REPUbliCCI de Articulo 56

Guatemala

Congreso de la Cédigo de Salud: Articulo 4 Articulo 38, literal
Republica de Articulo 1 Articulo 8 Articulo 47
Guatemala Articulo 2 Articulo 37 Articulo 48

Decreto Nimero 90-97

Politica Nacional para el Abordaje de las

Drogas y las Adicciones 2019-2030




Objetivo

Especificos - Proteger la salud y seguridad de los colaboradores.
Mejorar la productividad y el bienestar laboral, creando un
entorno laboral libre de alcohol y drogas.

Promover una cultura de prevencion y apoyo a los colaboradores.

03 Drogas: Lo que
necesitas saber

Tipos de DI‘qus Existen diferentes clases de drogas con efectos en el cuerpo y la

mente, las cuales son:

CI Estimulantes

b Depresores

c Alucindgenos
Efectos de las Detalles sobre cémo las drogas pueden afectar a corto y largo plazo,
drogas la salud fisica y mental de una persona.
Consecuencias Explicacion de las posibles consecuencias legales del consumo y
Legales posesion de drogas.
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Para Tener Fuerzas
y Energia

Curiosidad y
Experimentacion

Busqueda de Placer
o Evasion

Influencia Social y
Familiar

Problemas
Emocionales o
Psicologicos
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Las razones del uso
indebido de drogas
¢Por qué usan drogas?

Recurrir a las drogas, especialmente a los estimulantes, para
aumentar su energia y capacidad de trabajo. Esto puede ser
especialmente comun en entornos laborales exigentes donde se
requiere un alto rendimiento fisico o mental. El uso de drogas como la
cocainag, las anfetaminas o incluso ciertos medicamentos recetados
puede proporcionar una sensacidon temporal de energia y alerta,
aunque conlleva graves riesgos para la salud y puede llevar a la

dependencia.

Experimentar con drogas por curiosidad o presién de grupo.

La busqueda de drogas para sentirse bien, aliviar el estrés o escapar

de problemas personales.

La influencia de amigos, familiares o figuras de autoridad puede

desempenar un papel importante en el inicio del consumo de drogas.

La depresidn, la ansiedad y otros problemas de salud mental pueden
llevar a-algunos colaboradores a usar drogas como una forma de

automedicacion.



Estrategias de
Prevencion

Politica - Desarrollar y comunicar una politica de cero tolerancia hacia el consumo
de DI‘OQCIS de drogas y alcohol en el lugar de trabajo.

y Alcohol + Incluir los procedimientos para el manejo de incidentes relacionados
Definida con drogas y alcohol, mecanismos de denuncia y las consecuencias del

incumplimiento.

Educacion y - Implementar programas de educaciéon continua sobre los riesgos y

Capacitacién consecuencias del consumo de drogas y alcohol.

Ofrecer talleres y seminarios a los colaboradores sobre cémo reconocer y

evitar el consumo de drogas y alcohol.

Capacitar para identificar signos de consumo de drogas y alcohol y cémo

abordarlos.
Programas de - Establecer programas de bienestar que promuevan estilos de vida
Apoyo . Ofreceraccesoaservicios de asesoramientoyapoyo para los colaboradores

que puedan estar luchando con problemas de drogas y alcohol.

Crear un ambiente de trabajo que apoye el equilibrio entre el trabajo y la

vida personal.




Pruebas de
Deteccion
de Drogas y
Alcohol

Comunicacion
Abierta

Ambiente
de Trabajo
Saludable
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Implementar un programa de pruebas de detecciéon de drogas y alcohol

de manera justa y respetuosa.

Realizar pruebas de deteccién de drogas y alcohol de manera regular y
aleatoria, siempre cumpliendo con las leyes locales y los derechos de los

colaboradores.

Garantizar la confidencialidad y el tratamiento adecuado de los resultados

de las pruebas.

Fomentar un ambiente de comunicacién abierta donde los colaboradores
se sientan cémodos hablando sobre problemas relacionados con el

consumo de drogas y alcohol.

Crear canales de comunicaciéon donde los colaboradores puedan reportar
de manera andénima cualquier preocupacioén sobre el consumo de drogas

y alcohol en el lugar de trabagjo.

Promover un entorno de trabajo positivo y libre de estrés que reduzca la

necesidad de recurrir a drogas y alcohol.

Fomentar la participacion de los colaboradores en actividades recreativas

y de cohesién de equipo.

Mejorar las condiciones laborales y ofrecer incentivos para mantener la

motivacion y el compromiso.



Principios B3asicos
de la Prevencion

Enfoque Proactivo

Implementar programas de prevencion
antes de que los problemas surjan, en lugar
de reaccionar a incidentes después de que

ocurran.

Inclusion de Todos los Niveles

Involucrar a todos los niveles de Lla
organizacion, desde la alta direccidn hasta
los colaboradores de base, en los esfuerzos de

prevencion.

Educacion Continua
La educacion sobre los riesgos del consumo de
drogas y alcohol debe ser un proceso continuo,

revisado y reforzado anualmente.

Apoyo Integral
Ofrecer un apoyo integral que incluya
asesoramiento, programas de bienestar y

recursos para la recuperacion.

Evaluacion y Ajuste

Evaluar regularmente la efectividad de los
programas de prevenciéon y hacer ajustes
basados en los resultados y en las mejores

prdcticas actuales.

Implementacion

Evaluacion Inicial
Realizar una evaluacién del entorno
laboral para identificar factores de riesgo
relacionados con el consumo de drogas y
alcohol. Consultarconexpertos en prevencion
de drogas y alcohol para desarrollar un
plan de accién adaptado a las necesidades

especificas del sector azucarero.

Plan de Accidn

Desarrollar un plan de accién detallado con
objetivos claros, recursos necesarios y un
cronograma de implementacion.

Asignar responsabilidades especificas a los

miembros del equipo de prevencidn.

Monitoreo y Evaluacion
Monitorear continuamente la efectividad de
las estrategias implementadas.

Realizar evaluaciones periddicas y ajustar
el plan de accidn segln sea necesario para

mejorar los resultados.

Revision y Actualizacion
Revisar y actualizar la politica de drogas
y alcohol y las estrategias de prevencion
regularmente para asegurarse de que estén

alineadas con las mejores prdcticas y las

necesidades cambiantes del lugar de trabajo.




Prevencion VIH

D



Analisis de situacion del VIH
y la respuesta en el drea de
inFluencia del sector

La ubicacién geogrdfica de la mayoria de las
empresas del azucar, coincide con el corredor
epidemioldgico del reporte de casos de sida por
el Centro Nacional de epidemiologia {CNE) del

Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

Factores de riesgo

DQONT Q

{MSPAS); y el perfil de la poblacién colaboradora,
principalmente de pilotos detransporteycortadores
de cafaq, presenta factores de riesgo que los hacen
mds susceptibles de adquirir las infecciones de

transmision sexual y el VIH.

Poblacion mayoritariamente masculina, en edad
reproductiva, alta actividad sexual,

Conductas sexuales y de comportamientos de
riesgo.

Cultura de discriminacion de género.

Bajo nivel educative, ignorancia o desinformacion
a través de mitos y rumores sobre el VIH.

Alto consumo de alcohol y drogas, etc.

EL ANALISIS DEL VIH Y VIH AVANZADO EN EL

AREA DE INFLUENCIA

ElandlisisdelasituacionnacionaldelaepidemiadeVIH, muestraquelaepidemia
continua avanzando en los departamentos de Escuintla, Suchitepéquez,
Retalhuleu y Santa Rosa, que es en donde estan situados los ingenios. Estos
departamentos son parte del corredor epidemioldgico del VIH en Guatemala.
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Objetivos de
la politica

Establecer un marco institucional de observancia en todas las

General

organizaciones que constituyen la agroindustria de cana de azlcar,
basado en la corresponsabilidad entre Estado, empresa e individuo,
para la prevencidn, atencidn y cuidados del VIH y/o el VIH avanzado,
gue asegure un empleo digno y decente a través del establecimiento

de condiciones laborales saludables y sin riesgos a la salud.




Especificos

Crear las mecanismos para el respeto
de las derechos de las colaboradores
con VIH o VIH Avanzado, establecidos
en la legislacion nacional.

Desarrollar programas de educacion y
prevencion con la poblacién laboral y
sus familias, en el tema de VIH, en la
busqueda de cero nuevas infecciones.

Establecer la metodologia de
orientacion y apoyo, coma parte
del trabajo digno y decente a las
colaboradoras con VIH.

Propiciar una respuesta integrada a
las necesidades que el VIH plantea
en el sector, par media de la firma
de acuerdos y/o alianzas con otros
actores locales de salud, publicos y
privados.

Fomentar y promover que cada
individuo asuma su responsabilidad
y compromiso en la prevencion,
diagndstico y cuidado del VIH para
consigo mismo y su familia.




Coadyuvar con el gobierno y nuestros
colaboradores para detener y reducir en
los proximos afnos la epidemia del VIH y los
efectos de esta, y que esto sea un aporte en
lo social, politico, econémico y cientifico a la
respuesta nacional a la epidemia.
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Marco legal de
la politica

Esta normativa interna esta apegada al cumplimiento a la legislacidén nacional
e internacional. Par tal razon, la Politica de VIH contempla el derecho y la
proteccion en el trabajo de todos sus colaboradores, basadas en:

Constitucion
Politico de la
Republica de
Guatemala

Decreto 27-
2000, Ley de
Sida,

Articulo 4, Libertad e lgualdad

Articulo 5 Libertad de Accidn

Articulo 43, Libertad de Industria, Comercio y Trabajo

Articulo 100, Seguridad Social

Articulo 101, Derecho al Trabajo

Articulo 02, Derechos sociales minimos de la legislaciéon del trabajo
Articulo 103, Titularidad de las leyes de trabajo

Articulo 106, irrenunciabilidad de los derechos laborales

Articulo 1, se declara la infeccidn del VIH coma problema de urgencia
nacional

Articulo 3, Ambito de la Ley

Articulo 12, educacion a todos las sectores del pais

Articulo 14, de la educacion sanitarig; 15 Participacion Comunitaria
Articulo 19 De la confidencialidad y voluntariedad de las pruebas

Articulo 22, excepciones a la realizacidon de la prueba de VIH; 24, De la
informacion a la persona

Articulo 34, Prohibiciéon de la pruebas

Articulo 35, De la Atencidn a las personas

Articulo 36, de las Derechos Humanos

Articulo 37, de la Discriminacion

Articulo 38, De la Confidencialidad

Articulo 42, Derecho al Trabagjo

Articulo 43, De las condiciones al trabajo

Articulo 49, Derecho a la seguridad social; Cédigo penal, articulo 202 bis.

Discriminacion,
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Cdédigo de
Trabajo

Decreto 90-
97, Codigo de
Salud

Convenio 111 OIT

LaOIT,elVIH Yy
los Principios
de los Derechos
Humanos
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Articulo 2, Patrone

Articulo 3, Colaborador

Articulo 6, limitacion al derecho de trabajo

Articulo 10, prohibicidon de represalias

Articulo 12, nulidad de todo acto de renuncia de las derechos

Articulo 14 aplicacion de la ley a toda empresa

Articulo 14 bis, prohibicidon de discriminacion

Articulo 22, derechos y garantias incluidos en el contrato de trabajo
Articulo 57, Reglamento Interior de Trabajo

Articulo 58, obligacién de tener Reglamento Interior de Trabajo
Articulo 60, el Reglamento debe tener reglas sabre higiene y seguridad
Articulo 197 obligacion de adoptar las precauciones para proteger la vidag,

salud y seguridad de las colaboradores;

Articulo 18, Modelo de atencién Integral en salud

Articulo 24, Movilizacién de recurses

Articulo 44, Salud ocupacional

Articulo 52, Vigilancia de la salud

Articulo 55, Acceso a servicios

Articulo 59: Cooperacion de las instituciones

Articulo 62, Enfermedades de transmisiéon sexual y Sindrome de
Lnmunodeficiencia Adquirida

Articulo 68, Ambientes Saludables

Articulo 152, Niveles de atencidn

Articulo 190, Conciliacion de acciones

Articulo 1, interpretaciéon de discriminacion

Articulo 1, Reconocimiento del VIH coma problema en el lugar de trabajo
Articulo 2, No discriminacion

Articulo 3, lgualdad de genera

Articulo 4, Ambiente de trabajo sano

Articulo 5, Dialogo social

Articulo 6, No realizacién de la prueba con fines de exclusién de trabajo
Articulo 7, Confidencialidad

Articulo 8, Continuidad de la relacién de trabajo

Articulo 9, Prevencidn

Articulo 10, Asistencia y apoyo;



Principios de la politica VIH
en el 3rea de trabajo

Para el cumplimiento efectivo de esta politica, la agroindustria de cana de
azucar acepta como propios los siguientes principios:

Corresponsabilidad de los colaboradores en las acciones de prevencion,
atencién y cuidado del VIH.

Esta politica define los lineamientos en relacion al VIH en el sector; sin embargo,
Los colaboradores son corresponsables en la observancia y cumplimiento de las

medidas de prevenciéon y cuidados que sean necesarios para su propio bienestar.

Reconocer y aceptar que el VIH y el VIH avanzado es un problema de salud que

debe ser tratado como una enfermedad/condicidn seria.

No discriminar a ningtin colaborador con VIH.

Tal como estd establecido en la legislacién laboral nacional, que contempla
normas contra la discriminacién por cualquier motivo y, en consideracion a
gue ha sido demostrado que el estigma y la discriminaciéon asociada al VIH
es uno de los factores que facilitan la expansién de la epidemia del virus, la
agroindustria de cana de azucar establecerd las condiciones que protejan a los
colaboradores con VIH ante cualquier forma de discriminacion, favoreciendo un
clima laboral saludable, evitando todo tipo de rechazo y el aislamiento de los
colaboradores afectados.

Promover y reconocer la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres,

en la aplicacion de esta politica.

Q N U 0
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No exigir un resultado de laboratorio y/o no realizar la prueba de VIH como
requisito para acceder o mantener un empleo.

Este principio se establece en consonancia con las condiciones establecidas
en el contrato de trabajo y las leyes del pais, en el cual la infeccidn por VIH no
constituye causa justificada de terminacion de la relacion laboral, ni la prueba

de VIH un requisito para acceder a un empleo.

Asegurar un ambiente de trabajo saludable.

La politica de Salud y Seguridad Ocupacional garantiza el aseguramiento de
un ambiente de trabajo saludable, estableciendo “el compromiso permanente
con todos los colaboradores de Lla organizacién, para que las actividades de los
procesos se realicen en forma segura, con especial énfasis en la prevencién de

riesgos, proteccion del recurso humano y bienes materiales “.

Derecho a la confidencialidad.

Los colaboradores no estdn obligados a informar a la agroindustria de cana
de azucar sobre su estatus serolégico, a menos que ellos mismos lo consideren
necesario; pero si estdn obligados a informarlo a su pareja, tal como Lo establece

el Decreto 27-2000, Ley de Sida.

Desarrollar y facilitar acciones periédicas de informacién, educacién y
sensibilizaciéon acerca del VIH.

Como parte de las acciones de prevencién al VIH, se programaran y desarrollaran
actividades educativas con todos los colaboradores y sus familias, a diferentes
niveles de la estructura organizacional, para ofrecer informacién y el material
apropiado y cientificamente aceptado para la prevencién y atencién del VIH a
cualquier colaborador que lo necesite; esto incluye facilitar directamente o a
través de alianzas, el acceso a material educativo, preventivo, pruebas de VIH

con consejeria y preservativos.

Promocion y establecimiento de alianzas y acuerdos.
Se promoverdn las alianzas y acuerdos de cooperacién con los servicios de
Salud Publica e instituciones y organizaciones locales ad-hoc, que faciliten las

acciones especificas para la implementaciéon de esta politica.



Alcance de la politica
en el area de trabajo

Esta Politica es aplicable a todas las areas de
trabajo y en todos los niveles dentro de la
agroindustria de cana de azlcar, los ingenios
afiliados y organizaciones de apoyo.

Administraciondela
politca de VIH

La Direccion de Responsabilidad Social
Empresarial, en coordinacién con el Area
de Salud y Seguridad Ocupacional de cada
empresa (0 en su defecto con la oficina de
Recursos Humanos o con el Equipo Técnico
nombrado), ejecutara la administracion de la
politica laboral del VIH, para lo cual se contara
con las normas, procedimientos e indicadores
de aplicacion, efectividad y pertinencia.
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Monitoreo y
evaluacion de
la politica

Para evaluar su aplicacion
(grado de ejecucion),
efectividad (logros y
resultados) y pertinencia
(segun las necesidades
empresariales y de |las
colaboradoras), esta
Politica sera monitoreada
periodicamente cada 6
meses para la oficina
encargada de su
administracion, segun los
indicadores de proceso
establecidos; ademds se
realizard una evaluacion
externa anual.

Revision de
la politica

Dada la naturaleza
cambiante de la epidemia
de VIH, el desarrollo de
nueva informacion y
tecnologia, asi como los
cambios en las politicas
y leyes nacionales, I3
agroindustria de cana de
azlcarrealizararevisiones
y actualizaciones sabre su
politica de VIH cada afio o
cuando ocurran cambios
en el entorno que exijan
suU revision, para asegurar

la vigencia de la misma.



Organizaciones y
servicios disponibles
en el 3rea de influencia

Hospital En acciones de atencioén y mitigacion del impacto de la epidemia, en el 2009

el Hospital Regional de Escuintla inaugurd la Unidad de Atencién Integral

(UAI) para la atencion de personas con VIH (PV), ofreciendo medicamentos

Escuintla antirretrovirales, atencién psicoldgica, nutricidon y tratamiento para infecciones
oportunistas. Ahora el hospital de Cuilapa, Santa Rosa, ya cuenta con UAI y
ofrece también estos servicios.

Regional de

IGSS ELIGSS por su parte, ofrece la prueba de VIH en la unidad medicas que tiene en
los 4 departamentos, pero refiere al hospital en la capital a sus afiliados con VIH,
para que reciban el tratamiento antirretroviral. Algunas ONG ‘s locales ofrecen
apoyo psicoldgico y nutricional a PV, por medio de los grupos de auto apoyo.

Centros de En cuanto a la prevencion de ITS y el VIH, algunos centros de salud ofrecen la
prueba de VIH con consejeria a embarazadas que acuden a control prenatal ya

salud . : .
las personas diagnosticadas con Tuberculosis.

ONG ‘s Algunas ONG ‘s ofrecen la prueba con consejeria y muy pocas proveen
diagnéstico y tratamiento de ITS; y varias instituciones Yy organizaciones
llevan a cabo acciones educativas e informativas para la prevencion del VIH,
especialmente orientadas al cambio de comportamiento.




CAPITULOS

\ndice

Laboral




Indice interactivo

Desarrollamos indicadores claros y
precisos de cumplimiento laboral
y SSO en donde Establecemos
los mecanismos y métricas
para monitorear y evaluar el
cumplimiento de nuestras politicas
enfocados en la mejora continua y
para medir nuestro progreso. Estos
indicadores nos ayudan a asegurar
gue nos mantenemos alineados con
nuestras politicas gremiales y metas

de mejora continua.



Indicadores
laborales

—




Indicadores
Laborales IGT

Parafortalecerelcumplimientodelas politicaslaboralesgremiales,se
han establecido indicadores especificos que garantizan la aplicacion
efectiva.

Estos indicadores, alineados con las politicas gremiales, las leyes nacionales e internacionales, y las
normas de salud y seguridad ocupacional, son evaluados anualmente mediante monitoreos rigurosos.
Asi, se asegura que las prdcticas laborales respeten los derechos de los colaboradores y mantengan

condiciones de trabajo seguras y saludables en la agroindustria azucarera.

ASPECTOS LEGALES

1. Colaboradores que declaran firmar 8. Colaboradores que consumen 12 o mds
contrato de trabagjo. litros de agua al dia.

2. Colaboradores que declaran que les 9. Colaboradores que consumen 1 o0 mds
descuentan el IGSS. litros de bebida hidratante al dia.

3. Colaboradores que declaran trabajar 8 6 10. Colaboradores que declaran usar sombra
12 horas segun Labor. proporcionada por el patrono.

4. Colaboradores de campo que declaran 11. Colaboradores que declaran que hay
descansar 60 minutos al dia. disponibilidad de letrina o bano portdtil

en el Campo.

5. Colaboradores que declaran tener un dia

de descanso semanal. 12. Colaboradores que utilizan EPP bdsico.

6. Colaboradores entrevistados mayores de
edad.

7. No retencién de documentos.




Glosario



Abastecimiento:

Aprovisionamiento de agua para consumo humano, en la agroindustria
azucarera, en cumplimiento de la legislacion aplicable. (Congreso de la
republica de guatemala, 1997).

Actividad:
Accién ejecutada por una personda o grupo en una empresa. (Real
academia espanola, 2021).

Almacenamiento:

Retener, acumular o conservar agua en estructuras, contenedores,
tanques o cuerpos naturales, con el propodsito de contar con provision
del recurso natural.

Agua para consumo humano:

La que por sus caracteristicas de calidad, en observancia de la normativa
aplicable, es apta para el consumo de las personas. (Ministerio de
economia, 1999).

Agua potable:

Aquella que por sus caracteristicas organolépticas, fisicas, quimicas y
bacteriologicas, no representa un riesgo para la salud del consumidor.
(Presidencia de Lla republica, 2013).



Alianzas y/o acuerdos:

Relacion de cooperaciéon duradera entre dos o mds empresas u
organizaciones especializadas y iideres en su respective campo, cuyo
alcance puede crecer con el tiempo. El objetivo es el aprovechamiento
y utilizacion de las sinergias propias para mejorar la utilizacion de las
recurses, lograr economias de escala, y en general ofrecer mejor respuesta
a sus clientes o usuarios.

Caracteristicas fisicas y organolépticas:
Las que se detectan sensorialmente o por medio de andlisis de laboratorio.
(Presidencia de Lla republica, 2013).

Caracteristicas microbiolégicas:
Se originan por la presencia de microorganismos que influyen en la
calidad del agua. (Presidencia de La republica, 2013).

Cloro residual libre:
Pardmetro que indica la concentracion de cloro disuelto y quimicamente

disponible, después de Lla cloracion. (Ministerio de economia, 2011).

Colaborador:

Empleado.

Derechos Humanos:

Son condiciones que tiene toda persona par el solo hecho de ser persona,
sin distincion de edad, sexo, raza, nacionalidad, clase social, forma de
pensar u orientacion sexual. Estas condiciones son necesarias para que
las personas se desarrollen en todos los campos de la vida y participen
efectivamente en el desarrollo del pais, sin interferencias del Estado ni
de otros ciudadanos.

Distribucion:
Transportar y entregar agua potable desde las fuentes de abastecimiento

hasta los consumidores en las distintas labores agricolas.



Discriminacioén:

Para propdsitos de esta politica se usara la definicion del articulo 202
bis, codigo penal de guatemala “se entenderd coma discriminacion
toda distincion, exclusion, restriccion o preferencia basada en motives
de generq, raza, etnia, idioma, edad, religion, situacion econdomicaq,
enfermedad, discapacidad, estado civil, o en cualesquiera otro motive,
razoéon o circunstancia, que impidiere o dificultare a una persona, grupo
de personas o asociaciones, el ejercicio de un derecho legalmente
establecido incluyendo el derecho consuetudinario o costumbre, de
conformidad con la constitucion politica de la republica y las tratados

internacionales en materia de derechos humanos”.

Dureza total:
Suma de las concentraciones de calcio y magnesio, expresada como
carbonato de calcio, en miligramos por litro.

Empleo digno y decente:

Se entiende el trabajo que se realiza en condiciones de libertad, equidad,
seguridad y dignidad humana. Se caracteriza por ser un empleo
productive y seguro, con respeto a los derechos laborales, con ingresos

adecuados y con proteccion social (OIT 2008).

Equipo portatil:
Instrumental que puede ser transportado fdcilmente.

Estigma:

Es un proceso de subvaloracion hacia las personas. Se fundamenta en
tabues y conceptos erroneos que acompana a la infeccion par el VIH
desde su aparicion, producto del desconocimiento y el miedo, reforzados
par conceptos morales erroneamente atribuidos al VIH y su relacion con

el sexo, la enfermedad y la muerte.

Evaluacion:
Accion y efecto de determinar el valor de alguna caracteristica o

propiedad del agua.



Frente de corte de caia:
Equipo dedicado a las actividades de corte, alce y transporte (CAT) de la

cana de azlucar.

Fuentes de agua:
Suministro de agua para satisfacer diversas necesidades humanas,
especificamente de los consumidores en labores agricolas. Pueden ser

de origen superficial o subterrdneo.

Infeccién oportunista:

Es la infeccion que se presenta en personas que tienen el sistema
inmunologico defectuoso, y que es ocasionada par un organismo que
generalmente no afectara a individuos con el sistema inmunologico

sano.

Infecciones de Transmision Sexual (ITS}:

Son las infecciones transmitidas par contacto sexual desprotegido,
tales como la sifilis, el chancro, la clamidiasis y la gonorreq, entre otras.
Se entiende que engloban las llamadas comunmente «enfermedades
de transmision sexual» (ETS) y las infecciones virales coma el VIH, la
Hepatitis By el Herpes.

Medicamentos antirretrovirales:

Son los medicamentos disponibles actualmente para combatir el VIH. Se
administran a las personas infectadas para frenar la multiplicacion del
virus (que pertenece al grupo del retrovirus), evitando asi que se debilite

el sistema inmunologico de la persona.

Organizacion no Gubernamental (ONG): Se denomina asi a una entidad
juridica de cardcter privado, que tiene coma finalidad el desarrollo
de acciones de beneficio social. Sus integrantes son voluntaries. Su
importancia se fundamenta en la existencia de necesidades sociales
gue quedan insatisfechas y que el Estado no puede satisfacer; par lo

tanto son complementarias al Estado y en ningun caso le sustituyen



Mejoramiento continuo:

Proposito asumido por los colaboradores de una empresa, a fin de
hacer mejor las cosas, con una actitud orientada al mantenimiento y
perfeccionamiento de los procesos. Parte de la premisa de que la vida

laboral, social y familiar merece ser mejorada permanentemente.

Perfil epidemiolégico de VIHs:

El perfil epidemioldgico es el estudio de la morbilidad y la mortalidad,
expresados en indices, indicadores y estadisticas. lncluye los factores
de riesgo relacionados al VIH, teniendo en cuenta las caracteristicas

geogrdficas, la poblacién y el tiempo.

Persona con VIH {PV}:
Es aquella persona que tiene en su sangre el virus de inmunodeficiencia

humana (VIH) y que puede transmitirlo a otras personas.

Poblacion vulnerable:

Termino comunmente empleado para designar la susceptibilidad de las
personas a sufrir problemas y danos a su salud, derivados de la existencia
de factores o determinantes externos a las propias personas, las cuales

no pueden modificar.

Régimen Legal::
Sinénimo de Marco Legal, es el conjunto de normas de orden juridico

vigentes en el pais y que regulan a las personas individuales y juridicas



VIH:

Es el Virus de lnmunodeficiencia Humana, que ataca el sistema
inmunoldgico de la persona, especificamente a las glébulos blancos,
disminuyendo las defensas del organismo progresivamente.

VIH avanzado:

Término utilizado para referirse al sida, siglas que designan el sindrome
de inmunodeficiencia adquirida. Es una condicién que engloba una
serie de signos y sintomas clinicos calificados a menudo de infecciones
oportunistas, que afectan a la persona con VIH cuando su sistema
inmunoldgico se ha debilitado demasiado.

Vulnerabilidad:

Engloba todas aquellas condiciones provocadas par la privacion
de autonomia socioecondmica, la penuria cultural, las condiciones
laborales y otras de cualquier indole, que agravan y ponen en riesgo de
infeccion a las poblaciones afectadas, entre ellas a las colaboradoras.
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