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Y PREVISION SOCIAL

Acuérdase ’oprobar el siguiente MANUAL DE ’CONSTITUCIC’N,
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS COMITES BIPARTITOS DE
SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL. ;

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 23-2017"

Guatemala, 20 de enero de 2017

LA MINISTRA DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo que establace el arliculo 194 literales a y) de fa Constitucidn dé la Repiblica
de Guatemala, corresponde a los Ministros de efercer jurisdicoion sobre las dependencias, y de dirigir,
framitar resolver e inspeccionar todos ios negocios relacionados con su ministerio,

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo Gubemnativo nimero 229-2014 de fecha 23 de julio de 2014, se emiti6 el
‘Reglamento General de Salud y Seguridad Ocupacional’, el cual regula las condiciones generales de
higiene y seguridad en que deben ejecutar sus labores los trabajadores, con el fin de proteger su vida,
su salud e integridad.

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo Gubemalivo anferiomente mencionado fue parcialmente reformado mediante el
Acuerdo Gubemaivo 33-2016 de fecha 05 de febrero de 2016, y que el mismo confiene disposiciones
generales en materla de Salud y Seguridad Ocupaciondl, de las cuales algunas pueden ser
cuestionables, ya que no permiten alcanzar y desarrollar’ posilivamente el espirilu del mismo. Por o
anterio; y.por iniciativa de los sectores estatal, emplgador y trabajador, se procedio a la elaboracion del
manual de consfitucion, organizacion y funcionamiento de los Comités Bipartitos de Salud y Seguridad
Ocupacional, con el propdsito de operafivizar lo precepluado en el Capitild V/ del Reglamento General
de Salud y Seguridad Ocupacional, integrandose para el efeclo erna msa friskrita de didlogo social,
Por lo anterior, debe dictarse la disposician legal comespondiente..

POR TANTO

Con base en lo considerado y en efercicio de las funciones que le confiers los Articulos 194 literal a)yi
de fa Consfitucién Polffica de fa Repiblica de Guatemala; 27 lterales a), c), 1) y m), 40 liferal i) de la Ley
del Organismo Ejecutivo; 8 numerales 1, 4, y 5 del Acuerdo Gubemativo nimero 215-2012, Reglamento
Organico Infero del Ministerio de Trabajo y Prevision Social y; 10 del Acuerdo Gubemalivo 229-2014 y

sus reformas contenidas en el Acuerdo Gubemativo 33-2016 Reglamento General de Salud y Seguridad
Ocupacional, -

ACUERDA

Aprobar el sigtiente: j

MANUAL DE CONSTITUCION, ORGANIZACION Y FUNGIONAMIENTO DE L0
COMITES BIPARTITOS DE SALUD Y SEGURIDAD OGUPAGIONAL.

by

TiTULO |

DISPOSICIONES GENERALES ‘
ARTICULO 1. Obijetivo. Establecer los lineamientos para la organizacion y funcionamiento de Jos
Comités Bipartitos de Salud y Seguridad Ocupacional, que garanticen y ofrezcan formas de participacion”
activa y protagdnica a empleadoras y trabajadores; convirliéndose en promotores de la salud y seguridad
en:los lugares de trabajo, para la prevericion de’riesgos bioldgicos, quimicos, psicosociales, fisicos,
ambientales, ergondmicos y ofros iherentes a la labor que se esté realizando, y que puedan causar
dafios a ta salud y seguridad de todos.

ARTICULO 2. Aicance. Esta Noma Técnica establece los lineamientos para la: constitucion,
organizacion y funcionamiento de los Comités Biparfitos de Salud y Sequridad Ocupacional, el cual
garantizara a todos los trabajadores de cualquier lugar de Irabajo, con especial énfasis en aquellos més
vulnerables a los. procesos peligrosos - (embarazadas; ‘personas con discapacidad, adolescentes
Irabajadores, personas.con VIH, entre olros), condiciones de salud, seguridad 'y bienestar en un
ambiente de trabajo adecuado y propicio para el ejercicio pleno de sus facultades fisicas y mentales.

ARTICULO 3. Campo de Aplicacibn. Es aplicable a todos los trabajos efeﬁlwados por cuenta de un
empleador, cualquiera que sea su naturaleza y el lugar donde se ejecute. '

ARTICULO 4. Entidades de supervision y control. EI Ministerio de Trabajo y Prevision Social y el
Inslitulo guatemalteco de Seguridad Social, serdn los responsables segin lo preceptuado en el
Reglamento General de Salud y Seguridad Ocupacional contenido en el Acuerdo Gubemativo 229-2014
¥ sus Reformas contenidas en el Acuerdo Gubemativo 33-2016. :

TiTuLo NI

DE LAS GENERALIDADES PARA LA GONSTITUCION DEL COMITE BIPARTITO DE SALUD y
SEGURIDAD OCUPACIONAL. =~~~

ARTICULO 5. Constifucion y Creacion del Comité de Salud y Seguiridad Ocupacional. El Comité de
Salud y Seguridad Ocupacional es un drgano bipariito, en virtud que se debe constituir por igual nimero
de representantes del empleador y de los trabajadores, segiin lo establecido en el arficulo 10 del
Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional, contenido en el Acuerdo Gubemalivo 229-2014 y sus
reformas Confenidas en el Acuerdo Gubemalive 33-2016, los cuales no deben ser sustituidos por
ninguna clase de comision ¢ brigada que lengan funciones similares; las funciones del comité deben
estar desarrollades en el Reglamento Interior de Trabajo comespondienle y estar debidamente
autorizados con su libro de actas.

El empleador, debe participar activamente en su constitucién y funcionamiento.

Los Técnicos del Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social y los Inspectores de la Seccion de Seguridad e Higiene y prevencion de accidentes del Instituto
Guatemalleco de Seguridad Social, deben asesorar a las parles, para que estos realicen las actuaciones
necesarias para su constitucion.

No. De integrantes del Comité

Numero de Nimero de Nimero de
Trabajadores en los lugares | Representantes Representantes .
| de trabajo. de los Trabajadores del Empleador
Cuando se trate, menos de 10 frabajadores, no ser4 necesario el
Menos de 10 comité, sino un trabajador al cual se le designara como responsable
de la Seguridad Ocupacional del lugar de trabajo.
10a25 02 o 02
26 a 50 03 03
51a100 04 04
101 a 500 05 05
Mas de 500 06 06

NUMERO 9z
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ARTICULO 6, Funciones Generales. Parficipar en la elaboracion, aprobacion, puesta en practica y
evaluacion del programa y poffficas de Salud y Seguridad Ocupacional, a tal efecto, que pueda promover
y vigilar el cumplimiento del Re Iamento General de Salud y Sel miad Ocupac ional.

ARTICULO 7. Corwocaton pal integrar el Cﬂmﬂe d Salu'dw;&ég{mdad Qcupacional. El
empleador y los lraba;admi‘es debenﬂesgnara sus tépfeseniartes Pafa éofifyenar el Comité.

1 11,
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ARTICULO 8. Gonvocalorla a Ia pnmera retinion. El'em) [éadu?‘dehé Carivocar a la primera reunidn

%
para consfituir formalmente-el-Comité de-Salud y-- Segundad*@cuga%@nél,?’yﬂane un plazo de hasta diez
dias habiles siguientes de su conformacion para nofificacion y registro.

ARTICULQ 9. Formalidades para Ia constitucién. Para Ja consfitucin del Comité se requiere la
presencia de los representantes de los trabajadores elegidos y los representantes designados por el

empleador. De este acto formal se debe faccionar y suscribir-el acta constitutiva, por todos los
integrantes del mismo.

ARTICULO 10. Organizacion. El Comité de Salud y Seguridad Ocupacional se organizara de forma
democralica, teniendo todos los integrantes los mismos derechos y jerarquias, independientemente de
s condicion de frabajadores, por una parie, y representantes def empleador.

Sus integrantes, de manera simultanea y en igualdad llevaran a cabo las funciones del mismo, de tal
manera que las decisiones coleclivamente expresadas sean fa manifestacion de todos los integrantes,

ARTICULO 11. Cargos para los Integrantes del Comité Bipartito de Salud y Seguridad
Ocupacional. EI Camité debe integrarse con los siguientes cargos:

a) Coordinador;
b} Secretario;
¢) Vocales.

En el caso, de que el lugar de frabajo, cuente con menos de diez trabajadores, el responsable de
Seguridad Ocupacional asumira las funciones generales del comité.

Una vez constituido, el empleador debe registrar el Comité en el Departamento de Salud y Seguridad
ocupacional del Ministerio de Trabajo y Prevision Social o en la Seccitn de Seguridad e Higiene del
Insfituto Guatemalleco de Seguridad Social, presentando la siguiente documentacion:

d) Libro de actas, el cual debe estar debidamente foliado y empastado;

b) Presentar por escrito el nombre de las personas que integran el comilg;
¢) Folocopia de Patente de Comercio;

d) Nimero de trabajadores.

e) No. Patronal del Registrb del I.nstiluto Guatemalteco de Seguridad Social.

ARTICULO 12. Responsabilidades y funciones especificas. Cada puesto denfro del Comité,
desarrollara entre ofros, las siguientes funciones bésicas:
a) Coordinador: g
1. Convocar y dirgir las sesmnes ordlnana 0 exlraur in
necesidad de servicio, -« '+
2. Prepararla agenda alralaf e las reumone i
3. Informar a; dondé ‘cartesponda de - 1as’ “acdiores.’ desaidlladas, las medidas
recomendadas, tanto preventivas, comectivas, discipiadds ¥ foftrifivas.

4. Coordinary e;ecutar o dlspuestc por el Comité.

un programacion o

c) Secretario:
1. Mantener actualizado los registros de las reuniones realizadas, asi como de los accidenfes
de trabajo;
2. Promover o divulgar las disposiciones que determine la Comision en pleno;

3. Llevar registro y control de los integrantes de las brigadas de sequridad o emergencia y de
los miembros del Comité;

4. Dar lectura &l acla anterior;
J. Tomar nota de las acclones que se hicieron para prevenir nuevamente el accidenle de

trabio, y de las enfermedades ocupacionales que se feportan durante cada mes.
d) Vocales:

1. Asislir puntuaimente a las reuniones a que fueren convocados.
2. Desarollar las acfividades asignadas por la Comision.
3. Presentar allemalivas de solucion alos problemas que se plantean,

4. Suslituir eventualments al Coordinador o Secretario en sus funciones cuando fuere
requerido.

ARTICULO 13. Organizacién de las reuniones. Las reuniones del comité de salud y seguridad
ocupacional deben realizarse obligatoriamenta, como minimo, tina vez al mes.

En la primera reunion del Comité se faccionard y se suscribira el acta de constitucion de éste,
debiéndose acordar |a fecha en que se realizaré la proxima reunion ordinaria.

Realizacion de.reuniones extraordinarias, toda vez que el Comilé lo consideré necesario.

ARTICULO 14, Convocatoria. Las reuniones ordinarias y extraordinarias deben ser convocadas por los
medios necesarios efectivos a todos los miembros del Comité, con una semana de anficipacin,
indicando el dia, hora, lugar y agenda a ratar, y confirmar a asistencia tres dias antes.

En caso de un accidente el comilé debe reunirse inmediatamente, para investigar cugles fueron [as
causas y tomar-las medidas necesarias para que no vuelva a ocurir; de la misma manera, deben
nolificar el accidente al Departamento de Salud y Seguridad Ccupacional del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social. Segun lo establecido en la normativa nacional vigente,

ARTIGULO 15. Agenda de reunion del comité, Al inicio de cada reunidn, el primer punto debe ser la
lectura del acta anterior, y sequidamente, la revision del cumplimiento de los acuerdos y compromisos

establecidos en la reunién anterior y revisién de las solicitudes demandadas por los frabajadores, si los
hubiere.

b) Hora de inicio y hora de f nalrzau

¢) Nombresy apeltléos ba:gu dbast pefsonas que:partlctparm'i,, ol

d) MNombres, apelidos, y.cargo de las parsonas convoclas g Hd- as‘shemn y en caso de haber
presentado justificacion de inasistencia, hacer mencion en el Acta;  ~ *

e) Descripcidn del cumplimiento de los acuerdos y compromisos logrados en la reunion anterior y
dar seguimiento en lo que no se concluyd;

f) Firmay nombre de todos los asistentes a la reunion.

ARTICULO 17, Toma de decisiones. Las decisiones del Comité deben ser tomadas por la via del
consenso. En los casos que no se logre el consenso, siempre y cuando no se frale de decisiones
inherentes a condiciones que pongan en riesgo fa vida y salud de los rabajadores, la decision sera
adoptada por la mayoria de los infegrantes presentes en la reunian, en caso que no se logre consenso,

fa decisin sera determinada por votacidn y en caso de empate, el coordinador tendré doble voto para
decidir Ja mas conveniente a la situacion,

ARTICULO 18. Ef Libro de Actas. Se entendera por Libro de Actas el documento en el cual se asientan

para su constancia las deliberaciones, resoluciones y acuerdos generados en el seno del Comité, el cual
debe cumplir con los siguientes requisitos;

El Libro de Actas debe estar debidemente foliado en fa parte superior de cada pagina, el mismo debe
estar empastado, con el proposito de que sus hojas no sean moviles.

Se reserva el primer y el tlimo folio para el sello de aperfura y cierre del Libro de Actas, que debe
contener la aulorizacion, de las autoridades competentes del Departamento de Salud y Seguridad
Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Prevision Secial o la Seccion de Seguridad e Higiene del
Instifuto Guatemalteco de Seguridad Social.

Seran causas de aperfura de nuevo Libro de Actas, la culminacién del fibro en uso, el cual, deben
presentar &l Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional del Ministerio de Trabajo y Prevision

Soclal 0 a la Seccion de Seguridad e Higiene del Inslitufo Gualemalteco de Seguridad Sccial para la
autorizacion de un nusvo libra,

Por exlravio del Libro de Actas, por lo que se debe dar aviso a las auloridades competentes y presentar
copias de la denuncia.

Cuando el Libro de Actas se deteriore y se necesite reemplazarlo, debe solicitarse la autorizacion de uno
nuevo, presentando el libro deteriorado.

Asi mismo se debe dejar constancia en el nuevo ibro de nimera de folio; fecha de apertura, indicando si
es exfravio o deterioro.
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ARTICULO 19. Asistencia de invitados a reunién del Comité Bipartite de Salud y Seguridad
Ocupacional, Podran paricipar como invitados a las reuniones, los {rabajadores, asi_mismo los
representantes de Instituciones afines al tema que el Comité crea pertinente.

Podrén también participar como invitados personas que sean necesarias para aportar informacion para
las deliberaciones y foma de decisiones del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional, siempre que su
presencia haya sido solicitada por cualquiera de los infegrantes del Comité y aprobada por el mismo, su
comparecencia tendra lugar en la oportunidad que se presente los punios de discusion de la agenda.

ARTICULO 20. Procedimiento para designacion de invitades para participar a las reuniones y
actividades del Comité. Cuando el Comité considere perfinente, solicitara o invitara a funcionarios de
las insfituciones pliblicas con competencia en la maleria, en pleno ejercicio de sus facultades, cuando las
circunslancias fo ameriten, que podra parlicipar en las reuniones ordinarias o exiraordinarias, para
discusion de situaciones especificas, en la mejora de las condiciones y ambiente de frabajo.

Comisiones de trabajo permanentes o temporales para los inlegrantes del Comité que se acuerden para
el mejor cumplimiento de sus funciones, cuidando siempre de manlener el bipartismo de su infegracién,

ARTICULO 21. De la part:cnpacuon de los integrantes en las reuniones. Los parlicipantes en las’
reuniones podran;

) Propaner puntos a tratar en la agenda, y definir los puntos varios de la misma; - -

b) El tiempo uliizado por los integrantes del Comité, para la participacion en las reuniones
ordinarias y extraordinarias, se considera parte de su jomada de trabajo.

¢) El empleador debe facilitar al Comité de un lugar adecuado para sus reuniones dentro de la
empresa, y propforcionar los recursos necesarios (liempo, materiales, capacitacion, etc.), para el
cumplimiento de sus atribuciones, considerando los planes de frabajo programados;

d) El empleador debe faciliter y adoptar todas las medidas necesarias para que los integrantes del

Comité, puedan realizar sus actividades, sin que esto implique desmegcras en sus condiciones
de trabajo. .

TITULO IV

ARTICULO 22, Del control de documentos y sistemas de informacion. El Comité de Salud y
Seguridad Ocupacional debe establecer, mantener y aclualizar la informacién de las gestiones que
realice, en un medio adecuado, el cual puede ser digital, fisico, o electrdnico, impreso o cualquier otro
recurso disponible demostrable, excepluando de estos, el fibro de actas.

ARTICULO 23. Procedimiento de documentacién. Todos los docurrientqs\ en materia de Salud y
Seguridad Ocupacional que desarrolle y promueva el Comité, deben, clezmsg?qrparse de forma ordenada
y segura, de manera que permita orientar a quienes oonsulien,erréi

o jP‘,gL
- xd fifes NHw Dol

ARTICULO 24, Tiempo de resguardo de la docum@nﬁmég{ 165 ‘h@graﬂtm del Comité de Salud y

Seguridad Ocupacional, deben tener un soporte docnmen;a enj‘t“ﬁqa-m? il posible por los medios
tecnalégicos disponibles por un Tafse a8 diez aos. ™ '

ARTIGULO 25. Documentos para el control de gestion del comité. E| Comilé de Salud y Seguridad
Ocupacional para el control de su gestion, debe llevar como minimo los siguientes documentos:

a) Documentos de constitucion del Comité (acta);

b) Libro de Actas de las actividades que realiza;

¢) Agenda de las reuniones;

d) Minutas;

e) Formato de denuncias;

f)  Formularios e instructivos

g) Informes de Investigacion de accidentes y enfermedades ocupacionales;

h) Reglamentos;

i) Informes de deteccion, control y seguimiento de las condiciones y ambienle de lrabajo
(identificacion y evaluacion de rissgos);

i) Informacitn de la empresa sobre los dafios ocurridos a la salud de los trabajadores (as);

K) Correspondencia interna y extema;

f) Boletas o gufas de identificacion de riesgos;

m) Propuesta de programa de salud y sequridad ocupacional;
n}  Informes de gestion del Servicio de Salud y Seguridad Ocupacional;
) Indicadores de fa gestion en Salud y Seguridad Ocupacional del lugar de frabao.

Gualquier ofra documentaciin que aplique a Salud y Seguridad Ocupacional.

El Comité, debe elaborar un formalo para 4 recepcidn de denuncias y un procedimiento de registro de
as mismas,

I Comité debe realizar seguimiento y control de las medidas adopladas para la comeccion de la
situacidn denunciada y debe informar, si o amerita, al Departamento de Salud y Sequridad Ocupacional
del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, a fin de que éste tome acciones en el caso, segin lo
establece la nommativa nacional vigents,

ARTICULO 26. Informes, EI Comité debe elaborar informes mensuales de las actividades realizadas, las
cuales deben quedar evidenciadas en el fibro de actas y presentaro a donde corespanda segin fa
normafiva nacional vigente, debiendo estar accesible para quien lo requiera.

TIuLoY
ARTICULO 27. Tipos de Comités

a) Comité Bipartito de Salud y Seguridad Ocupacional: Es aquel que se consttuye en las
empresas o instiluciones que acluan sin que dentro de sy gantro o Jugar de frabejo, haya oiras
empresas o mstltucmues ajenas 0. suhconfr : rgafzguJ ' ennanenlemente aclividades
laborales, S; m esa cuenla con su;:ur es"n'dépemfenc!as dehen formar un com{é
hlparhode S%p il seqliia
deesta no"fm Va:

. P

Comité Blpamtn de Salud y Segundad Ucupamonal Empresanal Gorporativo e
instituciones Estatales: San aquellos comités, que deben integrarse en un mismo ceniro 0
lugar de: rabaio fisico, en donde existe un grupo de empresas y sociedadss que reaiizan
diversos trabajos y servicios de manera independiente, el Comité debe estar integrado con
representantes dz las empresas o insfiluciones que conforman la corporacin.

b

En el caso de las enlidades y organizaciones piblicas, si existen mas de una en un lugar o

centro de {rabajo, deben coordiner para la integracidn del comité biparfito de salud y sequridad
ocupacional,

Cuando se trate de un centro comercial o complejos industiales, es fa administracion quien dsbe
coordinar fa formacidn del comité que incluya a todos los propietarios o inquiinos de los disfintos

locales, independientemente de que las empresas tengan comités o representantes de sa!ud y
seguridad ocupacional ya conformados.

En los casos de kioscas, islas, casstas o similares donde labore una o més personas por tumo,
&l patrono queda sujeto a cumplir con lo preceptuado en esta normafiva, y asequrarse que los
trabajadores estén informados sobre el Plan de Salud y Sequridad Ocupacional.

Las empresas que acliien como supervisoras, intermediarios, confrafistas o subcontralistas,
independientemente de que las empresas a las que pertenecen ya cuenten con Cormité Biparfto,
quedan sujeles a respetar el programa o plan de salud y seguridad ocupacional existente de la
empresa por fa cual fileron contratados.

Los encargados de Salud y Seguridad Ocupacional, de las empresas intermediarias, contrafistas,

y subconlralistes podran integrarse aE Comité existente en la empresa, donde prestan sus
servicios.

El empleador de [a empresa beneficiaria y el empleador de la empresa intermediaria, contrafista
0 subconlratista, son solidariamente responsables de fas condiciones y medio ambienfe de
trabaio, en {odo lo refacionado con la proleccion de la salud y sequridad de los trabajadores,
ademés de a colaboracion y coordinacién entre empresas para desamollar aclividades
simufténeas en un mismo lugar de frabajo,
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ARTICULO 28. Nofificacién de modificaciones. Cuando por alguna circunstancia los requisitos que
fueron presentados para el registro del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional, sufran cualquier fipo
de mod:ﬁcacmn dchos mbms« deherr ser: uohﬁcados a"Béﬁaﬂ‘a"’mé'r_ﬂo de Salud y Seguridad

siquientes de las modfﬁﬂaﬂiunés ’
ﬁ He

 TMULO VR 1AM

ARTICULO 29 Vtgencla de-los Integrantes del Comité Bipartito de Salud y Seguridad
Ocupacional, Los integrantes de los Comités, fendrén una vigencia de dos afios contados a partir de fa
fecha de su registro ante el Departamento de Salud y Seguridad Ocupacional del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, o la Seccion de Seguridad e Higiene y Prevencion de Accidentes del Institufo

Guatemalteco de Seguridad Social, pudiendo sus integrantes, ser reelectos o sustituidos por otras
personas.

Salvo la excepcion descrita a confinuacion: En el caso de aquellas empresas o lugares de frabajo.
destinados 2 la ejecucion de un contrato, para una obra o senvicio determinade, de intermediarios y
contraistas la vigencia sera por el fiempo que dure la obra.

TITULO W
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 30. El presente acuerdo surte sus efeclos a partir de! siguiente dfa de su publicacion en el
Diario de Ceniro América.

COMUNIQUESE:

12 /
ﬂtmmj;;“mlu Gene ol .  Aura [fticia Teleguario Sincal
T"‘-’"J\?y ] ‘ INSTRA OF TRABAJD Y PREVIEION SOCIAL
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