Anexo

INSTRUCTIVO PARA EL USO DE LA FICHA DE SANEAMIENTO BASICO DE
AMBIENTES DE TRABAJO

La ficha de saneamiento basico de ambientes de trabajo esta destinada a reco-
pilar los datos necesarios para valorar la situacion sanitaria de los ambientes de
trabajo, recomendar las mejoras que deben efectuarse y aplicar metddicamente
vigilancia y control en saneamiento basico. Esta ficha debe llevarse a tos es-
tablecimiento visitados y llenarse en el terreno.

La ficha cuenta con 5 secciones:

Seccion A - Generalidades

Incluye datos sobre identificacion, ubicacidn, actividad econdmica y otras
caracteristicas generales del establecimiento visitado.

Seccion B - Saneamiento basico

Se emplea para anotar informacién sobre las condiciones de aseo y limpieza
del local de trabajo, el abastecimiento de agua potable, las facilidades para
beber, vestir y de servicios higiénicos, eliminacion de aguas servidas, facili-
dades de comedor y existencia de riesgos ocupacicnales. A cada una de es-
tas materias se le asignaré un puntaje, el cual debe aparecer en la parte infe-
rior de ia ficha. Este puntaje 1o estableceria cada pais de acuerdo con sus
condiciones, de tal forma que el maximo sea de 100 puntos. En la ficha, las
casillas para los puntajes se encuentran vacias. Observe que éstos unica-
mente pretenden valorar {as condiciones de saneamiento basico, temas nu-
merados del 1 al 8.

Seccion C - Primeros auxilios

Destinada para anotar los equipos y material de que dispone la empresa para la
prestacion de primeros auxilios en caso de accidente, lesién ¢ enfermedad.

Seccion D - Contaminacion ambiental

Se emplea para anotar las moiestias a la comunidad vecina y los posibles
perjuicios ocasionados por la empresa sobre el ambiente (agua, aire, suelo).
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Seccion E - Observaciones

Se emplea para: 1) aclarar y complementar cualquiera de los apartados
incluidos en las secciones anteriores.

2} Consignar informacién que se considere necesaria ¢ que contribuya a indi-
car otros factores presentes en lo relativo al establecimiento que se visita y
que no estén contemplados en las secciones de [a ficha.

3) Indicar las sugerencias y recomendaciones que s$e consideren utiles para
efectuar las acciones correctivas correspondientes sobre los aspectos de sa-
neamiento basico industrial.

Los establecimientos, de acuerdo con los resuitados de la Seccion B Sane-
amiento Basico, se clasificaran de la siguiente forma: unicamente para efec-
tos estadisticos y de vigilancia, podria utilizarse para el otorgamiento de [i-
cencias o patentes sanitarias:

Tipo A - Mas de 80 puntos
Tipo B - Entre 61 y 79 puntos

Tipo C - Menor o igual a 60 puntos

Las clasificaciones A, By G, indican un porcentaje del estado sanitario ideal,
100 puntos.

A las empresas del tipo B y C se les conminara y exigira liegar al tipo A, me-
diante la elaboracion de la diligencia sanitaria respectiva. A |las industrias del
tipo A también se les conminara en aquellos casos que en 108 que se noten
deficiencias graves en algun aspecto, por el mismo mecanismo. Ef inspector
de sanidad deberd vigilar que los establecimientos de su drea geogrdfica
asignada lleguen al mdximo puntaje y mantenerios en este nivel.

INSTRUCCIONES GENERALES

— Es importante un conocimiento preciso y detallado de la ficha de sane-
amiento de ambientes de trabajo. Lea cuidadosamente el instructivo.

— Utilice letra de imprenta en las casillas que requieran informacién en letras.
Para |a parte de saneamiento basico escriba el nimero de puntos maximo
gue corresponda a la casilla cuando la respuesta sea positiva 6 {cero) pun-
tos en casc negativo. (No se deben anotar puntajes intermedios).
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inférmese sobre la clasificacidn Industrial internacional Uniforme de to-
das las Actividades Econdmicas, C.1LI1.U. (Departamento de Asuntos Eco-
némicos y Sociales de la Oficina de Estadistica de las Naciones Unidas,
Serie M, Numero 4, Revisién 2, 1968).

Solicite la colaboracion de un empleado del establecimiento que conozea
las instalaciones, con la finalidad de que la ficha se llene correctamente y
con datos reales que en su mayoria deben ser verificados por el encuesta-
dor ¢ inspector.

Asegurese de llevar los recursos necesarios que demande la visita tales
como: documento de identidad, tarjeta de empleado, suficientes fichas.

Observe bien: conforme vaya recorriendo las instalaciones del estableci-
miento, tome nota de las condiciones encontradas y, consignelas en la
ficha de saneamiento. Sea preciso e imparcial al hacer las calificaciones
de lo observado.

Llene en su totalidad la ficha de saneamiento antes de salir del estableci-
miento. No posponga en mas de un dia |as observaciones que usted con-
sidere deban quedar consignadas en la ficha. Esta debe quedar completa-
mente llena y contestada cada una de sus preguntas.

La visita se inicia solicitando la informacidn general del establecimiento,
gue se consignarda en la Seccidon A - Generalidades. La informacion
especifica de las demas secciones de la ficha, sélo puede obtenerse por
observacién directa del inspector de sanidad ¢ encuestador a las diferen-
tes instalaciones sanitarias, procesos y operaciones del establecimiento
y de [os alrededores.

Antes de ingresar al establecimiento, durante y después de ia visita obser-
ve los factores nocivos y molestos para la comunidad vecina y el ambien-
te exterior.

Es conveniente efectuar la visita de acuerdo con el movimiento de mate-
riales, desde el almacenamiento de las materias primas, siguiendo el pro-
ceso hasta el aimacenaje y despacho del producto elaborado.

Utilice los sentidos de la vista, oido y olfato al recorrer cada uno de los de-
partamentos o secciones de la empresa y, al observar los procesos y opera-
ciones que se realizan, para recoger la informacidn scbre los riesgos exis-
tentes en los sitios de trabajo, para la comunidad y el ambiente exterior.
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EXPLICACION DEL CONTENIDO DE LA FICHA

Centro de salud o seguridad: coloque el nombre o el nimero del centro de sa-
fud, de seguridad social o del trabajo de la zona geografica donde esta ubica-
do el establecimiento que se visita.

Unidad regional: indique el nombre o el nimero de la unidad regional a la cual
corresponde el centro de salud, de seguridad social o del trabajo.

Codige C.L1.U.: en esta casilla se debera anotar el coédigo, segun el grupo que
corresponda a la actividad econdmica del establecimiento, de acuerdo con el
folleto Clasificacion industrial internacional uniforme de todas las activida-
des econdmicas. Esta casilla debe llenarse después de la visita.

Para la seleccion del codigo se tendran en cuenta los productos o servicios
de mayor volumen de produccidn, Ejemplo: Alpina produce mantequilia, cre-
ma de leche, quesos y leches &cidas. De acuerdo con la informacién sumi-
nistrada por los directivos, ta linea de produccién de mayor volumen corres-
ponde a la fabricacion de queso. El cédigo C.1.1.U. correspondiente es el 3112-
3. En caso de duda consulte al supervisor o al jefe de este programa.

Seccién A - Generalidades

Nombre del establecimiento: consigne el nombre completo y la razdn social
del establecimiento con el cual figura en la cdmara de comercio o el nombre
registrado. Ejemplos:

Industria Colombiana de Artefactos, S.A. (ICASA)
Industria Colombiana de Llantas (ICOLLANTAS)

Direccidn: indique la direccién completa donde esta ubicado el estableci-
miento, incluya el nombre, numero de la calle, carretera o kilometro, el nume-
ro de la placa, el numero del teléfono y el nombre del municipio o la ciudad.

Turnos de trabajo: marque con una x si la planta trabaja en turno diurno, noc-
turno o los dos.

Combustible utilizado: indique el tipo o tipos de combustible que utiliza la
empresa para sus procesos.

Productos elaborados o servicios: enumere brevemente {os p-roductos princi-
pales o manufacturados por la empresa o la clase de servicio que presta.

Producto o servicio predominante: anote el producto de mayor producciony,
su uso. Ejemplo:
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a) Jabones (producto) para tocador (uso), b) Alimentos preparados {producto)
para ganado {uso), ¢) Lavanderia de ropa en seco (servicio).

Representante legal y direccién: indique el nombre completo del representan-
te legal de la empresa, su direcién y teléfono.

Fecha: ancte el dig, mes y afo en que se efectla |a visita el establecimiento.

Codigo del funcionario: se refiere al nimero de empleado que le ha asigna-
do la entidad donde trabaja, 0 en su defecto sus iniciales.

Numero de trabajadores: se pide informacidn sobre el nimero de trabajado-
res de acuerdo con el sexo y segun si son empleados u operarios.

Tenga en cuenta el empleo de mencres de 18 afios. Ejemplo: una fabrica de
zapatos tiene 10 empleados (5 mujeres y 5 hombres, 10 mujeres y 5 menores)
las casillas quedaran asi:

Empleados: H5, M 5, Me O
Operarios: H 15, M 10, Me 5

Total de trabajadores: indique el total de {frabajadores (empleados y obreros).
Para el ejempto anterior sera de 40.

Seccion B - Saneamiento basico

Este es el principal objetivo de la ficha de saneamiento de ambientes de tra-
bajo y por lo tanto el inspector de sanidad o encuestador debe usar el mejor
criterio para la calificacion de estas condiciones. No debe permitir influen-
cias sobre su juicio por las justificaciones verbales de los directivos y empre-
sarios, quienes frecuentemente atribuyen a los trabajadores las deficiencias
encontradas. Téngase en cuenta que éstas deben corregirse mediante 1a vigi-
lancia de los patrones, quienes son responsables del estado sanitario. Debe
calificarse lo que se observa y nunca lo que se oye.

Esta ficha comprende 8 temas: mantenimiento, abastecimiento de agua po-
table, bebederos, eliminacién de aguas servidas, servicios higiénicos, servi-
cios de alimentacidn y riesgos ocupacionales presentes en los ambientes de
trabajo. A cada tema se le asigna un puntaje. Para contabilizar el puntaje se
suman los valores de cada condicién ambiental, pero solamente cuando és-
tas se sujetan alas normas sanitarias exigidas. En caso de deficiencias {esta-
do malo o regular) no se dara ningun valor. La suma de los valores de cada te-
ma se anotara en la ultima columna de la Seccion B {puntaje total).
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En caso de que un establecimiento no requiera una instalacién o servicio de-
terminado se le asignara el porcentaje correspondiente como si contara con
éste en forma adecuada y eficiente. Ejemplo: tema “Servicios Higiénicos™:
Empresas con obreros de un sélo sexo no requieren servicios higiénicos inde-
pendientes y por lo tanto se asigna el puntaje correspondiente que se le ha
dado. El namero, al final de cada tema, representara el maximo y unico punta-
je posible para dicho tema.

Tema 1: Mantenimiento

Local aseado exterior e interiormente: el orden y limpieza son factores esen-
ciales para proporcionar un ambiente saludable y seguro. Significa conservar
un local o lugar de trabajo ordenado y aseado, tanto en su interior como en el
exterior.

Se debe prestar especial atencién a los siguientes aspectos:

e [ as carretillas, escaleras de mano, herramientas y demas equipo se deben
encontrar en lugares especialmente asignados.

* Los bancos o asientos de trabajo se deben conservar ordenados y en
buenas condiciones.

¢ Los sitios de trabajo se deben mantener limpios y ordenados.

* E| apilado de materiales debe ser ordenado; en los pasillos no debe haber
deposito de objetos, las puertas, pasillos y salidas para casos de incendio
no deben estar obstruidas, en los sitios de trabajo no debe haber acumula-
cion de materiales.

¢ | 05 pisos se deben conservar libres de basura, aceites derramados y otros
desperdicios.

* | as ventanas se deben conservar limpias.

+ Las lamparas deben estar limpias y en buenas condiciones.

* | asvigas, tuberias, estructuras superiores, plataformas de almacenamien-
to, y otros lugares deben estar libres de acumulaciones de polvo.

* El exterior de la planta o del local del trabajo, patios, aimacenes, garajes,
se deben conservar limpios.

Retiro qportuno y adecuado de basura: se considera como basura todo resi-
duo solido putrescible o no (excepto la escreta humana). Incluye desperdi-
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cios, cenizas, empaques y envases resultantes del barrido de pisos, restos
alimenticios, y que pueden ser propiamente originados o no por los procesos
de trabajo. Los recipientes para el almacenamiento de basura se deben en-
contrar cubiertos de tal forma que impidan el acceso y la proliferacidon de in-
sectos, roedores y otras plagas, deben ser de material impermeable, livianos
y estar limpios. La basura se debe sacar frecuentemente para mantener en
buenas condiciones de higiene el ambiente de trabajo, disponiéndose de ella
de manera adecuada para evitar acumulaciones, malos olores, obstaculos en
las vias de circulacion de operarios y materiales, posibles accidentes por difi-
cultad en la visibilidad y espacio libre para movimientos, y contaminaciones
en los sitios de trabajo.

Buen estado de techos, paredes y pisos: ausencia de grietas, agujeros y hu-
medad. Pintura y limpieza adecuadas. (Observe el estado de las rejillas que
se utilizan en los pisos).

Cursos de agua cubiertos ¢ ausencia de cursos de agua: se refiere a los ca-
AOS Y zanjas que se requieren en algunos establecimientos para recoger el
agua necesaria para las operaciones.

En aquelios sitios donde no existen tales cursos, por no ser indispensable, se
asignara el puntaje correspondiente.

Tema 2: Abastecimiento de agua potable

Se considera agua potable aquella que es apta para censumo humano, libre
de contaminacion fisica, quimica y bacterioldgica, cuyas caracteristicas defi-
ne [a autoridad sanitaria.

Potable y en cantidad suficiente en todo sitio: toda fabrica, mina, estableci-
miento o lugar de trabajo, debera estar dotado de un abastecimiento de agua
potable limpia, fresca y suficiente, suministrada en forma gratuita.

Estado satisfactorio de tanques de almacenamiento, grifos y tuberias: los
tanques deben estar limpios, protegidos para evitar contaminaciones, libres
de hendiduras o filtraciones. Los tanques metélicos no deben presentar
corrosion, o taponamiento; con uniones adecuadas; griferia completa y fun-
cionando (llaves, sifén).

Ausencia de interconexiones con agua industrial: observar si se encuentrain-
terconexion entre el agua de consumo humano y la de consumo industrial.
Esto puede ocurrir a través de cainerias y tanques. No se permite la intercone-
xion de las redes de agua potable con la de agua industrial, ni siquiera en for-
ma temporal,
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Se dara el puntaje correspondiente a la ausencia de interconexiones. Ausen-
cia de filtraciones que puedan contaminar el agua: se trata de observar las
filtraciones que puedan inducir a {a contaminacion de agua potable a lo largo
de ia red de distribucién, desde la acometida general.

Tema 3: Desechos industriales

Disposicion satisfactoria de aguas residuales.

Agua residual es |a proveniente de 10s servicios sanitarios, de duchas, de la-
vados de vajillas, de las cafeterias y restaurantes. Se considera como dispo-
sicién satisfactoria de aguas residuales aquellas que van a: alcantarillado
publico, tanques sépticos o alcantarillado aprobado por la autoridad sanita-
ria. Desaglies y caiierias en buen estado: los desaglies y caferias no deben
presentar filiraciones y deben estar libres de taponamiento, y adecuadamen-
te protegidas, especialmente en las dreas de transito. Los tanques seépticos
deben estar herméticamente cerrados. La tuberia de 1os campos de infiltra-
cidn deben cumplir las normas sanitarias sobre disefio y aspectos técnicos
para tanque seéeptico.

Disposicion satisfactoria de aguas industriales: son las provenientes de los
procesos y operaciones industriales, de lavado de maquinaria y equipo det
establecimiento. Las aguas industriales podran ser vertidas al alcantarillado
publico sélo cuando exista un tratamiento previo, especialmente para las in-
dustrias de acidos, detergentes o jabones, plaguicidas, bases, curtiembres,
procesadoras de café, grasas, mataderos, productos bioldgicos y otras
empresas cuyos residuos puedan ser nocivos para la vida humana, animal o
vegetal,

En caso de gue la empresa no tenga servicio de alcantarillado debera dispo-
ner sus aguas residuales mediante un sistema adecuado, como el tanque
séptico; no se permite que las aguas residuales industriales sean vertidas di-
rectamente sobre cultivos, cursos de agua, lagos o vias pablicas.

Disposicion satisfactoria de desechos sélidos industriales; se refiere a los des-
perdicios productos de la actividad industrial. Ejemplo: en una curtiembre seran
los restos de cueros y pelos; en las fabricas de tejidos, los restos de hilos, la-
na y algodoén.

Se considera como disposicion satisfactoria de desechos industriaies a lare-
cole_ccn_én y disposicion realizada por el servicio de aseo publico, el relleno
sanitario y !a ventilacion en los procesos del establecimiento.

Los recipientes, empaques y envases que hayan contenido sustancias toxi-
cas 0 que representan riesgos para la salud humana o animal deberan recibir
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un tratamiento especial bien sea aterrandolos ¢ descontaminandolos me-
diante tratamiento quimico. No se podran vender sin antes haber sido des-
contaminados.

No se podran utilizar para guardar alimentos de consumo humano y animal.

Tema 4: Bebederos

El agua destinada a la bebida debe ser potable, fresca y suministrada por me-
dio de dispositivos higiénicos que deben ser por 1o menos de 1 por cada 50
trabajadores.

Para el suministro de agua se consideran como reglamentarios:
a) Los surtidores mecanicos o bebederos.

b} Los botellones de agua potable o depositos cerrados con empleo de vaso
individual.

Que cumplan con las especificaciones saitarias sefiaiadas en el capitulo 5 de
esta Guia y con las normas sanitarias del pais.

Cuando se usen vasos, deben ser individuales o desechables y localizados en
sitios libres de contaminacion. No se permite el usc de vasos comunes, ni re-
cipientes abiertos para depésito de agua para beber, ni en los que haya que
verter 0 extraer el agua mediante tazas.

Las deficiencias en estos aspectos eliminara el puntaje asignado a reglamen-
tarios.

Los surtidores mecanicos, bebederos, recipientes y vasos individuales, de
ben estar en perfectas condiciones de limpieza y protegidos contra cualquier
contaminecion, asi como su funcianamiento, con llaves o valvulas, tuberia y
demas partes en buen estado.

Las fuentes para beber agua deben ubicarse en un sitio de facil acceso,auna
distancia no mayor de 50 metros del lugar de trabajo y a una altura que no pre-
sente incomodidades a las personas que las utilicen.

Tema 5: Salas de vestir
Toda fabrica, establecimiento, taller o lugar de trabajo, estara provisto de sa-
las especiales destinadas a facilitar el cambio de ropa a los trabajadores y

deben mantenerse en perfectas condiciones de limpieza y libres de presencia
de insectos y roedores.
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Una sala de vestir debe contar con lo especificado en el Capitulo § de esta
Guia y con las normas sanitarias del pais.

Tema 6: Servicios higiénicos

Se han separado los servicios higiénicos para su calificacion en recintos y ar-
tefactos,

Toda fabrica, establecimiento industrial, local o lugar de trabajo debe estar
provisto de servicios higiéncos, que cumplan con.las caracteristicas que se-
fiala el capitulo 5 de esta Guia en lo referente a:

+ las especificaciones y caracteristicas para los recintos y sanitarios.
s el espacio minimo para inodoros y lavamanos.

s |la dotacion de lavamanos se refiere a la existencia de lavamanos en 10sS lu-
gares donde hay orinales e inodoros.

* ventilacion, iluminacion, limpieza y mantenimiento adecuados. Los recin-
tos sanitarios deben tener ventanas que garanticen su correcta ventilacion,
o estar provistos con sistemas mecanicos de ventilacién independiente
que remuevan et aire; como también disponer de una adecuada ilumina-
cién y permanecer en perfectas condiciones de limpieza y mantenimiento.

Inodoros y orinales. Todo lugar de trabajo debe estar provisto de inodoros
separados para cada sexo. La relacion entre el numero de trabajadores y el
de orinales es;

Ndmero de trabajadores No. de inodoros No. orinales
individuales
1 a 15 1 1
15 a 30 2 1
30 a 50 3 2
50 a 75 4 3
75 a 100 5 4
Mas de 100 1 por cada 25 perso-

nas adicionales

Cua.ndo los oringles son colectivos se considera que cada 60 ¢cm de longitud
equivale a un orinal individual.

Se consid.e_ran como reglamentarios los inodoros y los orinales que cumplan
las especificaciones sefaladas en el capitulo 5 de esta Guia, mismos que de-
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ben funcionar correctamente y no presentar atascamiento, resifonaje ni rotu-
ras.

Los inodoros, orinales y tazas sanitarias deben limpiarse diariamente para
prevenir acumulacion de basuras en el piso, para mantener los artefactos
libres de polvo y materia organica y evitar la presencia de insectos y roedo-
res.

Lavamanos: en cada lugar de trabajo se deben establecer suficientes instala-
ciones para el aseo personal. Por lo menos un tavamanos por cada 15 trabaja-
dores, hasta el numero de 100; por encima de éste, se exigira un lavamanos
por cada 20 trabajadores adicionales, en el caso de lavamanos colectivo, ca-
da 60 cm de longitud equivale a un lavamanos individual.

E! lavamanos no debe tener escapes de agua, clores ni roturas en ninguno de
sus componentes. Las ltaves y la griferia deben permanecer perfectamente
limpios, efectuandose su aseo diario con un detergente,

Duchas: en toda fabrica, establecimiento ¢ lugar de trabajo se deben propor-
cionar duchas con agua fria potabile.

El numero de duchas sera;

1 ducha de 1 a 10 personas
2 duchas de 10 a 15 personas
1 ducha por cada 15 personas adicionaies.

Las duchas se instalaran lo mas cerca posible de los lugares de trabajo, pre-
feriblemente en un cuarto expresamente destinado para tal fin y adyacente a
la sala de vestir. Se debe proporcionar jabdn y toalla individual. El suelo dei
cuarto de duchas debera construirse de material antideslizante, no absorben-
te y de facil limpieza,

Agua caliente: se recomienda e! suministro de agua caliente para climas
frios, principaimente en las empresas cuyos procesos son muy polvorientos y
sucios, que incluyen contacto con sustancias o solventes aceitosos, grasien-
tos o toxicos (fabricas de productos quimicos, de trabajos con arcilla o cera-
mica, pintura, baterias, caucho, biselado de cristales, fabricas de botellas,
manipulacion de cueros y pieles, panaderias y pastelerias.

Este suministro debe contar con agua suficiente, sin taponamiento en el si-
féon y en la tuberia.

Los cuartos de ducha deben estar bien ventilados e iluminados. Se limpiardn
diariamente con detergente y agua a fin de combatir el “pie de atleta’.
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Tema 7: Servicios de alimentacién

El inspector debe identificar si en el establecimiento se elaboran y preparan ali-
mentos y si se dispone de comedor para los trabajadores. En este caso es nece-
sario observar tanto la cocina como el comedor. Si no hay preparacion de ali-
mentos se dara el puntaje maximo correspondiente a este aspecto o tema.
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