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INTRODUCCIÓN 
 

Mujeres Transformando el Mundo es una Organización guatemalteca con enfoque feminista, cuya 

labor social está orientada a brindar apoyo integral a niñas, adolescentes y mujeres que han sido 

víctimas de violencia en todas sus manifestaciones y que, a través de este apoyo, no solo buscan 

mejorar la calidad de vida de las víctimas y sobrevivientes que atiende, sino también, modificar y 

mejorar las leyes y la respuesta del aparato legal ante tales situaciones. 

A raíz del surgimiento y propagación del coronavirus denominado COVID-19, en Wuhan (China) en el 

mes de diciembre del año 2019, las distintas organizaciones, grupos sociales, y en general, toda la 

sociedad civil de los países del mundo, han emprendido diversas acciones con el fin de erradicar o 

contener la propagación de este virus, así como preservar la salud física y mental de todas las 

personas.  

El presente protocolo es creado como un instrumento institucional que pueda ser usado como guía 

en la implementación de acciones que sirvan para proteger la salud de los distintos profesionales que 

conforman a Mujeres Transformando el Mundo, siendo de vital importancia asegurar un ambiente de 

trabajo seguro y continuar con la labor por la cual fue creada la Asociación. 
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MARCO CONCEPTUAL 
 

A continuación de definen algunos conceptos y términos importantes a saber: 

COVID-19  

Es la enfermedad causada por el nuevo coronavirus conocido como SARS-CoV-2. La OMS tuvo noticia 
por primera vez de la existencia de este nuevo virus el 31 de diciembre de 2019, al ser informada de 
un grupo de casos de “neumonía vírica” que se habían declarado en Wuhan (República Popular China). 

Los coronavirus son conocidos por provocar un amplio rango de enfermedades, desde un resfriado 
hasta infecciones respiratorias. El nuevo coronavirus en una cepa no identificada en humanos 
previamente, hasta el día en que surgió el primer caso y se expandió por todo el mundo debido a su 
facilidad de contagio. 

SINTOMAS DEL COVID-19  

Los síntomas más habituales del COVID-19 son: 
 Fiebre 
 Tos seca 
 Estornudos 
 Cansancio 
 Malestar general 

Otros síntomas menos frecuentes pero que pueden presentarse en algunos pacientes: 
 Pérdida del gusto o el olfato 
 Congestión nasal 
 Conjuntivitis (enrojecimiento ocular) 
 Dolor de garganta 
 Dolor de cabeza 
 Respiración rápida 
 Dolores musculares o articulares   
 Diferentes tipos de erupciones cutáneas 
 Náuseas o vómitos 
 Diarrea 
 Escalofríos o vértigo 

 
Entre los síntomas de un cuadro grave del COVID-19 se incluyen: 

 Disnea (dificultad respiratoria) 
 Pérdida de apetito 
 Confusión 
 Dolor u opresión persistente en el pecho 
 Temperatura alta (por encima de los 38° C) 

 
Otros síntomas menos frecuentes de un cuadro grave del COVID-19: 

 Irritabilidad 

 Merma de la conciencia (a veces asociada a convulsiones) 

 Ansiedad 

 Depresión 
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 Trastornos del sueño 
 Complicaciones neurológicas más graves y raras, como accidentes cerebrovasculares, 

inflamación del cerebro, estado delirante y lesiones neurales. 

Las personas de cualquier edad que tengan fiebre o tos y además respiren con dificultad, sientan dolor 

u opresión en el pecho o tengan dificultad para hablar o moverse deben solicitar atención médica 

inmediatamente.  

Derivado de las distintas variantes del Covid-19 a lo largo del tiempo y posterior a su aparición, los 

síntomas varían levemente, así como de individuo a individuo, sin embargo, tomando en 

consideración de que se trata de una afección viral, siempre que una persona tenga síntomas de 

resfriado y haya estado en contacto con un caso confirmado o tenga la sospecha de que se trata de 

Covid-19 debe buscan atención médica. 

GRUPOS DEMOGRAFICOS MÁS VULNERABLES AL COVID-19 

El virus puede ser mortal para cualquier persona, sin embargo, son más vulnerables los adultos 

mayores (personas de más de 60 años) y las que padecen afecciones médicas, como hipertensión 

arterial, problemas cardíacos o pulmonares, diabetes, obesidad o cáncer.  

EFECTOS CUANDO SE CONTRAE COVID-19 

Entre las personas que desarrollan síntomas, la mayoría (alrededor del 80%) se recuperan de la 
enfermedad sin necesidad de recibir tratamiento hospitalario. Alrededor del 15% desarrollan una 
enfermedad grave y requieren oxígeno y el 5% llegan a un estado crítico y precisan cuidados 
intensivos. 

Algunas de las complicaciones que pueden llevar a la muerte son: la insuficiencia respiratoria, el 

síndrome de dificultad respiratoria aguda, la septicemia y el choque septicémico, la tromboembolia 

y/o la insuficiencia multiorgánica, incluidas las lesiones cardíacas, hepáticas y renales. Rara vez, los 

niños pueden manifestar un síndrome inflamatorio grave unas semanas después de la infección 

EFECTOS POST COVID-19 

Algunas personas que han padecido COVID-19, tanto si han necesitado atención hospitalaria como si 
no, posterior a la recuperación, siguen experimentando síntomas, entre ellos fatiga y diversas 
sintomatologías respiratorias y neurológicas. 

La OMS continua con investigaciones para fortalecer los niveles de prevención del riesgo a contraer el 
virus, así como para la gestión clínica post COVID-19, con el fin de determinar el porcentaje de 
pacientes que sufren efectos a largo plazo, el tiempo que persisten y la razón por la que se producen. 
Estos estudios se utilizarán para desarrollar nuevas orientaciones de cara a la atención posterior de 

contagio.  
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PROTOCOLO 
ORIENTACIONES GENERALES INTERNAS DE FUNCIONAMIENTO PARA LA PREVENCIÓN 

DEL COVID-19 

El principal objetivo del presente protocolo es instituir todas aquellas acciones y actividades que 

deben poner en práctica todos los integrantes de la Asociación, a fin de prevenir el virus Covid-19, ya 

sea de contraer el virus en los ambientes de trabajo o de esparcirlo.  Estas acciones que se deben de 

observar de manera rigurosa abarcan medidas de higiene, limpieza y desinfección de las áreas de 

trabajo y medidas de higiene personal. 

MEDIDAS DE HIGIENE, LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN DE LAS ÁREAS DE TRABAJO 

Insumo Medida de prevención 

Termómetro para toma 
de temperatura digital 

En la entrada principal deberá colocarse un termómetro digital 
instalado en la pared o en una base firme que lo sostenga, a una altura 
aproximada a 1.40 mts. a fin de que toda persona que ingrese a las 
instalaciones (integrantes de MTM o externos) se tomen la 
temperatura.  

Estaciones digitales de 
gel antibacterial 

El gel debe ser usado como sustituto del agua y jabón solo si se requiere 
de forma inmediata, la medida higiénica es siempre lavarse las manos. 
En los lugares transitados por las personas deberá colocarse estaciones 
digitales de gel antibacterial, ya sea instaladas en la pared o en una base 
que las sostenga, en ambos casos deberá estar la parte más alta del 
dispensador a una altura no mayor a 1.40 mts.; estos lugares pueden 
ser: 
1. Entrada(s) a la institución.  
2. Entrada de cada oficina ocupada por dos o más personas. 
3. Pasillos. 
4. Áreas comunes. 

Barrera plástica en el 
área de recepción 

Ubicar una base o pared de vinil en el escritorio de recepción, dejando 
un espacio apropiado para el intercambio de documentos. 

Distanciamiento en los 
lugares de trabajo 

1. El distanciamiento debe ser de por lo menos 1 mt. entre cada 
trabajador en sus lugares de trabajo. 
2. Si los espacios de trabajo son reducidos, se puede contemplar días 
planificados de trabajo en modalidad hibrida.  

Instalaciones sanitarias 
equipadas 

Las instalaciones sanitarias deberán contar con agua y todos los 
implementos de limpieza: jabón, secador de manos de aire o de papel 
(sustituir las toallas de tela) y papel higiénico. 
Se debe disponer de una pila para el lavado de paños de limpieza. 

Limpieza diaria de 
mobiliario de oficina 

Se debe limpiar diariamente las mesas, escritorios, muebles, útiles y 
enseres de oficina, por lo cual la Organización debe dotar de suficientes 
paños y químicos de limpieza para tal actividad.  La persona encargada 
para tales tareas debe limpiar los lugares de trabajo y muebles de uso 
común, o bien, cada integrante puede ser el encargado de asear 
diariamente su espacio. 
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Estructura/insumo Detalles 

Cronograma de limpieza 
de sillas de oficina 

Las sillas de con revestimiento de cuero y sillas plásticas pueden 
limpiarse con paños húmedos y se recomienda ejecutar una limpieza 
por lo menos semestral.   
Para la limpieza de las sillas tapizadas de tela y esponja se recomienda 
contratar los servicios profesionales de algún proveedor certificado, 
esta limpieza deberá ser como mínimo dos veces al año.  

Limpieza de sillas de 
visitantes/ sillas de 
espera 

Las sillas de visitantes deberán tener una limpieza continua, atendiendo 
a los siguientes detalles: 
1. Si se cuenta con sillas/sillones de tapicería que no es de cuero, deberá 
contemplarse el cambio a sillas/sillones de cuero o plásticos, esto por 
la facilidad de limpieza.  
2. Si se cuenta con asientos de cuero o plástico y el movimiento de 
visitantes es leve a moderado, se debe limpiar por lo menos una vez por 
semana aplicando desinfectante.  Si las visitas son frecuentes, entonces 
se deberá limpiar por lo menos dos veces por semana.  

Limpieza de equipo de 
cómputo y otros 
aparatos similares 

Debido a lo delicado en la manipulación de aparatos electrónicos, 
incluyendo computadoras, se deberá contratar los servicios de una 
empresa capacitada para este fin, para que realice una limpieza por lo 
menos bimensual. 

Desinfección de 
instalaciones y vehículos 
de la Asociación 

Actividad que deberá ser realizada de forma mensual por una empresa 
certificada, que asegure el uso de vapor sanitizante a base de soluciones 
clorhídricas y amonio cuaternario (o las soluciones químicas que 
recomienden y que aseguren la aniquilación de microorganismos, virus 
y bacterias). 
Si por motivo de presupuesto no se puede contratar los servicios 
externos, la desinfección del o los vehículos se puede realizar con paños 
y amonio cuaternario u otros productos comerciales (cloro en aerosol 
u otro sanitizante), en la tapicería u otros lugares en donde sea posible.  
Si los asientos son de tela, la limpieza deberá realizarla un profesional. 

Dispensador digital de 
Jabón líquido 
antibacterial 

Uso exclusivo para el lavado profundo de manos con agua. 
Recomendado utilizarlo antes y después de consumir alimentos, 
después de ir al sanitario y después de la manipulación de superficies 
manipuladas por otras personas. 
Es importante mencionar que la medida principal de prevención es el 
constante lavado de manos, el gel antibacterial se debe usar en 
ausencia de este. 
Lo ideal es tener dispensadores digitales de jabón, para evitar contacto.  

Secador de manos de 
aire o toallas de papel 

El lavado continuo de manos es una de las principales medidas de 
prevención de COVID-19, por lo que idealmente se debe proveer de 
secadores individuales tales como toallas de papel o secamanos 
automático. 

Otros implementos 
sanitizadores 

La Organización debe contar y proveer de todos los implementos de 
desinfección necesarios, adicionales al gel y jabón antibacterial, tales 
como: cloro, alcohol en spray o aerosol para desinfección local, toallitas 
sanitizadoras, paños en cantidad suficiente para la limpieza de 
superficies (si son paños de tela deben lavarse diariamente), barredora 
y recogedora, entre otros.  
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MEDIDAS PREVENTIVAS DENTRO DEL AMBIENTE LABORAL 

  
Si se moviliza a pie o transporte público, procure mantener distanciamiento y 
utilice gel antibacterial después de haber tocado alguna superficie. 

 

Al ingreso a las instalaciones, los integrantes de la Asociación, deben medirse la 
temperatura con termómetro digital, lavarse las manos con agua y jabón o en 
ausencia de este, aplicarse gel antibacterial. 

 

En lugares donde se encuentre concentrado un número alto de personas y haya 
poco espacio, se debe usar mascarilla.  También se solicita el uso de mascarilla al 
realizar trabajo de campo, especialmente si se tendrá contacto con varias 
personas. 

 

Evitar saludos con estrechón de manos, besos y abrazos entre compañeros, 
usuarios y/o cualquier persona o grupos de interés. En su lugar, se puede realizar 
un saludo de puño rápido o de codos. 

 

Lavarse las manos frecuentemente y con abundante agua y jabón antibacterial 
(tomar en consideración que el gel no sustituye al agua y jabón, en ausencia de 
este se debe usar gel).  

 

En ausencia de agua y jabón, aplicarse gel antibacterial (preferiblemente con 
alcohol al 70%), luego de tocar cualquier superficie o artículo intercambiado con 
compañeros, usuarias y cualquier otra persona de los grupos de interés. 

 

En la medida de lo posible, mantener una distancia mínima de 1.5 metros entre 
compañeros de trabajo, usuarias de MTM y en general con cualquier otra persona 
o grupos de interés de la Asociación.  

 

Al momento de toser o estornudar, cubrirse la nariz y boca con el ángulo abierto 
del brazo (codo), para evitar esparcir las partículas. 

 

En interiores, procurar mantener puertas y ventanas abiertas para obtener 
ventilación natural. Evitar, en la medida de lo posible, el uso de ventilación artificial 
(como aire acondicionado o ventiladores). 
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Limpiar diariamente el lugar de trabajo. 

 
Procurar no compartir equipo y herramientas de trabajo y no usar los de los 

demás. 

 

MEDIDAS PREVENTIVAS RECOMENDABLES EN EL HOGAR 

 

Al salir de la casa lavarse las manos, si usa transporte público (bus, taxi o uber) 
colocarse mascarilla o careta. 

Al llegar a la casa, retirarse el calzado, colocar la ropa en el recipiente destinado 
o una bolsa plástica. Esto con la finalidad de no mezclar ropa que haya usado con 
ropa limpia.  

Se recomienda la limpieza diaria en su hogar, o en todo caso, de superficies que 
sean manipuladas constantemente. 

Por último, se recomienda desinfectar cualquier artículo que haya sido traído de 
afuera y se necesite usar dentro de casa. 

NOTA: tomar en cuenta que aún se esta en época de pandemia, por lo cual, lo 
ideal es evitar ir a lugares conglomerados.  Si va a salir, guarde todas las medidas 
preventivas que han sido citadas hasta el momento y este atento a la información 
de las autoridades locales en cuanto a nuevas medidas de prevención.   

 

KIT PERSONAL DE PREVENCIÓN Y SANITIZACIÓN 

Insumo 
Imagen de 
referencia 

Detalles 

Mascarilla 

 

Recomendable el uso en lugares en donde 
aglomeración (trasnporte público, lugares de trabajo 
compartidos con varias personas); así mismo, como 
medida de prevención, se debe usar si se tiene 
sintomas virales o si en un ambiente compartido hay 
alguna persona(s) que tengan dichos sintomas. (Ver 
Anexo Tipos de Mascarillas). 
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Insumo 
Imagen de 
referencia 

Detalles 

Careta 

 
Aunque en época actual, su uso ya es poco frecuente, 
es recomendable usarla cuando se esta en un 
ambiente conglomerado y en contacto cercano con 
varias personas. 

Gel antibacterial 

 

Uso para la desinfección de manos constante. 
Es recomendable portar una presentación de bolsillo 
cuando se vaya a realizar trabajo de campo o se asiste 
a lugares fuera de la oficina.  Así mismo cuando la 
oficina es frecuentada por personas que son atendidas 
dentro de un espacio físico aislado.  

Alcohol al 70% en 
spray 

 

Como sustituto del gel, se puede usar alcohol en spray, 
el cual también puede servir para sanitizar superficies, 
objetos, prendas o calzado. 

Toallitas 
individuales 
sanitizadas 

 

Las toallitas pueden sustituir al gel o al alcohol, de 
preferencia portar en presentación de bolsillo.  

Alcohol al 70% en 
aerosol 

 Aunque el aerosol no forma parte de un kit personal 
de sanitización, pueder ser útil tener uno en los 
vehículos propiedad de la Asociación para 
desinfectarlos constantemente, sobre todo si son 
usados con frecuencia y por todos los integrantes de 
MTM.   

Alcohol al 70% 

 

Al no disponer en presentación de spray o aerosol, el 
alcohol en su envase cotidiano puede ser utilizado 
para la esterilización de manos, superficies, objetos, 
prendas, calzado, etc. 
 

Guantes 
impermeables 

 
Se recomienda su uso cuando se manipula 
constantemente superficies u objetos que han sido 
manipulados por varias personas.  Para el caso de 
personal de limpieza, su uso es obligatorio en labores 
de sanitización, especialmente de instalaciones 
sanitarias (Ver Anexo Tipos de Guantes).  
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ORIENTACIONES PARA EL TRABAJO CON USUARIAS 

Acciones recomendadas: 

 

En el ingreso de los usuarios (y sus acompañantes si ese fuera el caso), tomar 
temperatura y facilitar gel antibacterial o bien agua y jabón para el lavado de 
manos. A las personas (y acompañantes) que muestren temperatura mayor 
a 36.8° C se les deberá indicar que esperen 10 minutos en recepción para 
reconfirmar temperatura, pasado el lapso de tiempo, si ya disminuyo 
permitir el ingreso y si no ha disminuido se le deberá pedir al usuario (y 
acompañante) que regresen a su casa. 

 

Evitar saludos como estrechón de manos, besos y abrazos, en su lugar, se 
puede realizar un saludo de puños rápido o de codos.  

 

Mantener una distancia mínima de un metro entre usuarios (y 
acompañantes o compañeros de trabajo si estuvieran presentes). 
 

 

Si el trabajo a realizar con la usuaria(s) requiere proximidad, utilizar 
mascarilla en todo momento; dependiendo del aforo de personas y espacio, 
utilizar careta.  
 
Informar a los usuarios que deben llegar con mascarilla y la deben usar en 
todo momento. 

 
Si se compartirá cantidad de objetos con varios usuarios (y acompañantes de 
usuarios si ese fuera el caso), utilizar guantes. Dependiendo de la frecuencia 
de intercambio de artículos, es necesario el descarte de guantes y la 
utilización de nuevos. 
 

 

Si se trata de una reunión con varias usuarias, las instalaciones deben ser de 
tamaño suficiente según el aforo de personas y distanciamiento social y 
deberá tener ventilación suficiente (ventanas abiertas); se debe evitar el uso 
de aire acondicionado o ventiladores. 
 
Si se realizará al aire libre, se debe asegurar la disposición de todos los 
insumos de bioseguridad, así como de instalaciones sanitarias, esto según el 
aforo y tiempo que durará la reunión.  
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Previamente, preparar los insumos de bioseguridad necesarios para el 
desarrollo de la actividad (dispensador/es de alcohol en gel, toallitas 
sanitizantes, termómetro digital si la actividad se realiza fuera de las 
instalaciones, etc.); instalaciones de oficina y sanitarias limpias y 
desinfectadas (si la actividad se realizará en oficina o en el lugar de que se 
trate). 

Acciones recomendadas: 

 

Disponer de gel antibaterial y toallitas sanitizadoras para desinfectarse al 
momento de tocar cualquier superficie o artículo que se intercambie con 
las usuarias y para limpiar superficies.  
 
Disponer de gel antibacterial en cantidad y presentaciones suficientes para 
proporcionar a las usuarias de MTM. 

 

Realizar y fomentar en las usuarias, el lavado de manos con jabón líquido 
desinfectante y con abundante agua, antes y después de la manipulación 
constante de materiales, herramientas o artículos que se intercambien. 

 

ORIENTACIONES PARA EL RELACIONAMIENTO CON OTROS GRUPOS DE INTERÉS 

VISITAS DE LOS INTEGRANTES DE MTM ENTRE LAS DOS SEDES DE TRABAJO (O LAS QUE EXISTAN): 

 

El integrante que se traslade de Guatemala a Quetzaltenango y viceversa, deberá 
ingresar a las instalaciones portando mascarilla o careta en TODO momento. 
Si va a intercambiar materiales, deberá utilizar los guantes, los cuales deben ser 
descartados al finalizar la actividad.  

 

Al ingreso a las instalaciones deberá tomarse la temperatura y aplicarse gel. 

 

Portar siempre su kit de limpieza personal (alcohol en gel o atomizador). 

 

Realizar el lavado de manos con jabón líquido desinfectante y con abundante agua, 
antes y después de la manipulación constante de materiales, herramientas o 
artículos que se intercambien entre varias personas. 

 

En lo posible, mantener una distancia mínima de 1.5 metros del resto de las 
personas. 
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Evitar saludos como estrechón de manos, besos y abrazos. En su lugar, se puede 
realizar un saludo de puños rápido o de codos. 

 

GESTIONES EN INSTITUCIONES PÚBLICAS Y PRIVADAS: 

 

Al ingresar a las instalaciones tómese la temperatura y acto seguido realice 
lavado profundo de manos, o en su ausencia busque un dispensador de gel 
y aplíquese en cantidad suficiente.  Es recomendable llevar su propio gel 
antibacterial.  

 

Utilizar mascarilla o careta (dependiendo del aforo de personas). 

 

Evite saludos como estrechón de manos, besos y abrazos; en su lugar, se 
puede realizar un saludo de puños rápido o de codos. 

 

Portar siempre su kit de desinfección personal para usarlo al momento de 
tocar cualquier superficie o artículo que se intercambie con otras personas. 

 Si la actividad va a requerir el uso de equipo de oficina (computadora, 
lapicero, papel, etc.) en la medida de lo posible lleve sus propios 
instrumentos de trabajo para evitar pedir prestado. 

 

Mantener una distancia mínima de un metro. 

 
Si se moviliza a pie o transporte público, procure mantener distanciamiento 
y utilice gel antibacterial después de haber tocado alguna superficie. 

 

Si se moviliza en vehículo institucional, realizar la esterilización de prendas 
con alcohol en atomizador y desinfección de manos con alcohol en gel, 
antes de subirse al vehículo, portar la mascarilla dentro del vehículo en 
todo momento. 
Es recomendable llevar ventanas abiertas cuando se movilice en el vehículo 
y evitar sobrecargarlo de acompañantes. 
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RECORRIDO COMUNITARIO: 

 

Utilizar mascarilla y careta, según aforo.  
Utilizar guantes si se va a intercambiar materiales, herramientas, objetos o 
artículos con otras personas. 

 

Portar siempre su kit de desinfección personal (gel, alcohol en spray o 
aerosol, toallitas sanitizantes) para desinfectarse al momento de tocar 
cualquier superficie o artículo que se intercambie con terceras personas. 

 

Mantener una distancia mínima de 1.5 metros entre compañeros, usuarias y 
en general, personas de la comunidad. 

 

Evitar saludos como estrechón de manos, besos y abrazos entre compañeros 
y terceras personas. En su lugar, se puede realizar un saludo de puños rápido 
o de codos. 

 

Si se va a manipular artículos, objetos, herramientas, etc., es recomendable 
usar guantes. 

 

Portar una bolsa plástica para depositar los guantes y mascarillas que se 
descarten durante el recorrido. 

 

Si se moviliza a pie o transporte público, evitar el contacto directo con 
superficies metálicas y plásticas. En caso de tener contacto con ellas, 
desinfectar con alcohol en gel. 

 

Si se moviliza en transporte privado o institucional (bicicleta, moto o 
automóvil), realizar la esterilización de prendas con alcohol en atomizador y 
desinfección de manos con alcohol en gel, antes de subirse al vehículo. 
Realizar desinfección interior del vehículo una vez al día, preferiblemente al 
finalizar su uso. Se recomienda que el vehículo institucional pueda lavarse, al 
menos, una vez a la semana. 
Es recomendable utilizar la ventilación natural del exterior cuando se 
movilice en el vehículo y evitar sobrecargarlo de acompañantes. 

 

RELACIÓN CON LOS PROVEEDORES 

 

Utilizar mascarilla O careta al relacionarse con proveedores o sus 
representantes. 
Utilizar los guantes al momento de realizar intercambio de materiales, 
herramientas o artículos con los proveedores. 
Solicitar al personal del proveedor que porte en TODO momento su equipo 
de bioseguridad durante la entrega de los artículos. Evitar atender a 
proveedores que no atiendan a estas recomendaciones. 
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Portar siempre su kit de limpieza personal (alcohol en gel portátil y alcohol 
al 70% en atomizador) para desinfectarse al momento de tocar cualquier 
superficie o artículo que se intercambie con los beneficiarios. 
Dependiendo el caso, proporcionar alcohol en gel al personal del proveedor 
para realizar su debida desinfección finalizada la entrega de los artículos. 

  

Realizar el lavado de manos con jabón líquido desinfectante y con abundante 
agua, antes y después de la manipulación constante de materiales, 
herramientas o artículos que se intercambien entre varias personas. 

   

Mantener una distancia mínima de 1.5 metros entre compañeros del staff y 
personal del proveedor. 

   

Evitar saludos como estrechón de manos, besos y abrazos entre compañeros 
y personal del proveedor. En su lugar, se puede realizar un saludo de puños 
rápido o de codos. 

      

Si la recepción de materiales es en algún lugar externo a la oficina: portar una 
bolsa plástica para depositar los guantes y mascarillas que se descarten, 
portar el Kit de limpieza personal, utilizar mascarilla en todo momento.  

   

Si es necesario movilizarse en el vehículo del proveedor, evitar el contacto 
directo con superficies metálicas y plásticas. En caso de tener contacto con 
ellas, desinfectar con alcohol en gel. 
Así también, realizar la esterilización de prendas con alcohol en atomizador 
y desinfección de manos con alcohol en gel, antes de subirse al vehículo. 
En la medida de lo posible, evitar movilizarse en el vehículo del proveedor. 

 

ORIENTACIONES PARA LA LOGISTICA DE LOS DIFERENTES TIPOS DE ACTIVIDADES DE 

MTM 

REUNIONES EN OFICINA (ENTRE INTEGRANTES DE MTM Y CON PERSONAS EXTERNAS) 

 

Al ingresar a las instalaciones tómese la temperatura y acto seguido realice 
lavado de manos. 

 

Utilice el equipo de protección personal (mascarilla) en todo momento, si lo 
considera necesario porte también careta.  

 

Evite saludos como estrechón de manos, besos y abrazos entre 
compañeros. En su lugar, se puede realizar un saludo de puños rápido o de 
codos. 
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El lugar de la reunión debe estar previamente desinfectado por la persona 
de limpieza y se debe tener a la mano gel antibacterial y/o toallitas 
sanitizadoras. 

 

Procure no compartir su equipo y herramientas de trabajo y no use los de 
los demás. 

 

Priorice la realización de reuniones virtuales, pero si esto no fuera posible y 
se debe realizar la reunión presencial, trate de mantener una distancia 
mínima de un metro o en su defecto, mantenga las ventanas y puertas 
abiertas, evite el uso de ventiladores artificiales.  

 

POSIBLE REUNIÓN EN ESPACIOS PÚBLICOS  

 Utilizar mascarilla o careta, de preferencia en TODO momento.  
Utilizar los guantes si se va a manipular algún objeto que se comparta con otra u 
otras personas, dependiendo de la frecuencia de intercambio de artículos, es 
necesario el descarte de guantes y la utilización de nuevos. 

 

Portar el kit de desinfección personal (alcohol en gel o atomizador) para 
desinfectarse al momento de tocar cualquier superficie o artículo que se 
intercambie con terceras personas. 
 
Portar, al menos, un dispensador de alcohol en gel y repuesto por si alguna otra 
persona que este en la reunión, lo requiera.  
 

 

Previamente, preparar los insumos de bioseguridad necesarios para el 
desarrollo de la actividad (dispensador/es de alcohol en gel y termómetro 
digital). 
Al momento de desarrollar la actividad, tomar la temperatura a los asistentes y 
aplicarles alcohol en gel o ubicar una base en donde puedan tomarse 
directamente la temperatura y aplicarse gel en las manos de cada beneficiario 
y, dependiendo de la situación, su acompañante. Si algún asistente presente un 
nivel de temperatura igual o mayor a 38°, esperar 10 minutos para tomar 
nuevamente la temperatura y si esta no ha disminuido, indicarle que no podrá 
permanecer en la reunión  

 

Si el espacio en donde se realizará la reunión dispone de un lugar con agua 
potable y jabón, realizar el lavado de manos, antes y después de la manipulación 
constante de materiales, herramientas o artículos que se intercambien entre 
varias personas.  Si el lugar dispone solamente de agua, llevar jabón 
desinfectante. 

 

Aún si es espacio abierto, procurar mantener una distancia mínima de 1.5 
metros entre los asistentes. 
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Evitar saludos como estrechón de manos, besos o abrazos. En su lugar, se puede 
realizar un saludo de puños rápido o de codos. 

 

Portar una bolsa plástica para depositar los guantes y mascarillas que se 
descarten durante la actividad (si ese fuera el caso). 

 

MEDIDAS PREVENTIVAS AL REALIZAR TRABAJO DE CAMPO 

 

Salga de casa/oficina con su Kit personal básico (mascarilla y como mínimo un 
frasco de bolsillo de gel antibacterial o alcohol al 70% y/o toallitas individuales 
sanitizadas).   

 
Si asistirá a un lugar muy conglomerado o sabe que atenderá a varias personas o 
estará en reunión con grupos de interés, idealmente debe portar además de la 
mascarilla también su careta.  

 

Porte su equipo de trabajo y/o todas las herramientas que sepa que va a 
necesitar y que puedan ser transportadas (lapiceros, libretas, engrapadora, 
fasteners, etc.) para evitar el intercambio de estas, con otras personas. 

 

Si la actividad es un lugar cerrado, al ingreso tomarse la temperatura en 
termómetro digital. 

 

Al llegar al lugar, evitar saludos con estrechón de manos, besos y abrazos, el 
saludo (en caso se dé) podría ser de puño rápido o de codos. 

 

Lavarse las manos frecuentemente y con abundante agua y jabón antibacterial, 
en ausencia de esto, usar gel antibacterial, especialmente después de haber 
tocado una superficie o haber intercambiado un artículo con otra persona.  

 

Mantener una distancia mínima de 1.5 metros, si esto no fuera posible, se debe 
portar en todo momento la mascarilla o careta.  
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Evite las conglomeraciones, si debe atender a varios usuarios de MTM, organice 
horarios. En interiores, procurar mantener puertas y ventanas abiertas para 
obtener ventilación natural (evite la ventilación artificial como aire 
acondicionado o ventiladores). 

DEFINICIÓN DE LA RUTA PARA LA ATENCIÓN DE CASOS SOSPECHOSOS Y 

CONFIRMADOS 

PROCEDIMIENTO  

1 
Si algún miembro de la Asociación tuvo contacto directo con una persona confirmada 
de tener COVID-19 (ya sea miembro de su familia, amistad, usuaria de MTM, 
compañero de trabajo, etc.), deberá informarlo a su jefe inmediato. 

2 

Estará bajo observación durante una semana (5 días hábiles), asistiendo a labores 
presenciales, guardando el debido distanciamiento (de ser posible ubicarse en un lugar 
apartado del resto de compañeros), portando su mascarilla en todo momento, sin 
compartir objetos con el resto, realizando lavado de manos continuo y aplicándose gel 
antibacterial. 

3 

Todos los días, a su ingreso a las instalaciones deberá tomarse la temperatura.  Si la 
temperatura es mayor a los 38°, deberá esperar 10 minutos para verificar nuevamente 
y si persiste, deberá regresar a su casa y laborar Home Office ese día. Si al día siguiente 
presenta temperatura normal, puede presentarse a la oficina. 

4 
Deber esta alerta ante la presencia de algún síntoma y si este se presentará, deberá 
notificarlo al jefe inmediatamente. 

5 
Se le deberá proveer de los paños de limpieza y otros insumos necesarios para limpiar 
diariamente su lugar de trabajo.  La persona de limpieza también deberá intensificar la 
higiene del lugar en donde se encuentre laborando el integrante.  

6 
Ante la presencia de algún síntoma, el integrante deberá acudir al médico para 
evaluarse.  

7 
De acuerdo a la evaluación por parte del médico, si el integrante debe esperar para 
realizarse una prueba de Covid-19, según su estado de salud, puede laborar 
presencialmente.  Si el malestar es severo, se debe considerar que labore desde casa. 

8 
Si el médico indica la realización de una prueba de Covid-19, el integrante deberá 
realizarla inmediatamente. 

9 
Si el integrante presenta síntomas severos y decide realizarse una prueba de Covid-19, 
puede hacerlo, informando al jefe inmediato 

10 
Si el integrante presenta síntomas severos o empeora su situación de salud estando en 
el ambiente de trabajo, deberá avisarlo inmediatamente y retirarse del lugar, asistiendo 
al doctor o Centro de Salud más cercano. 
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10.1 Al haberse retirado, se debe higienizar el lugar de trabajo. 

11 
Al realizarse una prueba de Covid-19 (por voluntad propia o por indicación del médico) 
el trabajador deberá avisar del resultado inmediatamente al jefe inmediato 

12 

Si el resultado de la prueba es positivo, el trabajador deberá guardar la cuarentena 
respectiva, quedando a discreción del jefe inmediato si durante este lapso de tiempo el 
integrante va a laborar desde casa o no. El resultado de la prueba deberá ponerlo a la 
vista del jefe inmediato.  

12.1 
Una vez confirmado que el colaborador es portador del virus, se debe higienizar todo el 
lugar de trabajo y activar la alerta para el resto de integrantes de MTM y notificar a las 
Usuarias que hayan tenido contacto con el integrante(s). 

12.2 
Si el resultado de la prueba es negativo, el trabajador deberá incorporarse a sus labores, 
siempre estando atento a la presencia de algún síntoma (hay falsos negativos) durante 
una semana adicional al tiempo de observación.  

13 
Activada la alerta para el resto de colaboradores ante un caso confirmado de uno de los 
integrantes, se deberá aplicar los pasos establecidos desde el punto 1.  Se deberá 
intensificar las actividades de limpieza e higienización de los lugares de trabajo.  

14 
El integrante(s) que haya salido confirmado deberá guardar las debidas 
recomendaciones del médico y notificar diariamente a su jefe inmediato, sobre su 
estado de salud.  

15 
Una vez pasado el tiempo de recuperación, el integrante(s) deberá realizarse una 
segunda prueba de Covid-19 para confirmar que ya este libre del virus. 

16 
El registro y documentación de casos sospechosos y confirmados de COVID-19 se 
realizará por medio del formato “Instrumento No. 1 CONTROL DE CASOS 
SOSPECHOSOS Y CONFIRMADOS DE COVID-19” 

 

DEFINICIÓN DE LA RUTA ANTE ALERTAS EMITIDAS POR ENTES NACIONALES E 

INTERNACIONALES RESPECTO AL COVID-19 

PROCEDIMIENTO  

1 

Por medio del formato “Instrumento No. 2 MONITOREO DEL MAPA EPIDEMIOLÓGICO 
Y ALERTAS EMITIDAS POR EL MINISTERIO DE SALUD” se determinará si existe alguna 
alerta o aviso significativo acerca del COVID-19 y que afecte el buen funcionamiento de 
la Asociación.  

2 

Si existiera una alerta sobre el incremento de riesgos a la salud por intensificación o 
nuevas variantes del COVID-19 y que requiera reforzar las medidas de bioseguridad, se 
deberá realizar el llenado del Instrumento No. 2 e informar a la Coordinación General 
todos los detalles 

2.1 

El Instrumento No. 2 se deberá enviar por correo a la Coordinación General, a todos los 
miembros del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional y a todos los miembros de la 
Asociación, a estos últimos se les deberá indicar que estén alertas sobre las indicaciones 
que dé el Comité en conjunto con la Coordinación General. 
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2.2 

El Comité de Salud y Seguridad Ocupacional deberá reunirse y definir la ruta de acción 
a seguir según lo que indique el Ministerio de Salud o la Organización Mundial de la 
Salud e informarla a la Coordinación General, a Junta Directiva y al resto de los 
integrantes de la Asociación. 

3 
Si no existe una alerta relacionada al COVID-19, el Instrumento No. 2, solamente deberá 
llenarse de forma semanal y guardarse en la PC para registro interno. 
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FORMATOS DE MONITOREO 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

INSTRUMENTO NO. 1 

CONTROL DE CASOS SOSPECHOSOS Y CONFIRMADOS DE COVID-19 

Nombre del empleado:  

Cargo: Fecha: 

Caso sospechoso Caso Confirmado 

Tuvo contacto con persona positiva a COVID-19: Fecha de confirmación de COVID-19: 

  

Presenta síntomas de COVID-19: Fecha de inicio de cuarentena: 

  

Tiempo estipulado que estará en observación: Fechas de monitoreo (por lo menos 3 días durante la 
cuarentena): 

  

Se otorga permiso para laborar Home Office: Responsable del monitoreo: 

  

Persona responsable del monitoreo: Fecha tentativa en que puede incorporarse a labores 
(verificar documento emitido por médico): 

  

Presento síntomas graves que requirieron atención 
médica: 

Se le solicitará prueba para reingreso a labores: 

  

Se confirma COVID-19 Fecha de incorporación a labores: 

  

Observaciones: Observaciones: 

Cierre de cierre del caso: Fecha de cierre del caso: 

Firma de la persona que monitoreo: Firma de la persona que monitoreo: 

Archívese el presente documento, de preferencia, de manera digital, colocando con el nombre  CONTROL CASOS 
SOSPECHOSOS Y CONFIRMADOS COVID-19 DD_MM_AA.  Link donde se lleva el archivo digital: 
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INSTRUMENTO NO. 2 

MONITOREO DEL MAPA EPIDEMIOLÓGICO Y ALERTAS EMITIDAS POR EL MINISTERIO DE SALUD 

Instrucciones: De forma semanal, cada lunes, se debe designar a una persona para que verifique en la página del 
Ministerio de Salud Pública y Asistencia Social de Guatemala, la información sobre Alertas, Semáforo 
Epidemiológico y demás contenido actualizado sobre el COVID-19.  Se deberá rotar al responsable cada semana, 
quien deberá llenar la presente ficha. 

Fecha: Lunes  Día  Mes  Año  Responsable monitoreo: 

Revisión del semáforo epidemiológico emitido por el Ministerio de Salud: 
https://covid19.gob.gt/semaforo.html 

Observaciones generales (indique en qué color se encuentra el semáforo para el departamento de Guatemala o 
para los departamentos en los que tenga incidencia MTM): 
 
 
 
 
 
 
 

Revisión de alertas emitidas por el Ministerio de Salud: 
https://www.mspas.gob.gt/covid-19/alertas/download/155-alertas/3259-tlgg-030-2022 

Observaciones generales (indique cualquier información relevante que aparezca en la página del Ministerio de 
Salud y que sea de aplicación para Guatemala o los departamentos en los que tenga incidencia MTM o bien si es 
una alerta a nivel nacional o mundial): 
 

Observaciones generales que se deseen agregar: 

 

Notifíquese a:  Como responsable del llenado del presente 
documento para la siguiente semana 

Archívese el presente documento, de preferencia, de manera digital, colocando con el nombre   MONITOREO DEL 
MAPA EPIDEMIOLÓGICO Y ALERTAS DD_MM_AA.  Link donde se lleva el archivo digital: 

https://covid19.gob.gt/semaforo.html
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CONFORMACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DEL CÓMITE DE SALUD Y SEGURIDAD 

OCUPACIONAL 

¿Qué es el Comité de Salud y Seguridad Ocupacional?: Se refiere a un grupo de personas integrantes 

de la Asociación, que se encargarán de gestionar todo lo relacionado a las acciones para la prevención 

de la salud física y mental de los miembros de MTM, incluyendo el presente protocolo. 

¿Cuál es el objetivo del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional?: Promover e implementar 

acciones y programas de prevención de riesgos laborales (enfermedades y accidentes ocupacionales), 

mejorar y mantener las condiciones de Salud y Seguridad Ocupacional dentro de la Asociación. 

Conformación del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional: 

Se debe elegir a los integrantes de la Asociación que cumplan con los siguientes requisitos: 

 Ideal que tenga más de un año de antigüedad en la Asociación 

 De preferencia que tenga conocimientos en el área de salud y seguridad ocupacional (no es 

indispensable) 

 Anuente a pertenecer al Comité y realizar las funciones que le corresponda dentro del mismo 

 Se debe elegir tres integrantes de la Asociación para ocupar los puestos de: 

o Presidente del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional 

o Vocal 1 del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional 

o Vocal 2 del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional 

Una vez elegidas a las personas, se deberá realizar: 

 Un acta simple en donde quede registrado la elección de las tres personas que conformarán 

el Comité de Salud y Seguridad Ocupacional, detallando nombres, número de DPI, puestos 

que ocupan dentro de la Asociación y puestos que ocuparán dentro del Comité de Salud y 

Seguridad Ocupacional 

 Definir en el acta las atribuciones siguientes: 

o Presidente del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional: Encargada/o de convocar a 

reunión al resto de miembros del Comité, proponer y/o informar a la Coordinación 

General las acciones que, como Comité hayan decidido con relación a la preservación 

de la salud física y emocional de los integrantes de la Asociación (por ejemplo, 

capacitaciones, compra de insumos para botiquín de primeros auxilios, actividades de 

recreación, etc.), aportar ideas y sugerencias, velar por la aplicación del presente 

protocolo y los que surjan en materia de salud y seguridad ocupacional.  

o Vocal 1 del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional: Encargada/o de convocar a 

reunión cuando lo considere necesario, aportar ideas que contribuyan al objetivo del 

comité, realizar el acta cuando haya reuniones y trasladar la misma al Presidente del 

Comité.  

o Vocal 2 del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional: Encargada/o de convocar a 

reunión cuando lo considere necesario, aportar ideas que contribuyan al objetivo del 

comité, alterna con el Vocal 1 en la redacción del acta cuando haya reuniones y 

trasladar la misma al Presidente del Comité.  
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Funciones del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional: 

1. El Comité de Salud y Seguridad Ocupacional deberá renovarse anualmente, o bien, si alguno 

de sus miembros ya no continúa laborando dentro de la institución o indica que ya no desea 

pertenecer al Comité, o por decisión de la Coordinación General o Junta Directiva.   

 

2. El Comité deberá reunirse de forma bimensual como mínimo y en cada reunión deberá 

levantar un acta simple sobre los temas que se abordaron; el Comité también podrá reunirse 

cuando haya ocurrido algún incidente leve, medio o grave que haya puesto en riesgo la salud 

de los integrantes de la Asociación, con el fin de identificar y poner en practica las acciones 

que mitiguen o eliminen dichos riesgos, debiendo dejar detallada toda la cronología de estos 

eventos en el acta correspondiente.  

 

3. El objetivo del Comité es identificar las acciones que contribuyan a preservar la salud física y 

mental de los trabajadores, por lo que, deben establecer propuestas para promover un buen 

ambiente de trabajo y clima laboral, propuestas de actividades para reducir los niveles de 

estrés propios de las labores de trabajo, propuestas para la eliminación o disminución de 

riesgos a accidentes y enfermedades ocupacionales, propuestas para realizar actividades 

formativas o de capacitación en estos temas, etc.  También deberán recabar y analizar 

sugerencias por parte del resto de integrantes que contribuyan a los fines antes mencionados.  

 

4. Velar por el cumplimiento del presente Protocolo.  El llenado de los instrumentos 1 y 2 

anteriormente descritos, queda a criterio de la Asociación, elegir un responsable definitivo 

(que pueda renovarse a los seis o doce meses) o intercalar la responsabilidad de forma por 

ejemplo mensual (el llenado de los instrumentos no necesariamente debe ser por parte de los 

miembros del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional). 

 

5. Transmitir a la Coordinación General, toda la información relacionada a sus actividades, 

propuestas, decisiones y todo lo referente a la salud y seguridad ocupacional, dar seguimiento 

a dichas acciones, documentar y archivar.   

 

6. Las actas que redacte el Comité de Salud y Seguridad Ocupacional, de preferencia deberán 

manejarse por escrito en un Libro de Actas, con las respectivas firmas de los tres integrantes 

o de todos los asistentes a las reuniones.  

 

ACTUALIZACIÓN DEL PROTOCOLO DE PREVENCIÓN Y ATENCIÓN A COVID-19 

Una vez aprobado el presente documento, deberá ser socializado a todo el personal y ubicarse de 

forma digital con acceso a todos los integrantes de la Asociación de las sedes que corresponda. Se 

sugiere actualizar el documento cuando: 

 Exista una alerta por parte del Ministerio de Salud Pública y Asistencia Social o la Organización 

Mundial de la Salud y que sea de acatamiento obligatorio con el fin de erradicar o disminuir 

el riesgo de contagio. 

 Revisar el documento por lo menos una vez al año y actualizarlo si fuera necesario, actividad 

que quedaría a cargo del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional.  
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Cualquier cambio realizado en el presente protocolo deberá ser socializado a todo el personal.   
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ANEXOS 
 

ANEXO 1: CORRECTO LAVADO DE MANOS 
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ANEXO 2: TIPOS DE MASCARILLAS 

Tipo Protección de 
contagio 

Barrera para no 
contagiar 

Imagen 

N95, KN95, FFP2, FFP3 sin válvula. 
Mascarillas certificadas que presentan 
similares características, la diferencia radica 
en la norma que especifica las pruebas 
científicas a las cuales han sido sometidas, 
de tal manera que la mascarilla N95 tiene 
certificado estadounidense, la KN95 
certificado chino y la FFP2 y FFP3 certificado 
europeo.  Son ampliamente usadas por 
personal médico.  

Protegen del 
contagio hasta un 
95% o más 

Limitan la emisión 
de partículas de 
adentro hacia 
afuera hasta un 
95% o más 

 

FPP1, FFP2, FFP3 con válvula. Las personas 
sanas pueden usarlas, más no las portadoras 
de COVID-19, debido al riesgo de esparcir 
partículas. 

Protege de entrada 
de partículas hasta 
un 92% o más 

No limita la 
emisión de 
partículas hacia 
afuera 

 

FFP1 sin válvula. Limitan la emisión de 
partículas del virus, pero no protegen de él; 
son aptas para portadores de COVID-19. 

No ofrece alta 
protección a la 
entrada de 
partículas 

Limita la emisión 
de partículas a lo 
externo 

 

Mascarilla quirúrgica I II y IIR desechable. 
Personas que estén confirmadas de ser 
portadoras pueden usar estas mascarillas 
que aseguran el no esparcimiento del virus. 
No son recomendables para personas sanas. 

No ofrece alta 
protección a la 
entrada de 
partículas 

Limita la emisión 
de partículas de 
adentro hacia 
afuera hasta en 
un 95% 

 

Mascarillas higiénicas NO EPIS NI PS. (EPIS: 
Equipo de Protección Individual a diferentes 
riesgos. PS: Producto Sanitario) Responden 
a un nivel de eficacia en escenarios de bajo 
nivel de contagio como lo es la sociedad en 
general, exceptuando los ámbitos sanitarios, 
por esta razón son las más usadas 
comercialmente por todas las personas sin 
importar su edad (desde niños hasta 
ancianos). 

No ofrece alta 
protección a la 
entrada de 
partículas 

Limita la emisión 
de partículas de 
adentro hacia 
afuera  

 

Mascarilla de tela, de esponja o artesanal. 
No han sido sometidas a pruebas científicas 
y no se sabe a ciencia cierta su protección al 
virus o contención de él.  Al igual que 
cualquier prenda de vestir, deber cambiarse 
y lavarse diariamente 
 

No ofrece alta 
protección a la 
entrada de 
partículas 

Se desconoce su 
limitación a la 
emisión de 
partículas, 
dependerá del 
tipo de tela con 
que este 
elaborada 
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ANEXO 3: USO CORRECTO DE LA MASCARILLA 
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ANEXO 4: TIPOS DE GUANTES 

Tipo Descripción Imagen 
Guantes de látex Hechos de material natural biodegradable, es de 

material elástico, resistente y fácilmente adaptable, 
pueden causar alergias si se usa en tiempo 
prolongado; son ampliamente usados en entornos 
médicos, alimenticios y en mantenimiento mecánico. 

 

Guantes de nitrilo Hechos de caucho sintético, más resistentes que el 
látex y menos alérgeno, igualmente adaptable a la 
mano humana; resistentes a productos químicos y 
abrasivos. 

 

Guantes de vinilo Opción más económica y de un tiempo de vida útil 
menor al de látex y nitrilo, ideal para pieles sensibles, 
protegen de líquidos o fluidos corporales no 
abrasivos (sangre, saliva, etc.), también se usan en 
ambientes alimenticios. 

 

 

 


