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iv. Resumen
El presente estudio se realizé en la sede central de la Direccién General de Ingresos con
el propdsito de hacer una evaluacion de las condiciones actuales de higiene y seguridad
ocupacional, a la vez presentar una propuesta de un manual que sirva de aporte al fortalecimiento
institucional en esta materia y que contribuya en la creacién de condiciones laborales seguras

para los servidores publicos.

La Direccibn General de Ingresos es una institucion conformada por areas
multidisciplinarias en las que muchos servidores publicos estan constantemente expuestos a
diferentes factores de riesgos, por lo cual es de suma importancia facilitar las herramientas
necesarias que permitan al personal tener los conocimientos apropiados para afrontar distintas

situaciones.

Como resultado de la investigaciéon se logré identificar el marco legal y normativo que
sustenta la higiene y seguridad ocupacional, también las condiciones laborales que presta la
sede central de la Direccion General de Ingresos y los tipos de riesgos existentes para el personal
de la institucién. De igual forma, se realiz6 una evaluacién de la situacién actual en materia de
higiene y seguridad en la institucién, con el fin de reconocer cuales son las oportunidades de
mejora, por lo que, se presentd una propuesta de un plan de evacuacién y un mapa de rutas de

evacuacion como aporte adicional.

Finamente se realiz6 una propuesta de un manual de higiene y seguridad ocupacional,
cuya finalidad es proporcionar un mayor conocimiento en esta materia a los servidores publicos
y a los nuevos talentos que laboran en la institucion, de modo que puedan tener una mejor

capacidad de respuesta ante una situacion de riesgo.

Palabras clave: Higiene, seguridad, descripcion, condiciones, evaluacion, manual,

normativa.
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l. Introduccioén

La higiene y seguridad ocupacional es un conjunto de conocimientos cientificos y
tecnoldgicos orientados a la prevencion y mitigacion de las diferentes situaciones de riesgos. En
la actualidad este es un tema muy importante para las empresas, ya que segun lo estipulado en
la ley 618, ley general de higiene y seguridad del trabajo, los empleadores estan en la obligacion
de brindar todas las condiciones necesarias para que los trabajadores puedan desempefiar sus

funciones de manera segura dentro de su centro de labores.

La presente investigacion tuvo la finalidad de hacer un analisis de la situacion actual
referente a la higiene y seguridad ocupacional en la sede central de la Direccion General de
Ingresos (DGI), a la vez, presentar una propuesta de un manual con las disposiciones minimas
para crear las condiciones laborales que garanticen el bien estar de los trabajadores en el

desarrollo de sus funciones.

La investigacion realizada es un estudio descriptivo con un enfoque cualitativo y

cuantitativo, el cual, esta estructurado de la siguiente manera:

El acapite |, presenta la introduccién de la investigacion con las generalidades abordadas,

el que, ofrece el panorama de todo lo contenido en el texto.

En el acapite Il se plantea la problematica actual en materia de higiene y seguridad en la
Direcciébn General de Ingresos, siendo, el objeto de estudio que se tratd en la presente

investigacion.

El acapite Ill, muestra la justificacion de la investigacion, que es el apartado donde se

exponen las razones que han motivado a llevar adelante la elaboracion de este estudio.



El acdpite 1V, aborda los antecedentes de la investigacién, en el que se citan los aportes
gue han realizado algunos investigadores, a nivel nacional e internacional, sobre la temética de

estudio.

En el acdpite V son planteados los objetivos que persigue este trabajo, en el cual se
detallan los alcances que tendra la investigacién y que servirhn como aporte a la institucién en

lo que respecta a esta materia.

El acapite VI, presenta el marco tedrico de la investigacién, donde se plasman todos los
fundamentos en los que basa el estudio, el cual, contiene conceptos basicos de la materia,
obligaciones de los empleadores y trabajadores, definicion de lo que es la comisién mixta, las

condiciones de los centros de trabajo, entre otros.

En el acdpite VII se plantean las preguntas directrices, que ayudaron a controlar ciertos

aspectos de la investigacion y a la formulacién de los objetivos especificos de la misma.

El acapite VIII, presenta el cuadro de operacionalizacion de las variables, donde se definid
la manera de abordar cada objetivo especifico de la investigacion segun sus variables,

indicadores y los instrumentos utilizados.

El acapite IX, muestra el disefio metodolégico de la tesis, donde se encuentra contenida

la planificacién de técnicas y recursos para recolectar los datos de la realidad.

En el acdpite X es presentado el andlisis y la discusion de resultados, iniciando con el
marco legal y normativo que rige la investigacion, seguido de la descripcion de las condiciones
laborales generales de la institucion, continuando con la evaluacién de la situacion actual

respecto a la higiene y seguridad, finalizando con la propuesta de un manual de esta materia.

En el ac4pite Xl son presentadas las conclusiones del estudio, obtenidas a partir de los

resultados del desarrollo de cada uno de los objetivos especificos de la investigacion.



En el acapite XIlI son planteadas las recomendaciones del trabajo, siendo sugerencias
gue se originaron durante el proceso de realizacién del estudio y que no se incluyeron como parte

del texto final.

El acapite XIlI, presenta la bibliografia utilizada como referencia para elaborar el presente
trabajo, las cuales ayudaron a comparar el analisis realizado por otros autores en trabajos con

tematica similar.

El acapite XIV, muestra las siglas, acronimos y abreviaturas utilizadas en el documento

para hacer referencia a una determinada institucion u organismo.

En el acapite XV se presentan los anexos de la investigacion, que son materiales

complementarios, relevantes, que no fueron incluidos en el cuerpo del documento.



Il. Planteamiento del Problema

La Direccion General de Ingresos (en adelante DGI) es la institucion encargada de
recaudar los tributos internos a favor del estado, la cual, esta conformada por é&reas
administrativas y operativas, que desempefian diferentes funciones como la recaudacion de
impuestos, hasta el mantenimiento de toda la infraestructura del edificio; por lo cual, los
servidores publicos muchas veces se ven expuestos ante diferentes situaciones de riesgos

propias de las actividades.

En la institucién se cuenta con un reglamento técnico organizativo de higiene y seguridad
del trabajo; sin embargo, no existe un protocolo de acciones preventivas o correctivas que esté
acorde a las funciones de las diferentes areas de la DGI, representando una oportunidad de

mejora en esta materia.

Esta situacion puede ser resultado de la falta de estudios enfocados al analisis de las
normas de higiene y seguridad ocupacional aplicadas en la institucion, que aporten en realizar
evaluaciones de las condiciones laborales y que contribuyan a fortalecimiento institucional. De
igual forma, la falta de implementacion de normas orientadas en este tema, puede contribuir al
acontecimiento de diferentes situaciones como perder personal de manera temporal o
permanente, por enfermedades o accidentes de origen laboral, lo cual, puede originar
interposiciones de demandas, pagos de indemnizaciones y multas por parte del Ministerio del

Trabajo (en adelante MITRAB).

Debido a la situacién planteada, es evidente la necesidad de adoptar normas que sirvan
de instructivo para la gestién de riesgos, que minimicen los acontecimientos de accidentes,
enfermedades laborales y los posibles costos ocasionados por los mismos, contribuyendo a la

creacion de un ambiente laboral seguro y a una mejor calidad de vida para el trabajador.



2.1. Formulacion del Problema
¢, Como fortalecer la institucion en el &mbito de la higiene y seguridad ocupacional, de
manera que contribuya en la creacion de condiciones que resguarden la integridad fisica de los

servidores publicos en el desarrollo de sus funciones?



Il Justificacion
En el presente estudio se realizé una evaluacion de la situacién actual de higiene y
seguridad ocupacional en la Direccion General de Ingresos, con el propdésito de presentar un
manual que sea un aporte a la gestion en lo que refiere a esta materia, contribuyendo a

salvaguardar la integridad fisica del personal que labora en la institucion.

Por su naturaleza, cada area desempefia distintas funciones laborales que pueden llevar
a la exposicién de situaciones, implicando diferentes niveles de riesgo en el desarrollo de las
acciones que un trabajador muchas veces no puede omitir; por lo que, es de suma importancia
la adopcién de medidas que minimicen los acontecimientos de accidentes y enfermedades

laborales.

La importancia de la implementacion de un protocolo de acciones preventiva y correctiva
ante situaciones de riesgos, por parte del empleador y trabajadores, asi como, el apropiamiento
de las normativas, representa un punto fundamental en la prevencion y mitigacion de riesgos; ya
gue, mientras mas consciente se esta de los riesgos que conlleva una determinada actividad,

mayor seran las medidas que se deben tomar para garantizar la integridad fisica de las personas.

La presente investigacion “Propuesta de Manual de Higiene y Seguridad Ocupacional
para la Implementacién en la Direccion General de Ingresos” servira a la institucion para el
fortalecimiento en el &mbito de la Higiene y Seguridad Ocupacional, ya que contara con una
propuesta de un manual que funcione como protocolo de acciones en lo que corresponde a este
campo, a la vez este trabajo servird como referencia para posteriores estudios relacionados a

esta materia.



V. Antecedentes

4.1. Antecedentes Historicos

La seguridad industrial, hasta tiempos mas o menos recientes, fue principalmente un
asunto de esfuerzo individual, mas que una forma de procedimiento organizado. La verdadera
necesidad de seguridad organizada, no provino sino hasta el advenimiento de lo que se llama "la
edad de la maquina" y el movimiento de seguridad, como existe hoy, es estrictamente una

innovacion moderna.

Desde 1500 hasta las postrimerias del siglo XVIII, los britanicos progresaron firmemente
en lo que respecta a sus industrias manuales. Los inventos y descubrimientos se dieron lugar, la
maquina de vapor, el uso del carbon, el desarrollo de los ferrocarriles, la industria textil y la

energia eléctrica, cambiaron radicalmente el estilo de vida y de trabajo.

La seguridad Industrial se destacd, desde que algunos médicos y estudiosos como
Kircher y Ramazzini, hicieron sus aportes en escritos enfocados a la salud ocupacional. En 1665,
Walter Pope habia publicado transacciones filoséficas donde hablaba de las enfermedades por

mercurio usado en mineria.

Los gobiernos empezaron a instaurar controles, en 1778 Carlos Il en Espafa instituy6
proteccion para accidentes laborales. En 1802, el parlamento inglés fijé la jornada laboral y las

condiciones de higiene y seguridad en fabricas.

Luego de la revolucién industrial en Europa, la necesidad de reglamentar las condiciones
de seguridad se fue expandiendo a diferentes regiones. Segun, Blanco y Picado (2018), en
Nicaragua se empez0 a tomar medidas sobre el tema en 1930, con la promulgacion de la Ley de
Accidentes de Trabajo, la que constituyo la primera regulacion en lo que refiere a los accidentes

de origen laboral.



En Nicaragua existe el Ministerio del Trabajo (MITRAB), que es la institucién del estado
que dirige la politica laboral, esta encargada de la supervision de las condiciones laborales de
los trabajadores basandose en lo establecido en la Ley No. 618, Ley general de Higiene y

Seguridad del Trabajo.

4.2. Antecedentes de Campo
A nivel Internacional: Se realizé el proceso de busqueda de informacién sobre trabajos

similares, de los cuales se citan los siguientes:

Godoy (2012), en su tesis titulada “Elaboracién de un manual de seguridad industrial para
una planta de extraccion de aceites esenciales ubicada en la ciudad de Guatemala” presentada
para optar al titulo de Master en Administracion Industrial y Empresas de Servicios en la
Universidad de San Carlos de Guatemala; en sus conclusiones plantea que el manual de
seguridad es una herramienta que busca reducir y en algunos casos eliminar los riesgos a los

gue se ven expuestos los trabajadores en sus labores diarias.

Bolafios y Mina (2021), en su tesis titulada “Implementacion de un programa de
seguridad, higiene y ambiente ocupacional en un centro de salud de tipo B del sur de Guayaquil”
presentada para optar al titulo de Ingeniero ambiental en la Universidad Agraria del Ecuador; en
sus conclusiones plantea que en las areas donde es limitado el nivel de conocimiento de los
trabajadores sobre temas de seguridad, higiene y ambiente ocupacional, es donde hay mayor

riesgo de ocurrir cualquier tipo de accidente.

A nivel nacional: Se realiz6 el proceso de busqueda de informacion sobre trabajos

similares, de los cuales se citan los siguientes:

Casco y Talavera (2015) en su tesis titulada “Propuesta de un manual de higiene y
seguridad industrial para la planta procesadora y exportadora de granos basicos AGROEXPO

S.A El Dorado — Esteli”, presentada para optar al titulo de Ingeniero Agroindustrial en la



Universidad Nacional de Ingenieria; plantea en sus conclusiones que mediante el analisis de los
riesgos existentes en una empresa se puede elaborar un manual donde se planteen las medidas
preventivas para cada posible riesgo con el objetivo de evitar accidentes que puedan afectar

tanto a la empresa como al trabajador.

Orddénez et al. (2015) en su tesis titulada “Desarrollo de un sistema de seguridad industrial
(manual de higiene y seguridad industrial) en la tabacalera Puros de Esteli Nicaragua S.A,
PENSA”, presentada para optar al titulo de Ingenieria Industrial y de Sistemas; plantea en sus
conclusiones que se propone elaborar un manual para orientar a los trabajadores de la planta de
operacion a trabajar con seguridad, estableciendo normativas en la fabrica, con el fin de prevenir
accidentes, asi mismo es importante el cumplimiento efectivo del manual de higiene y seguridad

industrial, ya que de esta forma garantiza el mejor funcionamiento de los procesos.

En la Direccién General de Ingresos, no se han realizado estudios con propuestas de

manuales de Higiene y Seguridad Ocupacional propiamente para la institucién.



V. Objetivos de la Investigacion

5.1. Objetivo General
Contribuir al fortalecimiento de la Direccién General de Ingresos en el ambito de la higiene
y seguridad ocupacional, con un manual que establezca disposiciones a desarrollar para

salvaguardar la integridad fisica de los servidores publicos.

5.2. Objetivos Especificos

a) ldentificar el Marco Legal y Normativo aplicable al &mbito de higiene y seguridad
ocupacional.

b) Describir las condiciones laborales que presta actualmente la Direccibn General de
Ingresos.

¢) Evaluar la situacion actual en materia de higiene y seguridad ocupacional en la Direccién
General de Ingresos.

d) Proponer un manual que disponga las normas y protocolos que se deben seguir para

resguardar la integridad fisica de los servidores publicos en el desarrollo de sus funciones.
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VI. Marco Teodrico

6.1. Marco Legal y Normativo

Es el conjunto de leyes y reglamentos que indican los limites y las bases sobre las que
una persona o0 una institucion puede actuar. Esta es la seccion en la que se presenta la

normatividad que rige a la entidad, la que determina su competencia y la que es aplicable a su

actividad o producida por la misma.

La higiene y seguridad en el trabajo estad fundamentado en las siguientes leyes y articulos:

a) El articulo 82, inciso 4 de la constitucién politica de Nicaragua.

b) LaLey No. 618, Ley General de Higiene y Seguridad del Trabajo

¢) Los articulos del 100 al 106, de la Ley 185, Cédigo del Trabajo, que abarcan lo referente

a las condiciones de los centros laborales.

d) Los articulos del 109 al 115, de la Ley 185, Codigo del Trabajo, donde se hace referencia

a los riesgos y accidentes laborales.

6.2. Condiciones de los Lugares de Trabajo

Segun la ley No. 618 ley general de higiene y seguridad del trabajo (2007), las

instalaciones de los lugares de trabajo deben reunir una serie de condiciones generales, las que

se muestran en el cuadro a continuacion:

Tabla 1

Condiciones generales de los centros laborales

CONDICIONES
LABORALES

DESCRIPCION

Disefio y caracteristicas de
la infraestructura

Debe garantizar que:

e Que las instalaciones de servicio o de proteccion
anexas a los lugares de trabajo puedan ser utilizadas
sin peligro para la salud y la seguridad de los

trabajadores.
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CONDICIONES
LABORALES

DESCRIPCION

e Que dichas instalaciones y dispositivos de proteccion
cumplan con su cometido, dando proteccion efectiva
frente a los riesgos que pretenden evitar.

Areas de trabajo

Deben garantizar:

e Espacios de tres metros de altura desde el piso al
techo.

e Area de dos metros cuadrados de superficie por cada
trabajador

e Lailuminacion debera permitir que los trabajadores
dispongan de una visibilidad adecuados para poder
circular y desarrollar sus actividades.

e Las condiciones ambientales y en particular las
condiciones de confort térmico de los lugares de
trabajo no deberan constituir tampoco, en la medida
de lo posible, una fuente de incomodidad o molestia

Superficie del piso

El pavimento constituird un conjunto homogéneo, llano y
liso, no reshaladizo y de facil limpieza, estara al mismo nivel
y de no ser asi se salvaran las diferencias de alturas por
rampas.

Paredes Las paredes seran lisas y pintadas en tonos claros y
susceptibles de ser lavadas o blanqueadas.

Techo Los techos deberan reunir las condiciones suficientes para
resguardar a los trabajadores de las inclemencias del
tiempo

Puertas internas Debe garantizar que:

externas ¢ Sean suficientes en niumero y anchura para que todos

los trabajadores ocupados puedan abandonarlos con
rapidez y seguridad.

¢ Ninguna puerta de acceso a los puestos de trabajo o
su planta permanecerd bloqueada

Pasillos Las dimensiones minimas deberan ser:

e 1.20 metros de anchura para los pasillos principales.
1 metro de anchura para los pasillos secundarios.

Instalaciones

Los comedores que instalen las empresas para sus
trabajadores estaran ubicados en lugares proximos a
los de trabajo, separados de otros locales y de focos
insalubres o molestos.

Todo centro de trabajo dispondra de abastecimiento
suficiente de agua potable en proporcién al nimero
de trabajadores, facilmente accesible a todos ellos.
Existiran como minimo un inodoro por cada 25
hombres y otro por cada 15 mujeres.

Nota: Condiciones generales de los centros laborales segin la Ley General de Higiene y
Seguridad del Trabajo. Fuente: Elaboracion propia



6.3. Anélisis y Evaluacion de Riesgos
Segun Manceras et al. (2012) “el riesgo se debe analizar teniendo en cuenta si la tarea
es 0 no rutinaria y su evaluacion se hace estableciendo el grado de peligrosidad, si es de

seguridad; y el grado de riesgo, si es de higiene” (p. 336).

6.4. Agentes de Riesgos y Contaminantes
Segun Manceras et al. (2012), plantea que los agentes y contaminantes capaces de

afectar la seguridad y la salud de las personas, se pueden agrupar en:

¢ Riesgos fisicos: Son resultado de procesos industriales y del funcionamiento de
maquinas, herramientas capaces de producir variaciones en las condiciones
fisicas naturales.

¢ Riesgos quimicos: Se trata de toda afectacion producto de exposicion a sustancia
capaz de ocasionar efectos agudos o crénicos en el trabajador.

e Riesgos biologicos: Se trata de toda exposicién a microorganismos, virus o toxinas
dafiinas capaz de ocasionar afectaciones en la salud del trabajador o en la
comunidad.

¢ Riesgos ergondémicos: Son factores de riesgos presentes durante la ejecucion de
unatarea, gue incrementan la posibilidad de que un trabajador presente una lesién

al estar expuesto a estos.

6.5. Sefalizaciones
En la ley No. 618 ley general de higiene y seguridad del trabajo (2007), se establece que

deben sefalizarse adecuadamente lo siguiente:

e Las zonas peligrosas donde exista peligro de caida de personas, caidas de
objetos, contacto o exposicion con agentes o elementos agresivos y peligrosos;

e Las vias y salidas de evacuacion;
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e Las vias de circulacién en la que la sefializacion sea necesaria por motivos de
seguridad,;
e Los equipos de extincion de incendios;

e Los equipos y locales de primeros auxilios.

Laley No. 618 ley general de higiene y seguridad del trabajo (2007), en su articulo 144, establece
que, la sefalizacion de higiene y seguridad del trabajo se realizarA mediante colores de
seguridad, sefales de forma de panel, sefalizacion de obstaculos, lugares peligrosos y marcados
de vias de circulacion, sefalizaciones especiales, sefiales luminosas o0 acusticas,

comunicaciones verbales y sefiales gestuales.

a) Los colores de seguridad deberan llamar la atencién e indicar la existencia de un peligro, asi

como facilitar su rapida identificacion.

b) Podran, igualmente, ser utilizados por si mismos para indicar la ubicacién de dispositivos y

equipos gue sean importantes desde el punto de vista de la seguridad.

c) Los colores de seguridad, su significado y otras indicaciones sobre su uso se especificaran de
acuerdo a los requisitos establecidos en el reglamento de la Ley General de Higiene y Seguridad

del Trabajo.

6.6. Equipos de Proteccion Personal
La ley No. 618 ley general de higiene y seguridad del trabajo (2007) expresa que
los equipos de proteccion personal deben ser de uso obligatorio y de manera permanente

cuando los riesgos no se puedan evitar. A la vez, deberan cumplir los requisitos siguientes:

a) Proporcionar proteccion personal adecuada y eficaz frente a los riesgos que

motivan su uso, sin ocasionar riesgos adicionales ni molestias innecesarias.
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6.7.

b) En caso de riesgos multiples, que requieran la utilizacién simultanea de varios
equipos de proteccion personal, éstos deberan ser compatibles, manteniendo su

eficacia frente a los riesgos correspondientes.

Prevencion y Proteccion Contra Incendios

Segun la ley No. 618 ley general de higiene y seguridad del trabajo (2007), los centros de

trabajo deben poseer suficientes equipos contra incendios en éptimo estado, de conformidad a lo

dispuesto en la normativa especifica que regula esta materia. De igual manera el empleador debe

coordinar con los bomberos para elaborar un plan de emergencia de la empresa, cuya

implementacion y desarrollo sera su responsabilidad.

6.8.

Obligaciones del Empleador

La ley No. 618, ley general de higiene y seguridad del trabajo (2007), en el articulo 18,

expresa que el empleador para dar cumplimiento a las medidas de prevencion de los riesgos

laborales debera:

a)

b)

Cumplir con las normativas e instructivos sobre prevencion de riesgos laborales.
Garantizar la realizacién de los examenes médicos ocupacionales de forma periddica
segun los riesgos que estén expuestos los trabajadores.
Planificar sus actuaciones preventivas en base a lo siguiente:

e Evitar los riesgos;

e Evaluar los riesgos que no se puedan evitar;

o Combatir los riesgos en su origen;

o Adaptar el trabajo a la persona,;

e Sustituir lo peligroso por lo que entrafie poco o ningun peligro;

e Adoptar medidas que garanticen la proteccion colectiva e individual; y

¢ Dar la debida informacién a los trabajadores.



d)

f)
9)

h)

6.9.

Elaborar un diagndstico inicial que contemple un mapa de riesgos laborales especificos
de la empresay su correspondiente plan de prevencion y promocion del trabajo saludable.
Constituir en su centro de trabajo una comision mixta de higiene y seguridad del trabajo,
gue debera ser integrada con igual niamero de trabajadores y representantes del
empleador.

Elaborar el reglamento técnico organizativo en materia de higiene y seguridad del trabajo.
Proporcionar gratuitamente a los trabajadores los equipos de proteccién personal
especificos, segun el riesgo del trabajo que realicen, darles mantenimiento, reparaciéon
adecuada y sustituirlo cuando lo amerite.

Inscribir a los trabajadores desde el inicio de sus labores o actividades en el régimen de
la seguridad social en la modalidad de los riesgos laborales.

Se deberd mantener un botiquin con una provisién adecuada de medicinas y articulos de
primeros auxilio y una persona capacitada en brindar primeros auxilios, segun lo disponga

en su respectiva horma.

Obligaciones de los Trabajadores

La ley No. 618, ley general de higiene y seguridad del trabajo (2007), en el articulo 32,

dicta que los trabajadores tienen las siguientes obligaciones:

a) Cumplir las érdenes e instrucciones dadas para garantizar su propia seguridad y
salud, las de sus compafieros de trabajo y de terceras personas que se
encontraren en el entorno, observando las normas o disposiciones que se dicten
sobre esta materia.

b) Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion facilitados por el
empleador, de acuerdo a las instrucciones recibidas de éste.

c) Informar a su jefe inmediato y a la comision mixta de higiene y seguridad del trabajo

de cualquier situacion que, a su juicio, pueda entrafiar un peligro grave e
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d)

e)

f)

9)

h)

inminente, para la higiene y seguridad, asi como, los defectos que hubiera
comprobado en los sistemas de proteccion.

Seguir las ensefianzas en materia preventiva, tanto técnica como practica que le
brinde el empleador.

Colaborar en la verificacion de su estado de salud mediante la practica de
reconocimiento médico.

Informar a su jefe acerca de todos los accidentes y dafios que le sobrevengan
durante el trabajo o guarden relacién con el, asi como suministrar la informacion
requerida por los inspectores de higiene y seguridad del trabajo.

Asistir a los eventos de capacitacion en materia de prevencion de riesgos laborales
gue le convoque la parte empleadora, la organizacion sindical, Instituto
Nicaragiiense de Seguridad Social, el Ministerio del Trabajo, entre otros.

Estan obligados a participar en la comision mixta de higiene y seguridad del trabajo

y de elegir a sus delegados ante la comision.

6.10. Capacitacion en el Ambito de Higiene y Seguridad

La ley No. 618 ley general de higiene y seguridad del trabajo (2007), establece que el

empleador debe proporcionar gratuitamente los medios apropiados para que los trabajadores

reciban formacién e informaciéon por medio de programas de entrenamiento en materia de

higiene, seguridad y salud de los trabajadores en los lugares de trabajo. (art. 19)

6.11. Comision Mixta

Segun La ley No. 618 ley general de higiene y seguridad del trabajo (2007) la comision

mixta de higiene y seguridad es un érgano paritario conformado por personal nombrado por los

centro laboral y personal nombrado por el sindicato de dicho centro. Es obligacién de los

empleadores constituir estas comisiones, las cuales se integraran con igual cantidad de

representantes por parte del empleador y de los trabajadores.
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6.12. Manual de Prevencion de Riesgos Laborales
Para Creus y Mangosio (2011) “es un documento que establece las politicas de
prevencion y describe el sistema de gestiobn de la prevencion de riesgos laborales de la

organizacioén” (P. 25).

Su importancia radica en el establecimiento de normas, reglas y procedimientos para las
actividades que se desarrollan en una empresa, con el fin de evitar eventos no deseados y

mantener las operaciones eficientes y productivas.

6.13. Perfil de la Empresa

La Direccion General de Ingresos tiene a su cargo la administracion de los tributos y las
relaciones juridicas derivadas de ellos, en apego a los principios constitucionales de la
tributacién, aplicando estrategias para controlar a los contribuyentes mediante el uso de las Tic,
gue permiten altos niveles de efectividad con el uso de la informacion en la fiscalizacion y la
cobranza, garantes de la sensacion de riesgo, disminucién de la evasion fiscal y del aumento

del cumplimiento voluntario en funcién de una mayor recaudacion.

6.13.1. Misién

Recaudar los tributos internos de manera eficaz, eficiente y transparente, promoviendo
la cultura de cumplimiento voluntario, aportando al Gobierno de Reconciliacion y Unidad

Nacional, recursos para el Plan de Desarrollo Humano y el Programa Econdmico.

6.13.2. Vision

Ser una Administracion Tributaria moderna, respetada y calificada, al servicio del pueblo

nicaraguense.
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VII. Preguntas Directrices

¢, Cual es el marco legal y normativo en higiene y seguridad ocupacional aplicable para la

Direccion General de Ingresos?

¢, Cuales son las condiciones laborales en las que se encuentra actualmente la Direccion

General de Ingresos?

¢Cual es la incidencia que tiene la situacion actual en materia de higiene y seguridad en

las distintas areas de la institucion?

¢ Qué normativas, politicas y mecanismos se deben establecer para minimizar los
acontecimientos de enfermedades y accidentes laborales, resguardando la integridad fisica de

los servidores publicos en el desarrollo de sus funciones en la Direccion General de Ingresos?
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VIIl.  Operacionalizacién de Variables
DEFINICION DEFINICION
OBJETIVO VARIABLE CONCEPTUAL OPERACIONAL INDICADOR INSTRUMENTO

Identificar el Marco | Marco Legal vy | Enfoque Es el conjunto de | Leyes aplicables: Revision
Legal y Normativo | Normativo Estratégico (2019), | leyes y normas e Articulo 82 documental
aplicable al ambito lo define como el | aplicables en L '
de Higiene y conjunto de leyes, | materia de higiene y INCISO 4.,de la
Seguridad reglas, seguridad, que CO??tItUCIOI’] q
Ocupacional. legislaciones y | tienen como IF\)I(') lica €

cualquier otro | objetivo garantizar |c,aragua.

instrumento con | el bienestar del |°* Articulos del 100

rango y de caracter | trabajador y el al 106, y 109 al

legal, que son | centro de labores 115, de la Ley

utilizados de forma No. 185

secuencial y e lLeyNo.618, Ley

coherente, los General de

cuales una vez Higiene y

aplicados permiten Seguridad  del

sustentar todas las Trabajo

actuaciones y

actividades en

materia legal.
Describir las | Condiciones Hodson (1996) lo | Es el entorno fisico | Nivel de seguridad | Guia de
condiciones laborales define como el|en el cual el|que prestan las | observacion, Anexo
laborales que conjunto de | trabajador debe | condiciones 2
presta actualmente condiciones gue | realizar sus labores | laborales actuales
la Direccion rodea a la persona | diarias
General de que trabaja y que
Ingresos. directa o]

indirectamente
influye en la salud y
en la vida del
trabajador
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DEFINICION DEFINICION

OBJETIVO VARIABLE CONCEPTUAL OPERACIONAL INDICADOR INSTRUMENTO
Evaluar la situacién | Situacién actual en | EI Manual para | Es toda condicién | Nivel de incidencia | Documento de
actual en materia | materia de higiene | protagonistas fisicade unsistema, | de la  situacidén | encuesta (Anexo 3)
de higiene y|Y seguridad | Higiene y | equipo o proceso | actual en el &mbito

. ocupacional Seguridad en el |con potencial de|de la higiene vy
seguridad . ~ )

. Trabajo (2018) | causar dafo a las | seguridad

ocupacional en la define el factor de | personas, ocupacional
Direccion = General riesgo como todo | instalaciones 0

de Ingresos.

factor que depende

Unica y
exclusivamente de
las condiciones
existentes en el
ambiente de
trabajo.

medio ambiente
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IX. Disefio Metodolégico
9.1. Tipo de Estudio

El estudio realizado es de tipo descriptivo con un enfoque mixto (cualitativo y cuantitativo),
ya que la investigacion implico observar y detallar el fendbmeno en su contexto natural, en este
caso las condiciones actuales en materia de higiene y seguridad en la Direccion General de
Ingresos; asi como, recopilar datos mediante el uso de encuestas y guias de observacion para

especificar las propiedades importantes del objeto en estudio.

9.2. Poblacion
La poblacién estimada para este estudio fue todo el personal que labora en la sede central

de la Direccion General de Ingresos (Anexo No. 6).

Para este estudio el tamafio de la poblacién es de 468 personas, que es la cantidad de

servidores publicos que laboran en la sede central de la institucion (Anexo No.6).

9.3. Seleccién de Muestra

Para obtencion de la muestra adecuada que nos ayude a obtener informacién necesaria,
en cuanto a la materia de higiene y seguridad laboral en la Direccién General de Ingresos, se

utilizo la siguiente ecuacion:

n= N*Zz *D*q
d2 *(N-l) + ZZ*p*q

(Ec. 1)

Donde:
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n: tamafio de la muestra p: proporcidn esperada
N: tamafio de la poblacion g: probabilidad de error (1-p)

Z: nivel de seguridad (95%) d: precision

Para este estudio, el proceso de calculo de la muestra representativa se puede observar a

continuacion:

Se consideré como poblacion al personal que labora en la sede central de la
Direccion General de Ingresos, para el cual se requirié un nivel de seguridad del 95%,

una proporcién esperada del 5% y una precision del 5%.

Datos:

N: 468 personas

Z: nivel de seguridad (95%)
p: proporcién esperada (5%)
g: probabilidad de error (1-p)

d: precision (5%)

n=  (468)(1.96)2(0.05)(0.95)

(0.05)2(468-1)+( 1.96)%(0.05)(0.95)

n=63.25

El tamanfo de la muestra para este estudio es de 63 personas
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9.4. Recopilacion de Informacion
Para la obtencion de la informacion necesaria del objeto en estudio, como fuente primaria
se utilizaron las siguientes técnicas: encuestas, entrevistas, revision documental y observacion

directa.

Como fuentes secundarias de informacion se utilizé como apoyo: tesis, libros, manuales

y leyes relacionados al ambito de la higiene y seguridad.

9.5. Procesamiento de Informacion

Una vez obtenidos los datos necesarios, por medio del programa Microsoft Excel, se
procedi6 a tabular los resultados y realizar representaciones gréaficas, que se pueden observar
en las figuras presentadas en el andlisis de resultados. Posteriormente se realiz6 una breve

explicacion de los resultados obtenidos.
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X. Analisis de resultados

10.1. Marco Legal y Normativo

Para cumplir con el objetivo planteado en este acapite se muestran los resultados
obtenidos a partir de la investigacion mediante la revision documental, logrando identificar la base
legal y normativa aplicable en materia de higiene y seguridad, que establezca los fundamentos

en la elaboracién de un manual de esta indole, la cual esta constituido en las siguientes leyes:

10.1.1. Constitucion Politica de Nicaragua

En su articulo 82, inciso 4, establece como derecho de los trabajadores, el tener
condiciones laborales propicias que garanticen la seguridad fisica, la higiene y la salud en su

puesto de labores.

10.1.2. Ley General de Higiene y Seguridad del Trabajo — Ley 618

Esta ley tiene como finalidad resguardar la integridad fisica, la salud y la higiene en los
centros laborales, ya que, en ella se establecen las disposiciones minimas en materia de higiene
y seguridad que, tanto los empleadores, como los trabajadores, deben llevar a cabo con el
propésito de prevenir y minimizar el acontecimiento de accidentes, asi como, controlar los riesgos

existentes en los centros de trabajo.

10.1.3. Codigo del Trabajo — Ley 185

En los articulos del 100 al 106, se establece que los empleadores tienen la obligacién de
adoptar medidas necesarias y adecuadas para proteger eficazmente la vida y la salud de los
trabajadores; asi como, fomentar la capacitacion en las diferentes tareas laborales, como la
manipulacién de maquinas y quimicos, ademas del uso y manejo de los instrumentos y equipos

de proteccion.
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En los articulos del 109 al 115, esta contenido lo referente a los riesgos y accidentes que
son originados por las actividades laborales, o bien, en el traslado hacia los centros de trabajo;
igualmente en esta seccion se abarca las obligaciones de los empleadores en caso de que

suceda un accidente a un trabajador.
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10.2. Condiciones Laborales Actuales en la Sede Central de la Direccién General de

Ingresos
Para lograr identificar las condiciones laborales dentro de la institucion, se realiz6 una
inspeccion con el apoyo de una guia de observacion (Anexo 2), con la que se pudo constatar lo

siguiente:

10.2.1. Condiciones Generales de las Instalaciones

De acuerdo a la Ley 618, Ley general de higiene y seguridad del trabajo (2007), la
infraestructura de la institucion cuenta con el disefio y caracteristicas propicias para que puedan
ser utilizadas sin que corra peligro la seguridad y la salud de los trabajadores. La estructura del
edificio est4 construida de mamposteria confinada, concreto y estructuras metélicas que

garantizan la seguridad del personal que labora en la sede.

Las areas de trabajo cuentan con una superficie mayor a 2 metros cuadrados por
persona, contando con altura mayor a 3 metros de separacién de la cubierta de techo, con

excepcién en areas de comedores donde la altura nunca es menor a 2.5 metros.

La superficie de piso es homogénea, lisa, no resbaladiza y de facil limpieza, sin embargo,

no todos los cambios de niveles se dan mediante rampas.

La cubierta de techo, al igual que las paredes, estan construidas con material resistentes
para garantizar la seguridad de los trabajadores. Se exceptlan aquellas paredes que por fines

estéticos o funcionales fueron elaborados con materiales ligeros o especiales (vidrio).

Las salidas, puertas exteriores y puertas de acceso a los puestos de trabajo, cuentan con
las dimensiones adecuadas para que el personal pueda evacuar con rapidez. En ningun

momento estas permanecen blogueadas.
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En cuanto a las oficinas, estas cuentan con climatizacion por medio de equipos Split de

aire acondicionado. De igual manera, cuentan con buena iluminacién, homogénea, luz clara.

Las rampas de acceso y gradas estan revestidas con material antideslizante, sin

embargo, Nno cuentan con pasamos.

De mismo modo, las escaleras internas cuentan con una superficie antideslizante,

ademas de poseer pasamanos para resguardar la seguridad del personal que circula en estas.

Las instalaciones cuentan con equipos de emergencia como botiquin, camillas y sillas de
rueda; existe suficiente cantidad de extinguidores (52 unidades) distribuidos en todo el edificio;
ademas de contar con un consultorio médico para atender al personal en caso de un accidente

menor.

En las instalaciones no existen mapas de rutas de evacuacioén que orienten al personal

en caso que deban abandonar el edificio a causa de un siniestro.

Al ingresar al inmueble es de estricto cumplimiento el uso de mascarillas, la aplicacion de

alcohol en las manos y la verificacion de la temperatura corporal.

A nivel de organizacion, la Direccion General de Ingresos cuenta con una unidad de
higiene y seguridad ocupacional, que esta regida por la oficina de administracién de personal de
recursos humanos; sin embargo, no se cuenta con un manual de normas en materia de higiene

y seguridad que sirva de orientacion al personal sobre este tema.

10.2.2. Riesgos ldentificados

Los riesgos identificados en las distintas areas de la sede central de la DGI son los

siguientes:
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10.2.2.1. Riesgos Fisicos

El personal de distintas unidades que conforman las areas operativas de la institucion,
por la naturaleza de las actividades que desarrollan, son propensas a sufrir lesiones debido al
uso de herramientas y maquinas capaces de alterar las condiciones fisicas normales de una
persona, ademas de las condiciones en que se desarrollan exponen al trabajador a situaciones

de riesgo muchas veces inevitables.

De igual forma, en el desarrollo de actividades en distintos tipos de ambientes, pueden

verse expuestos a ruido intenso, temperatura, humedad, radiacién no ionizante, entre otros.

10.2.2.2. Riesgos Quimicos

El personal de distintas unidades que conforman las areas operativas, a pesar de utilizar
equipos de proteccién personal, como guantes, botas de hule, entre otros; por la naturaleza de
las actividades que desarrollan, a causa de distintas circunstancias pueden llegar sufrir
alteraciones en su salud debido a la manipulacion de productos quimicos como cloro,
desinfectantes, aceites, solventes, resinas, inhibidores de oxido, entre otros, los cuales deben

ser manejados con precaucion.

10.2.2.3. Riesgos Bioldgicos

El personal de las areas encargadas del aseo de la institucién y la eliminaciéon de
desechos, son expuestos al contacto con acumulacion de desechos sanitarios, desechos
alimenticios, desechos materiales, entre otros; cuyas actividades a pesar de ser orientadas a
desarrollarse con el estricto uso de equipos de proteccion, igualmente se debe dar el seguimiento

al cumplimiento del uso de los mismos.

Por otra parte, en esta era del Covid-19, a pesar de las medidas tomadas por la institucién
y el personal, siempre esta latente la exposicion al virus ya sea adentro o afuera de las

instalaciones.
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10.2.2.4. Riesgos Ergon6micos

El personal de las areas operativas, por la naturaleza de sus funciones inevitablemente
estan expuestos a realizar trabajos de fuerza como cargar, halar o empujar objetos de distinto
peso de forma manual, ya que, al no existir maquinaria de carga, Unicamente se apoyan del uso
de carretillas. Igualmente, en sus operaciones deben cambiar de posiciones constantemente

como estar agachandose, empinarse, subir y bajar gradas, entre otras acciones.

De la misma forma, los servidores publicos que realizan trabajos en oficinas, tienen que
desarrollar sus funciones sentados en una misma posicién, ademas de tener que realizar cierto

esfuerzo fisico en algunas actividades.

Una vez descritas las condiciones actuales en materia de higiene y seguridad ocupacional
en la sede central de la Direccién General de Ingresos, se puede observar que en la institucion
existen condiciones laborales aceptables para el desarrollo de las actividades de los
trabajadores; sin embargo, se lograron identificar riesgos a los que constantemente deben ser
monitoreados con el propdsito de prevenir situaciones que puedan afectar la salud y el bienestar

de las personas.
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10.3. Evaluacion de la Situacién Actual en Materia de Higiene y Seguridad en la
Direccion General de Ingresos.

Para realizar la evaluacion de la situacion actual, se ha obtenido informacién por medio
de la aplicacion de encuestas al personal de la institucion (Anexo No.5) y observacion directa

(Anexo No.4).

10.3.1. Conocimientos Sobre Temas de Higiene y Seguridad
En los datos obtenidos en la encuesta se determind que, del total de las personas
encuestadas en la sede central de la Direccion General, el 90% tiene algun conocimiento sobre

temas de higiene y seguridad, lo que se refleja en la figura 1.

Alavez podemos ver en la figura 2, que el 50% de las personas no reciben capacitaciones
en este tema, lo que nos indica que el 50% de los servidores publicos adquieren estos

conocimientos por su propia cuenta, siendo esta una oportunidad de mejora.

Figura 1

Conocimiento de las personas sobre temas de higiene y seguridad

30% ;
si
no

60%

10% poco

Nota: Porcentaje de personas que tienen conocimiento sobre higiene y
seguridad. Fuente: Elaboracion propia con resultados obtenidos de encuesta
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Figura 2

Capacitaciones al personal sobre temas de higiene y seguridad

Algunas
veces
20%

Nota: En la figura 2 muestra cuantas personas han recibido capacitaciones
en temas de higiene y seguridad. Fuente: Elaboracién propia con resultados
obtenidos de encuesta

10.3.2. Percepcioén de Seguridad en las Condiciones Laborales Actuales

En los resultados obtenidos en las encuestas se detectd que las personas tienen
percepciones variadas en cuanto a la seguridad de las condiciones laborales que existen
actualmente en la institucion, entre los cuales 30% respondié que no sienten que en sus puestos

de trabajo existan los elementos que se requieren para resguardar su integridad fisica (figura 3).



Figura 3

Seguridad en las condiciones laborales

30%
40%

30%

S No Otra. Respuesta

Nota: La figura 3 muestra la percepcién de seguridad en las condiciones
laborales actuales. Fuente: Elaboracion propia con resultados obtenidos de
encuesta

Por otro lado, 30% de los encuestados en su respuesta coinciden las condiciones
laborales no son totalmente seguras, pero si aceptables y el 40% estima que las condiciones de

trabajo son Optimas para realizar sus laboras de manera segura (figura 3).

Otro dato importante que se puede observar en la figura 4, es que el 50% de los
encuestados estima que en los Ultimos dos afios han sucedido entre 1 a 5 accidentes en sus
areas de trabajo, lo que nos indica que aproximadamente cada 146 dias ocurre al menos 1

accidente.
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Figura 4

Estimacion de la cantidad de accidentes ocurridos en los Ultimos dos afios

20%
30%

50%

Ninguno Entre 1a5 Entre 5a 10

Nota: La figura 4 muestra la cantidad de accidentes segun la percepcién
del personal. Fuente: Elaboracion propia con resultados obtenidos de
encuesta

10.3.3. Equipos de Proteccion y Tipos de Accidentes Mas Frecuentes

En otros resultados de las encuestas, se observa en la figura 5 como dato importante,
que el 20% de las personas expresan que en sus areas de trabajo no existen equipos de
proteccion personal; 30% expresa que si los hay, pero no son suficientes para abastecer a la
cantidad de trabajadores; 20% si tienen equipos de proteccion y el 30% expresa que por su tipo
de trabajo no son necesarios. Estos datos nos reflejan que no existen las mismas condiciones

en todas las areas que requieren estos equipos.
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Figura 5

Equipos de seguridad personal en las areas de trabajo

No, no son
necesarios
30%

Si, perono
suficientes
30%

Nota: La figura 5 muestra la existencia de equipos de
proteccion. Fuente: Elaboracion propia.

Por otro lado, en el grafico 6 observamos los tipos de accidentes mas frecuentes
gue suceden en las areas de trabajo estan las caidas, los golpes, lumbagos y heridas,

siendo riesgos comunes de tipo fisico, mecénico y ergonémico.

Figura 6

Accidentes mas comunes

m L umbagos

m Choque eléctrico

M Quemaduras
fracturas

m Golpes

m Heridas

= Caidas

0% 10% 20% 30%

Nota: Accidentes mas comunes que ocurren. Fuente: Elaboracion
propia con resultados obtenidos de encuesta



10.3.4. Causas de los Accidentes en las Areas de Trabajo

Figura 7

Causas de los accidentes de trabajo

Descuido 21%

Condiciones laborales inseguras 11%

Exposicion constante a situaciones de riesgo 16%

Falta de adiestramiento para ejecutar un

()
trabajo 11%

Falta de herramientas en buen estado 11%

Falta de disciplina en el uso de equipos de

. 16%
proteccion

16%

Falta de equipos de proteccion

0% 5% 10% 15% 20% 25%

Nota: El grafico muestra las causas destacadas por las que ocurren los accidentes.
Fuente: Elaboracion propia con resultados obtenidos de encuesta

En cuanto a las causas de los accidentes en las areas de trabajo, en la figura 7
observamos que destacan, el descuido (21%), la exposicion constante a situaciones de riesgo
(16%), falta de equipos de proteccion (16%), y falta de disciplina en el uso de los equipos de
proteccion (16%). Estos datos nos sefialan un punto a mejorar en cuanto a las condiciones en
materia de higiene y seguridad ocupacional; sin embargo, también nos indica que se debe de

mejorar en cuanto al control y seguimiento en la implementacién de normas de la misma materia.



10.3.5. Plan de Accidn con Respecto a los Riesgos Identificados

Tabla 2

Plan de accion contra riesgos

RIESGO ACCION RIESGO AL NO RESFE)OENLS:BLE INICIOY EFICACIA DE
IDENTIFIACADO | REQUERIDA CUMPLIRSE EJECUCION FINALIZACION | LA ACCION
Limitar tiempos | Efectos causados | Unidad de
de exposicién por ruidos: Higiene y

Riesgo fisico

Realizar un
adecuado
mantenimiento
de los equipos
de trabajo

Vigilancia de la
salud de los
trabajadores
expuestos

Establecer
descansos
cortos y
frecuentes a lo
largo de la
jornada

Capacitar al
personal sobre
temas de
buenas
practicas de
trabajo, higiene
y seguridad.

Seguimiento
constante al uso
de equipos de
proteccion
personal

problemas de
comunicacion,
disminucién de la
capacidad de
concentracion,
somnolencia,
alteraciones en el
rendimiento
laboral, sordera,
taquicardia,
aumento de la
tension arterial,
trastornos del
sueno, etc.

Efectos causados
por vibraciones:
lumbalgias,
lesiones de
mufeca, codo,
calambres,
hormiguillo,
disminucién de la
fuerza de agarre,
etc.

Efectos radiacion
no ionizada:
quemaduras
superficiales,
enrojecimiento de
piel, lesiones en
0jos, etc.

Efectos causados
por ambientes
calurosos:
calambres,
agotamiento,
deshidratacién,
golpe de calor,
quemaduras, etc.

Seguridad en
coordinaciéon con
los responsables
de cada area
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RESPONSABLE

RIESGO ACCION RIESGO AL NO DE LA INICIOY EFICACIA DE
IDENTIFIACADO | REQUERIDA CUMPLIRSE EJECUCION FINALIZACION | LA ACCION
No permitir la La exposicion a Unidad de
manipulacién de | sustancias Higiene y

Riesgo Quimico

productos
quimicos sin
haber leido y
comprendido
todas las
instrucciones de
seguridad.

Vigilar el uso de
la indumentaria
adecuada
durante el uso
de cada
producto.
(Guantes, gafas
protectoras,
mascarilla...)

Orientar el
estricto
cumplimiento de
los usos y modo
de aplicacion
establecidas por
el fabricante.

Almacenar los
productos en
las condiciones
orientadas por
el fabricante,
evitando
ubicarlos junto a
alimentos y
bebidas.

Orientar al
personal no
ingerir ningun
tipo de alimento
o bebida
durante la
manipulacién y
aplicacion de
productos
quimicos.

Garantizar una
correcta
eliminacién de

quimicas puede
ocasionar las
siguientes
afectaciones:

Resequedad
en la piel
Irritacién
Corrosién en
la piel
Cambio de
pigmentacion
en la piel
Cancer en la
piel
Dermatitis de
contacto
alérgico
Sensibilizacion
de las vias
respiratorias
Otros

Seguridad en
coordinacién con
los responsables
de cada area
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RIESGO
IDENTIFIACADO

ACCION
REQUERIDA

RIESGO AL NO
CUMPLIRSE

RESPONSABLE
DE LA
EJECUCION

INICIO Y
FINALIZACION

EFICACIA DE
LA ACCION

los envases y
los restos de
producto,
evitando su
liberacién al
medio
ambiente.

Riesgo Biolégico

Seguimiento de
unas
adecuadas
practicas de
higiene.

Realizar una
adecuada
gestién de
residuos y
muestras
potenciales de
infeccion.

Seguimiento al
uso permanente
de quipos de
proteccion
personal.

Desinfeccion de
equipos y
herramientas de
trabajo.

Capacitar al
personal sobre
temas de
buenas
practicas de
trabajo, higiene
y seguridad.

La exposicién a

microorganismos
como virus y
bacterias puede

ocasionar:

o Alergias

e Infecciones
e Parasitosis
e Problemas

respiratorios

Unidad de
Higiene y
Seguridad en
coordinaciéon con
los responsables
de cada area

Riesgo
Ergonémico

Informar a todos
los trabajadores
especialmente
sobre los
riesgos
ergonémicos a
los que se
encuentran
expuestos en la
realizacion de
sus tareas.

La adopcion de
posturas forzadas,
la realizacion de
trabajos
repetitivos, la
inadecuada
manipulacion
manual de cargas
y la incorrecta
aplicacion de
fuerzas durante las
tareas laborales,
pueden dar lugar a

Unidad de
Higiene y
Seguridad en
coordinacién con
los responsables
de cada area
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RESPONSABLE

RIESGO ACCION RIESGO AL NO DE LA INICIOY EFICACIA DE
IDENTIFIACADO | REQUERIDA CUMPLIRSE EJECUCION FINALIZACION | LA ACCION
Formar a los trastornos
trabajadores en | musculo-

materia
preventiva, de
forma tedrica y
préactica,
suficiente y
adecuada, y
debe darse
tanto en el
momento de su
contratacion,
como cuando
se produzcan
cambios en las
funciones que
desemperfie o
se introduzcan
nuevas
tecnologias.

Promover la
consultay
participacion de
los trabajadores
en aspectos
relacionados
con la
seguridad y
salud relativos a
la ergonomia,
con la finalidad
de consegquir
una adaptacion
Optima del
puesto de
trabajo.

Garantizar la
vigilancia
periédica del
estado de salud
de los
trabajadores en
funcién de los
riesgos
ergonémicos
inherentes al
trabajo.

esqueléticos, es
decir lesiones de
tipo inflamatorio o
degenerativo de
musculos,
tendones, nervios,
articulaciones,
ligamentos, entre
otros, de las
cuales las mas
comunes son en el
cuello, espalda,
hombros, codos,
mufecas, manos,
dedos y piernas.

Nota: Plan de accién ante riesgos identificados. Fuente: Elaboracion propia
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Una vez evaluada la situacion actual de higiene y seguridad en la sede central de la DG,
se observa que el personal tiene una variada percepcién de las condiciones de seguridad en los
puestos de trabajo, existe una parte significativa que requiere ser capacitada en esta materia
para concientizar sobre la prevencion de riesgos de accidentes, los que, segun los datos de las
encuestas, son provocados por situaciones que requieren control y seguimiento. Asi mismo, se
present6 un plan de accién para mitigar las afectaciones que pueden manifestarse por los tipos

de riesgos presentes en la institucion.
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10.4. Propuesta de Manual de Higiene y Seguridad Ocupacional para la Direccion
General de Ingresos

MANUAL DE HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL PARA LA DIRECCION
GENERAL DE INGRESOS
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10.4.1. Introduccién

En la actualidad el tema de la higiene y seguridad es de suma importancia para las
empresas e instituciones, quienes son responsable de la seguridad de sus colaboradores y de
brindar condiciones laborales éptimas que garanticen la integridad fisica de los mismos para que

puedan desempefiar sus actividades de manera segura y constante.

Ante esta situacién, se presenta esta propuesta de manual de higiene y seguridad
ocupacional para la Direccion General de Ingresos, con el propésito de contribuir al
fortalecimiento en esta materia, el cual, servira para capacitar a los trabajadores y trabajadoras

sobre temas de esta indole.

Esta propuesta de manual tiene la finalidad de facilitar la informacién a las y los servidores
publicos de la Direccién General de Ingresos, sobre los distintos riesgos que pueden presentarse
en el dia a dia, en el desarrollo de sus funciones en los diferentes ambientes de trabajo. De igual
manera, en este documento se indican los procedimientos apropiados a realizar en las diferentes

situaciones planteadas.
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10.4.2. Objetivos

Dar cumplimiento a lo establecido en el marco regulatorio en materia de higiene y
seguridad ocupacional en Nicaragua.

Establecer las normas y procedimientos que aseguren condiciones de trabajo que
garanticen la integridad fisica de las personas dentro de la institucion.

Contribuir al fortalecimiento de la institucion en materia de higiene y seguridad, con el fin
de minimizar la exposicion de los trabajadores ante los riesgos que se pueden presentar
en el desarrollo de sus funciones.

Instruir al personal de la institucién sobre los temas de higiene y seguridad ocupacional
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10.4.3. Campo de Aplicacién

El presente manual tiene aplicacion a nivel central, administraciones de rentas y agencias
fiscales donde tiene presencia la DGI. Asi mismo, los servidores publicos temporales o
permanentes, personas juridicas o naturales que visiten las instalaciones tributarias, asi como,

proveedores, contratistas 0 subcontratistas que presten servicios en la Direccion General de

Ingresos.

45



10.4.4. Base Legal
El marco legal y normativo aplicable, en materia de higiene y seguridad, que establece

los fundamentos en la elaboracion de un manual de esta indole, esta basado en lo siguiente:

10.4.4.1. Constitucion Politica de Nicaragua.

En su articulo 82, inciso 4, establece como derecho de los trabajadores, el tener
condiciones laborales propicias que garanticen la seguridad fisica, la higiene y la salud en su

puesto de labores.

10.4.4.2. Cdédigo del Trabajo — Ley 185

En los articulos del 100 al 106, se establece que los empleadores tienen la obligacién de
adoptar medidas necesarias y adecuadas para proteger eficazmente la vida y la salud de los
trabajadores; asi como, fomentar la capacitacion en las diferentes tareas laborales, como la
manipulacién de maquinas y quimicos, ademas del uso y manejo de los instrumentos y equipos

de proteccion.

En los articulos del 109 al 115, abarcan lo referente a los riesgos y accidentes que son
originados por las actividades laborales, o bien, en el traslado hacia los centros de trabajo;
igualmente en esta seccidn se abarca las obligaciones de los empleadores en caso de que

suceda un accidente a un trabajador.

10.4.4.3. Ley General de Higiene y Seguridad del Trabajo — Ley 618

Tiene por objeto establecer las disposiciones minimas en materia de higiene y seguridad,
gue tanto empleadores como trabajadores deben llevar a cabo con el proposito de resguardar la
salud y seguridad en los centros laborales, asi como, las condiciones de trabajo con las que se

deben disponer.



10.4.5. Normas Generales

10.4.5.1. Capitulo I - Conceptos Bésicos

10.4.5.1.1. Higiene Industrial

Es una técnica no médica dedicada a reconocer, evaluar y controlar aquellos factores
ambientales o tensiones emanadas (ruido, iluminacién, temperatura, contaminantes quimicos y
contaminantes biolégicos) o provocadas por el lugar de trabajo que pueden ocasionar

enfermedades o alteracion de la salud de los trabajadores.

10.4.5.1.2. Seguridad del Trabajo

Es el conjunto de técnicas y procedimientos que tienen como objetivo principal la
prevencion y proteccion contra los factores de riesgo que pueden ocasionar accidentes de

trabajo.

10.4.5.1.3. Condicién Insegura o Peligrosa

Es todo factor de riesgo que depende Unica y exclusivamente de las condiciones
existentes en el ambiente de trabajo. Son las causas técnicas, mecanicas, fisicas y organizativas

del lugar de trabajo (maquinas, resguardos, érdenes de trabajo, procedimientos entre otros).

10.4.5.1.4. Condiciones de Trabajo

Son el conjunto de factores del ambiente de trabajo que influyen sobre el estado funcional

del trabajador, sobre su capacidad de trabajo, salud o actitud durante la actividad laboral.

10.4.5.1.5. Ergonomia

Es el conjunto de técnicas que tratan de prevenir la actuacion de los factores de riesgos

asociados a la propia tarea del trabajador.
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10.4.5.1.6. Actos Inseguros

Es la violacién de un procedimiento comiunmente aceptado como seguro, motivado por
practicas incorrectas que ocasionan un accidente. Los actos inseguros pueden derivarse de la
violacion de normas, reglamentos, disposiciones técnicas de seguridad establecidas en el puesto
de trabajo o actividad que se realiza, es la causa humana o lo referido al comportamiento del

trabajador.

10.4.5.1.7. Salud Ocupacional

Tiene como finalidad promover y mantener el mas alto grado de bienestar fisico, mental
y social de los trabajadores en todas las actividades; evitar el desmejoramiento de la salud
causado por las condiciones de trabajo; protegerlos en sus ocupaciones de los riesgos
resultantes de los agentes nocivos; ubicar y mantener a los trabajadores de manera adecuada a

sus aptitudes fisiol6gicas y psicolégicas.

10.4.5.1.8. Ambiente de Trabajo

Cualquier caracteristica del mismo que pueda tener una influencia significativa sobre la
generacion de riesgos para la salud del trabajador, tales como locales, instalaciones, equipos,
productos, energia, procedimientos, métodos de organizacién y ordenacion del trabajo, entre

otros.

10.4.5.1.9. Equipos de Proteccién Personal

Son equipos, piezas o dispositivos que evitan gque una persona tenga contacto directo

con los peligros de ambientes riesgosos, los cuales pueden generar lesiones y enfermedades
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10.4.5.1.10. Zonas de peligro

Son aquellas areas de trabajo que, por sus caracteristicas, existe la probabilidad de que

ocurra un accidente, ya sea por descuido o diferentes factores. Entre estas zonas de peligro

tenemos las siguientes:

e Areas de transformadores eléctricos.

e Areas de paneles eléctricos.

e Talleres de carpinteria, mecénica, refrigeracién, entre otros.

e Laboratorios 0 areas destinada a la elaboracién de productos quimicos.

e Zonas donde se realizan tareas de reparaciones de la infraestructura del edificio.
e Areas donde estan ubicadas escaleras

¢ Bodegas o almacenes de materiales, productos quimicos y demas.

10.4.5.2. Capitulo Il - Responsabilidades de la Institucién y los Servidores Publicos

10.4.5.2.1. Obligaciones de la Institucion

Para dar cumplimiento a las medidas de prevencién de los riesgos laborales, la institucion

debera:

a)

b)

Cumplir con las normativas e instructivos sobre prevencién de riesgos laborales.
Garantizar la realizacion de los examenes médicos ocupacionales de forma periddica
segun los riesgos que estén expuestos los trabajadores.

Planificar sus actuaciones preventivas en base a lo siguiente:

o Evitar los riesgos;

e Evaluar los riesgos que no se puedan evitar;

e Combatir los riesgos en su origen;
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e Adaptar el trabajo a la persona;
e Sustituir lo peligroso por lo que entrafie poco o ningun peligro;
¢ Adoptar medidas que garanticen la proteccion colectiva e individual; y
¢ Dar la debida informacion a los trabajadores.
d) Elaborar un diagnostico inicial que contemple un mapa de riesgos laborales especificos
de la empresay su correspondiente plan de prevencion y promocion del trabajo saludable.
e) Constituir en su centro de trabajo una comision mixta de higiene y seguridad del trabajo,
gue debera ser integrada con igual nimero de trabajadores y representantes del
empleador.
f) Elaborar el reglamento técnico organizativo en materia de higiene y seguridad del trabajo.
g) Proporcionar gratuitamente a los trabajadores los equipos de proteccion personal
especificos, segun el riesgo del trabajo que realicen, darles mantenimiento, reparacion
adecuada y sustituirlo cuando lo amerite.
h) Inscribir a los trabajadores desde el inicio de sus labores o actividades en el régimen de
la seguridad social en la modalidad de los riesgos laborales.
i) Se debera mantener un botiquin con una provisién adecuada de medicinas y articulos de
primeros auxilio y una persona capacitada en brindar primeros auxilios, segun lo disponga

en su respectiva horma.

10.4.5.2.2. Obligaciones de los Servidores Publicos

Para dar cumplimiento a las medidas de prevencién de los riesgos laborales, los

servidores publicos deberan:

a) Cumplir las 6rdenes e instrucciones dadas para garantizar su propia seguridad y salud,
las de sus compafieros de trabajo y de terceras personas que se encontraren en el

entorno, observando las normas o disposiciones que se dicten sobre esta materia.



b) Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion facilitados por el empleador,
de acuerdo a las instrucciones recibidas de éste.

¢) Informar a su jefe inmediato y a la comision mixta de higiene y seguridad del trabajo de
cualquier situacién que, a su juicio, pueda entrafiar un peligro grave e inminente, para la
higiene y seguridad, asi como, los defectos que hubiera comprobado en los sistemas de
proteccion.

d) Seguir las ensefianzas en materia preventiva, tanto técnica como préctica que le brinde
el empleador.

e) Colaborar en la verificacion de su estado de salud mediante la practica de reconocimiento
médico.

f) Informar a su jefe acerca de todos los accidentes y dafios que le sobrevengan durante el
trabajo o guarden relacion con el, asi como suministrar la informacion requerida por los
Inspectores de Higiene y Seguridad del Trabajo.

g) Asistir en los eventos de capacitacion en materia de prevencion de riesgos laborales que
le convoque la parte empleadora, la organizacion sindical, Instituto Nicaragiense de
Seguridad Social, el Ministerio del Trabajo, entre otros.

h) Estan obligados a participar en la comision mixta de higiene y seguridad del trabajo y de

elegir a sus delegados ante la comision.

10.4.5.2.3. Obligaciones de los visitantes

Los visitantes estan en la obligacion de adecuarse a las normativas de higiene y

seguridad vigente en las instalaciones de la Direccion General de Ingresos.



10.4.5.3. Capitulo lll - Organizacion de Higiene y Seguridad en la Institucién

10.4.5.3.1. De la Comisidn Mixta de Higiene y Seguridad del Trabajo

La Direccion General de Ingresos esta en la obligacién de constituir, en su sede central,
asi como en las diferentes administraciones de rentas, una Comision Mixta de Higiene vy
Seguridad del Trabajo (C.M.H.S.T), que deberd integrarse con igual nimero de representantes

de empleador que de los trabajadores.

El nimero de representantes de cada sector representativo guardan una relacién directa

con el niumero de trabajadores de la institucion, de acuerdo con la siguiente escala minima:

Hasta 50 trabajadores ------------------ 1
De 51 a 100 trabajadores -------------- 2
De 101 a 500 trabajadores ------------ 3
De 501 a 1000 trabajadores----------- 4
De 1001 a 1500 trabajadores--------- 5
De 1501 a 2500 trabajadores--------- 8
De 2501 a méas trabajadores--------- 10

Los miembros de la Comision Mixta que representan al empleador deberan ser
nombrados por la Maxima Autoridad para un periodo de dos afios, pudiendo ser reelegidos al
término de su mandato. Se escogeran entre los mas calificados en materia de prevencion de
riesgos laborales y se les autorizard para tomar determinadas decisiones de control y

representacion.
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Los representantes de los trabajadores y los respectivos suplentes, seran designados por

la Confederacion Sindical de la DGI

Durante el término de su mandato, los miembros de las C.M.H.S.T., no podran ser
despedidos por causas atribuidas al cumplimiento de sus funciones en la esfera de la higiene y
seguridad del trabajo, si no es con la autorizacién del Ministerio del Trabajo, previa comprobacion

de la causa justa alegada.

Toda modificacion y/o reestructuracion que se realice en la Comisién Mixta de Higiene y
Seguridad del Trabajo, debe informarse al Departamento de formacion de la Direccion General
de Higiene y Seguridad del Trabajo o a la inspectoria Departamental correspondiente. Sin
perjuicio de la Ley 618, se deberd seguir el procedimiento establecido en el articulo 17 del

reglamento técnico de la Ley 618.

Todo empleador tendrd un maximo de diez dias a partir de la fecha de constitucion de la
C.M.H.S.T. para proceder a inscribirla, su incumplimiento a esta disposicion sera objeto de

sancion.

La solicitud de inscripcién de la C.M.H.S.T., que se realice ante la Direccion General de
Higiene y Seguridad del Trabajo o ante el Inspector Departamental de Higiene y Seguridad
correspondiente, debera ir acompafada del acta de constitucion de la misma, con sus
respectivas firmas y sellos, el libro de actas que seréa aperturado y foliado por la autoridad laboral

competente.

La Direccion General de Higiene y Seguridad del Trabajo (D.G.H.S.T.), a través del
Departamento de Normacioén, asignard un nimero de registro a las Comisiones Mixtas, el cual

dara a la Direccion General de Ingresos.
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Toda modificacién que se realice en la conformacion de la C.M.H.S.T. debe informarse al
Departamento de Normacion de la D.G.H.S.T. o a la Inspectoria Departamental correspondiente,

quien la remitird, en este Gltimo caso, a la D.G.H.S.T. en un plazo no mayor de diez dias.

La institucion deberd proporcionar a los miembros de la C.M.H.S.T. una formacion
especial en materia preventiva, por sus propios medios o por concierto con organismos o

entidades especializados en la materia.

Los miembros de la C.M.H.S.T. se reuniran al menos mensualmente y siempre que lo
proponga uno de los sectores representativos. Podran participar en estas reuniones, con voz,
pero sin voto, los delegados sindicales y los responsables técnicos de las empresas; asi como
las personas que cuenten con una especial calificacion o informacion respecto de cuestiones
concretas que se debatan, siempre que asi lo soliciten algunas de las representaciones de la

C.M.H.S.T.

Los acuerdos de las reuniones de la C.M.H.S.T. se escribiran en un libro de actas, que

deberan estar a disposicion de la autoridad laboral, cuando éstas lo requieran.

10.4.5.3.2. Funciones de la Comision Mixta de Higiene y Seguridad del Trabajo

e Cooperar con la empresa o centro de trabajo en la evaluacion y determinacién de los
riesgos laborales de la empresa o centro de trabajo a la que pertenezcan.

e Colaborar en la vigilancia y controlar el cumplimiento de las disposiciones que se adopten
en materia de prevencion de riesgos laborales.

e Proponer al empresario la adopcion de medidas preventivas, dirigidas a mejorar los
niveles de proteccién y prevencion de los riesgos laborales.

e Promover y fomentar la cooperacion de los trabajadores en la ejecucion de las medidas

de proteccion y prevencion de los riesgos laborales.
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e Divulgar sobre las decisiones que se adopten en materia de prevencién de riesgos
laborales.

e Conocer y analizar los dafios para la salud de los trabajadores, al objeto de valorar sus
causas y proponer las medidas oportunas.

¢ Informar a la maxima autoridad para que esta, en caso de ser necesario acuerde la
paralizacion de las actividades que entrafien un riesgo laboral grave e inmediato para la
salud de los trabajadores.

e Participar y ser informados de las actuaciones que la autoridad laboral competente realice
en las empresas o centros de trabajo a los que pertenezcan, relativo a materia de higiene
y seguridad.

e Conocer informes relativos a la higiene y seguridad ocupacional que disponga la
empresa, que sean de relevancia para el cumplimiento de sus funciones.

o Realizar cuantas funciones les sean encomendadas por la empresa o centro de trabajo
en materia de su competencia.

e Coadyuvar, fomentar y proponer la cultura de higiene y seguridad del trabajo.

10.4.5.3.3. Funciones de las Brigadas de Emergencias

10.4.5.3.3.1. Funciones de la Brigada contra incendio

Antes de un evento

¢ Recibe capacitacion y se actualiza periédicamente sobre prevencion de emergencias y
extincion de incendios incipientes.

e Solicita los recursos necesarios para la deteccion y extincion de incendios.

e Sefalizacion de extintores.

e Atiende y revisa la deteccion de posibles focos de incendio.

e Se contacta con la Estacién de Bomberos del municipio.



Durante un evento

e Atiende el incendio para su extincion o contencion.

e Evalla la situacion y la necesidad de realizar una evacuacion parcial o total, y comunica
el estado al coordinador para la gestion del riesgo.

e Solicita los recursos necesarios para la atencién de la emergencia

e En caso de ser auxiliados por entidades de apoyo externo, entrega una clara descripcion

de la evolucién de la emergencia.

Después del evento

¢ Realiza unreporte de los acontecimientos sucedidos durante el incidente, con el propésito
de informar al responsable de la unidad de higiene y seguridad ocupacional.
o Recupera los equipos extinguidores para su posterior relleno.

e Apoya en las actividades post-evento.

Recursos

e Extintores.

¢ Elementos de proteccién personal.

10.4.5.3.3.2. Funciones de la Brigada de Evacuacion y Rescate

Antes de un evento

¢ Recibe capacitacion y se actualiza periédicamente sobre evacuacion y rescate.

e Desarrolla, revisa y actualiza el plan de evacuacion.

e Sefializa la institucién: recursos, ruta de evacuacion y punto de encuentro seguros.
e Revisay despeja las rutas de evacuacion continuamente.

¢ Realiza simulacros de evacuacién de la institucién periédicamente.
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Durante un evento

e Orienta a las personas por las rutas de evacuacion y apoya el rescate (recuerde que, sSi
el evento es un sismo, durante el suceso lo primero es protegerse y después es evacuar).
e Se asegura que nadie ingrese o retorne a la edificacion.

¢ Comprueba que no hay ocupantes y cierra sin seguro las puertas de oficinas o recintos.

Después del evento

e Desconecta electricidad, agua, gas, informando sobre averias al coordinador.

e Verifica el conteo del personal en los puntos de encuentro.

o Orienta el reingreso seguro a las instalaciones del edificio, cuando ha pasado la
emergencia.

e Esta alerta ante posteriores eventos o réplicas.

Recursos

e Seifalizacion
e Plano de evacuacion.

¢ Elementos de proteccién personal.

10.4.5.3.3.3. Funciones de la Brigada de Primeros Auxilios

Antes de un evento

¢ Recibe capacitacion y se actualiza periédicamente, sobre primeros auxilios.
¢ Organiza el botiquin.
¢ Revisa continuamente el botiquin y las fechas de expiracién de sus elementos y solicita

los elementos necesarios.
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Durante un evento

¢ Realiza la valoracion inicial de heridos.
¢ Traslada en forma segura a los heridos.

e Realiza la estabilizacion y atencion inicial de heridos.
Después del evento

e Solicita al coordinador apoyo externo (ambulancia y hospital) en caso necesario.
¢ Informa sobre estado de los heridos a los organismos de socorro y lleva registro de este

y de los traslados.

Recursos
e Botiquin
e Camilla
10.4.5.4. Capitulo IV - Salud de los Trabajadores

La institucién debe garantizar una vigilancia adecuada de la salud de los trabajadores,
cuando en su actividad laboral concurran algunos elementos o factores de exposicién a riesgos

higiénicos industriales, de conformidad a lo dispuesto en el reglamento o hormativas.

Los servidores publicos tienen derecho a conocer y obtener toda informacién relacionada
con su estado de salud, con respecto a los resultados de las valoraciones médicas practicadas,

respetando siempre la confidencialidad en todos los casos.

La institucion debe garantizar la realizacion de los examenes médicos pre empleo y
periédico en salud ocupacional a los trabajadores que estén en exposicion a riesgos o cuando lo

indiquen las autoridades del Ministerio del Trabajo y el Ministerio de Salud.
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La institucion a través del departamento de recursos humanos, llevara un expediente de
cada trabajador que contenga: examenes pre empleo, registro de accidentes, enfermedades
ocupacionales y otras, e inmunizaciones. En la realizacion de estos examenes de pre-empleo se

atendera lo siguiente:

a) Deberan realizarse examenes pre-empleos de manera obligatoria a todos aquellos
aspirantes a puestos de trabajo, y estos examenes deberan estar relacionados con los
perfiles de riesgos de las empresas.

b) Los examenes médicos de laboratorio minimos a realizar en el examen médico pre-
empleo tomando en cuenta su edad, riesgos laborales y otros factores de los trabajadores

seran, entre otros:

Examen fisico completo;

e Biometria Hematica Completa (BHC);
e Examen General de Orina (EGO);

e Examen General de Heces (EGH),

e VDRL = Sifilis;

e Pruebas de Funcién Renal; y

e Prueba de Colinesterasa

El examen médico periodico se realizara de forma obligatoria a todos los trabajadores de

forma anual o segun criterio médico.

Este examen se realizar4 con el fin de detectar de manera precoz los efectos que
pudieran estar padeciendo los trabajadores por su relacion con los riesgos existentes en su

puesto de trabajo.
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10.4.5.5. Capitulo VI - Condiciones de los Lugares de Trabajo

El disefio y caracteristica de las instalaciones de los lugares de trabajo deberan

garantizar:

a) Que las instalaciones de servicio o de proteccién anexas a los lugares de trabajo puedan
ser utilizadas sin peligro para la salud y la seguridad de los trabajadores.
b) Que dichas instalaciones y dispositivos de proteccién cumplan con su cometido, dando

proteccion efectiva frente a los riesgos que pretenden evitar.

10.4.5.5.1. lluminacioén

La iluminacion de los lugares de trabajo debera permitir que los trabajadores dispongan
de unas condiciones de visibilidad adecuados para poder circular y desarrollar sus actividades

sin riesgo para su seguridad y la de terceros, con un confort visual aceptable.

10.4.5.5.2. Condiciones Ambientales

Las condiciones ambientales y en particular las condiciones de confort térmico de los
lugares de trabajo no deberan constituir tampoco, en la medida de lo posible, una fuente de

incomodidad o molestia para los trabajadores.

10.4.5.5.3. Seguridad Estructural

Todos los edificios permanentes o provisionales, seran de construccion segura y
atendiendo a las disposiciones estipuladas en el Reglamento de Seguridad en las

Construcciones; para asi evitar riesgos de desplome y los derivados de los agentes atmosféricos.

10.4.5.5.4. Superficie y Cubicacién

Los locales de trabajo reuniran las siguientes condiciones minimas:
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a) Tres metros de altura desde el piso al techo;
b) Dos metros cuadrados de superficie por cada trabajador; y

c) Diez metros cubicos por cada trabajador.

10.4.5.5.5. Suelo, Techos y Paredes
a) El pavimento constituira un conjunto homogéneo, llano y liso, no resbaladizo y de facil
limpieza, estara al mismo nivel y de no ser asi se salvaran las diferencias de alturas por
rampas.
b) Las paredes seran lisas y pintadas en tonos claros y susceptibles de ser lavadas o
blanqueadas.
c) Los techos deberan reunir las condiciones suficientes para resguardar a los trabajadores

de las inclemencias del tiempo.

10.4.5.5.6. Pasillos
Las dimensiones minimas para corredores, galerias y pasillos deberan ser las siguientes:

a) 1.20 metros de anchura para los pasillos principales.

b) 1 metro de anchura para los pasillos secundarios.

10.4.5.5.7. Puertas y Salidas

Las salidas y las puertas exteriores, deben tener acceso visible y debidamente
sefializado. En ningin momento deberan estar bloqueadas para facilitar la evacuacion, al igual

gue las puertas interiores, de comunicacion entre pasillos 0 accesos a oficinas.
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10.4.5.5.8. Comedores

Las instalaciones que funcionen como comedores deben tener pisos, paredes y techos
seran lisos y susceptibles, de facil limpieza, tendran una iluminacién, ventilacion y temperatura

adecuada, y la altura minima del techo sera de 2.60 metros.

Estaran provistos de mesas, asientos y dotados de vasos, platos y cubiertos para cada

trabajador y dispondran de agua potable para la limpieza de utensilios y vajilla.

Independiente de estos fregaderos existiran inodoros y lavamanos proximos a estos

locales.

10.4.5.5.9. Abastecimiento de Agua

Las instalaciones deben disponer de suficientes tomas de agua potable, accesible a los

trabajadores y distribuidos en lugares proximos a los puestos de trabajo.

Se debe indicar mediante carteles en las tomas de agua, si el agua es o no potable.

10.4.5.5.10. Inodoros

Los inodoros y urinarios se instalaran en debidas condiciones de desinfeccion,

desodorizacién y supresion de emanaciones.

10.4.5.5.11. Equipos de Proteccion Personal

Los equipos de proteccion personal deberan utilizarse en forma obligatoria y permanente
cuando los riesgos no se puedan evitar 0 no puedan limitarse. Los equipos de proteccion

personal, deberan cumplir los requisitos siguientes:

a) Proporcionar proteccion personal adecuada y eficaz frente a los riesgos que motivan su

uso, sin ocasionar riesgos adicionales ni molestias innecesarias.
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b) En caso de riesgos multiples, que requieran la utilizacion simultanea de varios equipos
de proteccion personal, éstos deberan ser compatibles, manteniendo su eficacia frente a

los riesgos correspondientes.

10.4.5.5.12. Sefalizaciones

Deberan sefializarse adecuadamente las siguientes partes o elementos de los lugares de

trabajo.

a) Las zonas peligrosas donde exista peligro de caida de personas, caidas de objetos,
contacto o exposicion con agentes o elementos agresivos y peligrosos;

b) Las viasy salidas de evacuacion;

c) Las vias de circulacion en la que la sefalizacion sea necesaria por motivos de seguridad;
Los equipos de extincién de incendios; y

d) Los equipos y locales de primeros auxilios.
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10.4.6. Procedimientos

10.4.6.1. Capitulo | - Procedimientos Generales para un Trabajo Seguro

10.4.6.1.1. Procedimiento para Prevencion de Riesgos Fisicos

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

Identifique el tipo de trabajo a realizar.

AsegUrese que esta capacitado para realizar el trabajo de manera segura y eficiente.
Solicite el equipo de proteccién personal adecuado para el trabajo correspondiente.
Coloquese el equipo de proteccion personal y Uselo en todo momento

En caso de que la actividad requiera utilizar maquinas o herramientas especiales,
verifique que estas estén en buen estado y que funcionan correctamente.

Identifique los distintos factores que puedan representar un riesgo durante el desempefio
de las tareas.

Tome medidas de prevencion acorde con los factores de riesgos que haya identificado o
en su defecto comunique a su superior la situacion para un mejor control.

Ejecute el trabajo de acuerdo a las normas y procedimientos especifico para el tipo de
actividad a desarrollar.

Tome pequefias pausas, limite el tiempo de exposicion a condiciones especiales.

10.4.6.1.2. Procedimiento para Prevencion de Riesgos Quimicos

a)
b)
c)
d)

e)

Identifique el tipo de trabajo a realizar.

Asegurese que esté capacitado para realizar el trabajo de manera seguray eficiente.
Solicite el equipo de proteccion personal adecuado para el trabajo correspondiente.
Coloquese el equipo de proteccion personal y Uselo en todo momento.

En caso de que la actividad requiera utilizar maquinas o herramientas especiales,

verifique que estas estén en buen estado y que funcionan correctamente.
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f) Lea las instrucciones del producto previo a la manipulacion del mismo.

g) Use el producto seguin el modo de aplicacion establecido por el fabricante, evitando el
contacto con 0jos, nariz, piel y boca.

h) Una vez aplicado, elimine correctamente el envase y los restos de producto. Evite su

liberacion al medio ambiente.

Notas importantes:

¢ No almacene productos quimicos cerca de alimentos y bebidas. Respete las indicaciones

del fabricante.

No coma, beba ni fume durante su manipulacién y aplicacion.

Si se siente mal durante el uso o nota algun tipo de reaccién desagradable detenga la

manipulacién y/o aplicacion.

Tenga en cuenta los primeros auxilios.

Si necesita asistencia médica, tenga a mano el envase o la etiqueta original del producto.

10.4.6.1.3. Procedimientos para Prevencion de Riesgos Bioldgicos

a) Mantener el aseo constante de los puestos de trabajos y en la institucién en general.

b) Limpiar y desinfectar constantemente los servicios sanitarios, bebederos, comedores y
areas donde hay conglomeracién de personal para prevenir riesgos por presencia de virus
y hongos.

¢) Eliminar la acumulacién de todo tipo de desechos que pueda representar un foco de
criadero de plagas.

d) Tomar medidas constantes para el control de plagas para evitar fuetes de propagacion
de contaminacion bioldgicas.

e) Aplicar permanentemente el protocolo de medidas para enfrentar el Covid-19.
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10.4.6.1.4. Procedimiento para Prevencién de Riesgos Ergondémico por Posicion
Prolongada.

a) Constatar que todo lo necesario a utilizar en el puesto de trabajo esté al alcance del
trabajador sin tener que alargar los brazos excesivamente o que tenga que girar
innecesariamente.

b) Verificar que el escritorio y el asiento, del puesto de trabajo, este disefiado de tal manera
gue proporcione una posicion recta y que la superficie de trabajo este aproximadamente
a la altura de los codos.

c) Asegurar que existan pausas convenientes con el propésito de que el trabajador pueda

aumentar su circulacién a nivel estructural de los musculos.

10.4.6.1.5. Procedimiento para Prevencion de Riesgos Ergondmico por Sobreesfuerzo
Fisico
a) lIdentifique el tipo de trabajo a realizar.
b) Asegurese que esta capacitado para realizar el trabajo de manera segura y eficiente.
c) Solicite el equipo de proteccion personal adecuado para el trabajo correspondiente.
d) Colbéquese el equipo de proteccién personal y Uselo en todo momento.
e) Verifique el peso a manipular y respete los limites de peso manipulables.
f) Despeje el area de trabajo de cualquier objeto que pueda obstaculizar su traslado.
g) Realice la actividad utilizando la técnica adecuada, conservando una buena postura y

evitando las mas desfavorables.

10.4.6.1.6. Procedimiento para Identificacién y Evaluacion de Riesgos
a) lIdentificar los peligros por areas o sectores.
b) Precisar el origen de los riesgos. Los riesgos pueden ser externos, internos o de origen

mixto.
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d)

f)

Determinar a los principales afectados. Cada riesgo tiene efectos propios y no siempre
afecta a las mismas personas. Sin embargo, algunos son de caracter genérico y se
convierten en amenazas para la institucién en su conjunto.

Evaluar los riesgos. En funcion de su alcance, impacto e incidencia, se toman las medidas
respectivas.

Documentar los hallazgos. Es fundamental dejar un testimonio escrito, sobre lo que ha
supuesto este proceso de gestion de riesgos.

Actualizar las soluciones si es preciso. Las soluciones no son siempre efectivas en todos

los casos. Es deber de la institucion actualizarlas en cada situacion.

10.4.6.1.7. Procedimiento para Control de Situaciones de Riesgos

a)

b)

d)

f)
9)

h)

Verificar que las luminarias se encuentren en buen estado.

Constatar que los pasillos, oficinas y rutas de evacuacion permanezcan despejadas en
todo momento.

Asegurar que las gradas y rampas estén en buen estado, y que no haya objetos de
dificulten el paso a través de ellas.

Revisar que el estado de la superficie del piso este en buen estado, que no existan huecos
o desprendimientos que puedan causar que una persona tropiece.

Constatar que las puertas internas, puertas externas y salidas de emergencia
permanezcan despejadas en todo momento de manera que no se dificulte el paso por
ellas.

Verificar que las sefializaciones y alarmas de emergencia estén en buen estado.
Asegurar que los equipos de primeros auxilio y equipos contra incendio estén ubicados
en su lugar y en 6ptimo estado para su uso.

Cerciorar que no existan anomalias en el sistema eléctrico, como conexiones expuestas

o0 situaciones anormales en paneles eléctricos.
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)

que los equipos de respaldo, como generadores eléctricos, estén en dptimas condiciones

y preparados para su funcionamiento.

10.4.6.2. Capitulo Il - Procedimientos Para Emergenciay Riesgos Mayores

10.4.6.2.1. Procedimiento de Prevencion de Riesgos de Incendio

a)

b)

d)

f)

Evitar realizar conexiones que sobrecarguen los circuitos eléctricos en oficinas, talleres y
demas éareas de trabajo.

Verificar que los equipos, maquinas y demas artefactos eléctricos no esenciales estén
apagados y desconectados al finalizar cada jornada.

Comprobar que los equipos extinguidores estén en buen estado, que su contenido no
esté vencido y que estén ubicados en lugares accesibles.

Asegurar que no existan conexiones eléctricas expuestas o que puedan generar un
peligro.

Evitar la acumulacién de basura o el papel en sitios que puedan generar un riesgo de
incendio, como en areas donde se use soldadura de arco o conexiones eléctricas.

En caso de olor a gas o material quemado, avise al personal de mantenimiento o lo

estipulado en el plan de emergencia vigente.

10.4.6.2.2. Procedimiento de Lucha Contra Incendio

a)

b)

Inicie la alarma de riesgo de incendio con el propésito de que el personal de las brigadas
de emergencia inicie su plan de accion.

En caso de no estar capacitado para actuar en este tipo de evento, retirese del &rea segun
lo establecido en procedimiento de evacuacion.

Si esta capacitado para actuar en este tipo de evento, tome un extinguidor de su area e

intente apagar el incendio.
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d)

e)

Si no logra apagar el incendio, no arriesgue su vida, aléjese, informe al encargado del
area.

Prosiga a realizar lo indicado en el procedimiento de evacuacion.

10.4.6.2.3. Procedimiento Para Uso de Extinguidores

a)

Tome el extinguidor y verifique que tenga la presién correcta (la aguja del manémetro
debe estar en la zona verde).

Retire el pasador de seguridad.

Aborde el fuego apuntando a la base y a tres metros de distancia.

Libere el agente extintor presionando la manecilla superior.

Durante el uso mantenga el extintor vertical y mueva la manguera en zig-zag.

Una vez apagado el fuego, suelte la manecilla superior y coloque el extinguidor en el
suelo en manera horizontal (para indicar que este ha sido usado y requiere ser

recargado).

10.4.6.2.4. Procedimiento a Seguir en Caso de Sismos o Terremotos

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Conserve la calma en todo momento.

Trate de que las personas a su alrededor no entren en panico.

No corra, ni trate de evacuar durante sucede el sismo.

Resguarde su cabeza en todo momento.

Aléjese de ventanas, luminarias, o cualquier sitio donde corra el riesgo de que caigan
objetos.

Una vez culminado el sismo, proceda a realizar el procedimiento de evacuacion.

10.4.6.2.5. Procedimiento de Evacuacion de Emergencia

a)

Mantenga la calma.

69



b)

Suspenda cualquier actividad que esté realizando.

c) Proteja su cabeza colocando sus manos sobre ella, o utilice algin objeto que pueda
ayudarle a protegerla.
d) Siga las instrucciones de las brigadas de emergencia.
e) ldentifique la ruta de evacuacion segun las sefalizaciones.
f) Salga en orden.
g) Siga laruta de evacuacion.
h) Aléjese de cualquier estructura u objeto que pueda colapsar.
i) Evacue por las salidas de emergencia establecidas y dirijase al punto de encuentro.
i) Permanezca en el punto de encuentro hasta que se le dé otra orientacion.
10.4.6.3. Capitulo Ill = Primeros auxilios

10.4.6.3.1. Procedimiento General en Situaciones de Emergencia

f)

9)
h)

Si usted esté capacitado para esta actividad, debera hacer lo siguiente:

Utilice su equipo de primeros auxilios.

Determine el estado de conciencia y signos vitales.

Identifique lesiones que comprometan la vida a corto plazo, signos y sintomas

Si la persona esta consciente, realice una entrevista focalizada, haga preguntas l6gicas
al individuo y que autorice ser atendido.

Realice una evaluacion focalizada sobre la lesion y las partes cercanas.

Si la persona esta inconsciente, realice un examen fisico detallado de cabeza a pies, para
corregir las lesiones encontradas.

Aplique las técnicas adecuadas de acuerdo a la lesion y el tipo de gravedad.

Si la lesién requiere traslado, llame y pida ayuda al centro de emergencias que amerite

(cruz roja, policia, bomberos, etc.).
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)

Traslade a la victima a un centro asistencial, utilizando las técnicas adecuadas para no

causar mas dario.

10.4.6.3.2. Procedimiento General Para Atencion de Heridas Leves

a)
b)
c)
d)

e)

Lavese bien las manos y protéjalas.

Lave bien la herida con agua y jab6n yodado o un antiséptico.
Proteja la herida con una gasa, no mas de 6 horas.

Si la lesion lo requiere aplique vendaje.

Recomiende cuidados contra el tétano.

10.4.6.3.3. Procedimiento General Para Atencion de Heridas Graves

a)
b)
C)
d)
e)
f)

9)

Descubra la herida.

Mantenga a la victima acostada.

Ponga un apésito.

Haga presion directa sobre la herida.

Mantenga elevada el area lesionada.

Si la hemorragia continua, aplique presion indirecta.

Traslade a la victima a un centro asistencial.

10.4.6.3.4. Procedimiento General para Atencion de Fracturas

a)
b)
c)
d)

e)

Si es una fractura abierta controle la hemorragia.
Atienda a la victima en el lugar.

Inmovilice el miembro afectado.

Aplique medidas antishock.

Traslade a la victima al centro asistencial mas cercano.
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10.4.6.3.5. Procedimiento General Para Atencion de Quemaduras de Primer Grado
a) Ponga pafos humedos y frescos en la zona afectada.
b) Seque la quemadura sin frotar con ayuda de un pafio limpio.
¢) Aplique crema indicada contra quemaduras o una crema humectante.
d) Cubra la zona con un vendaje protector.

e) Sies una quemadura extensa busque ayuda médica.

10.4.6.3.6. Procedimiento General Para Atencion de Quemaduras de Segundo Grado
a) Sumerja la zona afecta en agua a temperatura ambiente por aproximadamente 20
minutos.
b) Aplique un vendaje protector.
¢) Tome medidas antishock.
d) Si la zona afecta se encuentra en la cara, manos, pies o genitales tratela como una

guemadura de tercer grado.

10.4.6.3.7. Procedimiento General Para Atencion de Quemaduras de Tercer Grado
a) Aplique un vendaje seco como proteccion.
b) Tome medidas antishock.

c) Traslade la victima a un hospital.
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10.4.7. Formatos e Instructivos

10.4.7.1.1. Formato No. 1: Formato Para Control de Situaciones de Riesgos

Administracion de rentas

Nombre del inspector :

Fecha de inspeccion :

MEDIDAS DE CONTROL EVALUACION OBSERVACIONES
!Estat?lo d.e, la Buen estado Mal estado

iluminacion

Transitabilidad de

pasillos/ oficinas/ Rutas | Despejados Con obstaculos

de evacuacion

Gradas/ Rampas Despejados Con obstaculos
Estado del piso Buen estado Mal estado
Puertas internas Despejados Con obstaculos
Puertas externas . .
. / . Despejados Con obstaculos
Salidas de emergencia
Sefializaciones de
. Buen estado Mal estado
emergencia
Alarma de emergencia |Buen estado Mal estado
Ubicacion de . .\
. . En su sitio Fuera de su sitio
extinguidores
Estado de
L Buen estado Mal estado
extinguidores
Ubicacion de equipos - .
. q. .p En su sitio Fuera de su sitio
de primeros auxilios
Estado de equipos de
quip Buen estado Mal estado

primeros auxilios




MEDIDAS DE CONTROL EVALUACION OBSERVACIONES

Estado de equipos de

respaldo/ generadores |Buen estado Mal estado

eléctricos

Conexiones eléctricas . .
Existen No existen

expuestas

Centros de carga/

. Sin anomalias Con anomalias
paneles eléctricos

10.4.7.1.2. Instructivo de Uso del Formato 1

Formato para control de situaciones de riesgos

Administracién de rentas: En este campo se detalla en que administracion de rentas del pais

se realiza la inspeccion.

Nombre del Inspector: En este campo se escribe el nombre y apellido de la persona que realiza

la inspeccion de control de situaciones de riesgos.

Fecha de inspeccién: En este campo se detalla la fecha en que se realiza la inspeccién.

Medidas de control: En esta seccion estan detalladas todos los puntos a evaluar para realizar

el control de situaciones de riesgo.

Evaluacién: En esta seccidn se selecciona en qué estado se encuentra cada uno de los puntos

a evaluar para realizar el control de situaciones de riesgo.

Observaciones: En esta seccion se plasma cualquier detallo anémalo que se detecte en la

inspeccion y que considere que se debe tomar en cuenta para su correccion.
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10.4.7.1.3. Formato No. 2: Formato Para Identificacion de Riesgos

FORMATO PARA IDENTIFICACION DE RIESGOS

ADMINISTRACION DE RENTAS :

AREA/OFICINA

INSPECTOR
FECHA
DESCRIPCION DE LA < p
ACTIVADAD DESCRIPCION DEL RIESGOS CAUSAS CONSECUENCIAS PRINCIPALES AFECTADOS CATEGORIA DEL RIESGO
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10.4.7.1.4. Instructivo de Uso del Formato 2
Formato paraidentificacion de riesgos

Administracién de rentas: En este campo se detalla en que administracion de rentas del pais

se realiza la inspeccion.

Area/ Oficina: En este campo se detalla el lugar especifico donde se realizara la evaluacion de

riesgo

Inspector: En este campo se escribe el nombre y apellido de la persona que realiza la inspeccion

de control de situaciones de riesgos.
Fecha: En este campo se detalla la fecha en que se realiza la inspeccion.

Descripcion de la actividad: En esta seccion se describe la actividad laboral o proceso donde

se detecto el riesgo

Descripcién del riesgo: En esta seccion se detalla el tipo de riesgo existente en la actividad o

proceso.
Causas: En esta seccion se detallan los origenes del riesgo
Consecuencias: En esta seccion se detallan los efectos que puede causar el riesgo

Principales afectados: En esta seccion se detalla el afectado o los afectados segun el tipo de

riesgo.

Categoria del riesgo: En esta seccion se evalla si el riesgo es de categoria baja, media o alta.
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XI. Conclusiones
Una vez culminada la investigaciéon del tema “Propuesta de manual de higiene y
seguridad ocupacional para la implementacion en la Direccién General de Ingresos” realizada en

la sede central de la institucién, se pudo llegar a las siguientes conclusiones:

Se identific6 el marco legal y normativo aplicable en materia de higiene y seguridad
ocupacional, logrando observar que la Direccion General de Ingresos sustenta sus medidas
basada en: articulo 82, inciso 4 de la constitucion politica de Nicaragua; ley No.185, cédigo del

trabajo; y ley N0.618, ley general de higiene y seguridad del trabajo.

Se describieron las condiciones laborales que presta actualmente la Direccion General
de Ingresos, logrando verificar mediante la observacion directa que estas generalmente prestan
la seguridad apropiada para el desarrollo de las actividades. De igual manera, se identificaron

los distintos tipos de riesgos presentes en la institucion.

Se evalud la situacién actual en materia de higiene y seguridad en la Direccién General
de Ingresos, logrando identificar oportunidades de mejora en cuanto al nivel de conocimiento de
estos temas por parte del personal, al igual que en la percepcién del nivel de seguridad en las
areas de trabajo. Asi mismo, se presenté un plan de accién ante los riesgos identificados en la
institucion.

Se present6 una propuesta de un manual de higiene y seguridad ocupacional como
aporte al fortalecimiento institucional en esta materia, que sirva de instructivo al personal de la
institucion, de manera que tengan capacidad de respuesta ante las distintas situaciones de

riesgo.
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XII. Recomendaciones
La Administracién Tributaria por medio de la unidad de higiene y seguridad ocupacional,
se sugiere continuar fortaleciendo a través de una mejora continua y aprendizaje permanente, al

concluir la presente investigacion se realizan las siguientes recomendaciones:

Realizar inspecciones constantes de las condiciones de higiene y seguridad que
presentan las instalaciones, con el propédsito de prevenir cualquier eventualidad que ponga en

riesgo el bienestar fisico de los trabajadores.

Crear un programa anual de capacitacién en higiene y seguridad ocupacional, con la
finalidad de instruir a los servidores publicos y fortalecer a la institucibn en esta materia
fomentando una cultura de prevenciéon en todas las areas de trabajo, garantizando un

seguimiento y control en la ejecucion del programa.

Realizar estudios puntuales en los diferentes puestos de trabajo con el propdsito de poder
desarrollar instructivos de buenas practicas que contribuyan a crear condiciones mas seguras en

cada area segun su especialidad.

Documentar todas las acciones y medidas que se puedan tomar en materia de higiene y
seguridad, que permitan reducir las situaciones de riesgos de accidentes y enfermedades de tipo
laboral, para el enriquecimiento de la informacion para futuras investigaciones que se realicen en

esta materia.
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Anexo 1. Plan de accion para inspeccion de condiciones de seguridad e higiene

laboral
CONDCION A ACCION RIESGO AL NO RESFE)OENLS:‘BLE EJECUCION EFICACIA DE
VERIFICAR REQUERIDA CUMPLIRSE EJECUCION LA ACCION

Verificar el estado | El personal se . -

de la iluminacién puede ver Ugdad g(ije Id-hglene

en el area afectado por: ?:/oo?gil:'\r;c?énecnon
Estado del sistema | Constatar que no | dificultad en la la Unidad de Alinicio y al
eléctrico e haya anomalias vision, mal Mantenimiento final de la
iluminacioén en estado y funcionamiento los responsable); jornada

funcionamiento de sus equipos de cada oficina/

del sistema 0 corto circuitos area

eléctrico

Verificar en el

area que el

equipo de aire El personal

acondicionado puede sufrir . -

esté funcionando | afectaciones Ugldad %e Id-hglene
Estado de correctamente. por: alta zoo?gili]r;c?énecnon Al inicio y al
climatizacion y temperatura del los responsables final de la
ambiente Constatar que no | ambiente, de cada oficina/ jornada

haya afectaciones | malestar area

por malos olores ocasionado por

(animales malos olores

muertos, circuitos

quemados, etc.)

El personal Unidad de Higiene | Alinicioy al

Revisar el estado | puede sufrir y Seguridad en final de la
Estado de de equipos como | afectaciones coordinaciéon con jornada
mobiliario de oficina | sillas de oficina, como: riesgos los responsables

mesas. ergondmicos, de cada oficina/

caidas y golpes | area

Confirmar que las | El personal

areas de trabajo, puede verse Unidad de Higiene

areas de atencion | afectado porla | y Seguridad en A inicio. a la
Limpieza de las al contribuyente y | transmisién de coordinacién con mitad y a’LI final
instalaciones servicios virus o bacterias | la Unidad de de la jornada

sanitarios presten | que puede Servicios

las condiciones causar dafios a | Generales

higiénicas idéneas | su salud

Constatar que los | El omitir esta

equipos de actividad puede

proteccion provocar que el . .
Estado de los personal, personal pueda Ugldadr%e Id—||gr|]ene
equipos de herramientas y sufrir una lesién, zoo?gil;\ac?énecon Permanentem
proteccion y equipos de trabajo | leve o grave, los responsables ente
herramientas/equip | estén en 6ptimas | atentando de cada
os de trabajo condiciones para | contra su area/unidad

poder integridad fisica

desempafiar las y calidad de

actividades vida.




RESPONSABLE

CONDCION A ACCION RIESGO AL NO . EFICACIA DE
DE LA EJECUCION 2
VERIFICAR REQUERIDA CUMPLIRSE EJECUCION LA ACCION
laborales de una
manera segura.
Verificar que las El no regl!zar
. esta actividad
puertas internas y
. puede provocar
externas, pasillos, | I
i radas y salidas que €l persona . -
Transitabilidad en ge emeraencia no pueda Unidad de Higiene
las instalaciones cmergenc circular con y Seguridad
estén despejadas | ¢, iiad en el
de obstaculos que momento de
impidan una libre L
. i una evacuacion
circulacion .
de emergencia
Revisar que los Omitir esta
equipos como actividad puede
botiquin, camillas | ocasionar que el | Unidad de Higiene
Estado de equinos y sillas de ruedas | plan de y Seguridad en Al inicio y al
de rimeros%ugilios estén disponibles, | emergencia de coordinacién con final de la
P en optimas la institucién no | las brigadas de jornada
condiciones y en se pueda emergencia
su ubicacion realizar
correcta eficientemente
o mos | A | unidad e riene
equip P y Seguridad en
extinguidores provocar que no S o
Estado de los L2 . coordinaciéon con Al inicio y al
. estén disponibles, | se tenga una . !
equipos contra - - la Unidad de final de la
incendio en optl_mas rapida Mantenimiento y jornada
condiciones y en respuesta ante ;
N : brigadas de
su ubicacion una emergencia | oo
correcta por incendio 9
El omitir que
este paso puede
provocar que los
equipos
Coteiar aue los eléctricos dejen
e uijosq de funcionar en | Unidad de Higiene
Estado de equinos gmfradores caso de una y Seguridad en Al inicio y al
de res aldoq P gléctricos interrupcion del | coordinacién con final de la
P . suministro de la Unidad de jornada
funcionan . .
correctamente energia, Mantenimiento
impidiendo el

desarrollo de las
actividades de
los servidores
publicos
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Anexo 2. Programa de capacitacién anual en materia de higiene y seguridad ocupacional

PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACIONES SOBRE HIGIENE Y Cadigo:
SEGURIDAD EN EL TRABAJO ——
Version: 202_-01
202_ Aprobacion:
N° ACTIVIDADES META EVIDENCIA | CUMPLIMIENTO RESPONSABLE
1 | CAPACITACIONES DIRIGIDAS A LOS SERVIDORES PUBLICOS EN GENERAL

1.1 | Higiene y Seguridad en el Trabajo como deber y derecho Capacitacion | Registro de Unidad de Recursos Humanos -
. asistencia Unidad de Higiene y Seguridad

realizada Ocupacional
1..2 | Riesgos en el trabajo Capacitacion | Registro de Unidad de Recursos Humanos -
I asistencia Unidad de Higiene y Seguridad

realizada Ocupacional
2.1 | Procedimiento para un trabajo seguro Capacitacion | Registro de Unidad de Recursos Humanos -
. asistencia Unidad de Higiene y Seguridad

realizada Ocupacional
1..3 | Identificacion de peligros, evaluacion de riesgos e Capacitacion | Registro de Unidad de Recursos Humanos -
implementacion de controles. realizada asistencia Unidad de Higiene y Seguridad

Ocupacional

2 | CAPACITACION DIRIGIDA A LAS BRIGADAS DE EMERGENCIA

2.1 | Preparacion ante situaciones de Emergencias Capacitacion | Registro de Unidad de Recursos Humanos -
realizada asistencia Unidad de Higiene y Seguridad

Ocupacional
2.2 | Primeros Auxilios ante situaciones de Emergencias Capacitacion | Registro de Unidad de Recursos Humanos -
asistencia Unidad de Higiene y Seguridad

realizada

Ocupacional
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PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACIONES SOBRE HIGIENE Y Cadigo:
SEGURIDAD EN EL TRABAJO version-
202_ Aprobacion:
N° | CALENDARIO DE CAPACITACION FEB MAR ABR MAY JUN OBSERVACIONES
1 | CAPACITACIONES DIRIGIDAS A LOS SERVIDORES EN GENERAL
1.1 | DGI CENTRAL Cinco personas designadas por
% oficina/area, que
posteriormente capacitaran al
resto del personal de cada sede
1.2 | DIRECCION DE GRANDES Cinco personas designadas por
CONTRIBUYENTES X oficina/area, que
posteriormente capacitaran al
resto del personal de cada sede
1.3 | DIVISION INFORMATICA Y Cinco personas designadas por
SISTEMAS X oficina/area, que
posteriormente capacitaran al
resto del personal de cada sede
1.4 | ADMINISTRACIONES DE RENTAS Tres personas designadas que
DE MANAGUA X posteriormente capacitaran al
resto del personal de cada sede
1.5 | ADMINISTRACIONES DE RENTAS Tres personas designadas que
DEPARTAMENTALES X posteriormente capacitaran al
resto del personal de cada sede
2 | CAPACITACION DE RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS
2.1 | BRIGADAS DE EMERGENCIA X Todo el personal de las

brigadas de emergencia
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Anexo 3. Entrevista

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA, MANAGUA
UNAN — MANAGUA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

MAESTRIA EN ADMINISTRACION FUNCIONAL DE EMPRESAS

ENTREVISTA DIRIGIDA A ESPECIALISTAS EN HIGIENE Y SEGURIDAD

Fecha / / Hora Inicio : Hora Final :

La presente entrevista tiene como objetivo recopilar informacién para el estudio del tema
de tesis Propuesta de manual de higiene y seguridad ocupacional para la
implementacién en la Direccién General de Ingresos. Los datos proporcionados por
el especialista tendran caréacter de confiablidad y serén de gran valor para la realizacion
de la investigacion en estudio, que se desarrolla para optar al titulo de Master en
Administracion Funcional de Empresas. Agradecido de antemano por todo el apoyo que

pueda brindar a la investigacion.

1. ¢Cudl es la importancia de una normativa seguridad ocupacional e industrial
propia de la Administracion Tributaria (AT)?
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Teniendo en consideracion que es de importancia resguardar la integridad fisica
de los servidores publicos de la AT ¢ Cuales son los beneficios de contar con un
plan de emergencia y contingencia?

Sabiendo que Nicaragua es un pais altamente sismico y esto conlleva a otros
desastres naturales, ¢ Cudl es la importancia de realizar los simulacros nacionales
para preparar a los servidores publicos ante cualquier desastre natural?

¢, Qué importancia tiene la existencia de un mapa de riesgos dentro de la
institucion?

Sabiendo la relevancia que tiene en la actualidad la higiene y seguridad
ocupacional e industrial dentro de las empresas e instituciones ¢Cual es la
importancia de capacitar constantemente al personal sobre esta materia?

Tomando en cuenta que la AT esta conformada por areas administrativas y
operativas multidisciplinarias ¢ Qué beneficio tiene realizar una buena gestion en
materia de Higiene y Seguridad Ocupacional e Industrial dentro de la institucion?

¢En que favorece llevar un control de los tipos de accidentes laborales que
ocurren en las diferentes dependencias de la AT?

¢ Cudl seria su apreciacion sobre la realizacion e implementacion de un manual
de higiene y seguridad ocupacional en la AT?

De acuerdo a sus conocimientos, ¢Cuéales son las oportunidades de mejora en
materia de higiene y seguridad ocupacional?
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Anexo 4. Guia de observacién

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA, MANAGUA
UNAN - MANAGUA

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

MAESTRIA EN ADMINISTRACION FUNCIONAL DE EMPRESAS

GUIA DE OBSERVACION

Fecha / / Hora Inicio : Hora Final

La guia de observacion tiene como objetivo recopilar informacion para el estudio del tema de tesis
Propuesta de manual de higiene y seguridad ocupacional para la implementacién en la
Direccion General de Ingresos. Los datos obtenidos tendran caracter de confiablidad y seran de
gran valor para la realizacion de la investigacion en estudio, que se desarrolla para optar al titulo
de Master en Administracion Funcional de Empresas. Agradecido de antemano por todo el apoyo

que pueda brindar a la investigacion.
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‘ - Si NO OBSERVACIONES
ITEM DESCRIPCION CUMPLE | CUMPLE
1 Rutas de evacuacion
1.1 | Cuenta con mapa de rutas de evacuacion
12 Cuenta con sefiales visibles para las rutas de
' evacuacion
2 Equipos de proteccion contra incendios
51 La institucion cuenta con un almacén para equipos
' de contra incendios
59 Los equipos contra incendio se encuentran
' distribuidos en las distintas &reas de la institucion.
Los equipos contra incendio estan ubicados en
2.3 - L o
lugares visibles y de facil accesibilidad
24 Los equipos contra incendio se encuentran
) vigentes y en buen estado
3 Equipos de primeros auxilios
3.1 La institucion cuenta con un almacén para equipos
) de primeros auxilios
3.2 Los equipos de primeros auxilios se encuentran
' distribuidos en las distintas areas de la institucion.
Los equipos de primeros auxilios estan ubicados
3.3 - . b
en lugares visibles y de facil accesibilidad
3.4 Los equipos de primeros auxilios se encuentran

vigentes y en buen estado

92



Equipos de proteccion personal existentes en

4 _t .
las distintas areas.
41 Existen suficientes equipos de proteccion en las
' distintas &reas
49 Los equipos de proteccion personal se encuentran
' en buen estado
Riesgos evidentes con potencial de causar
5 lesiones, provocar enfermedades a los
trabajadores o dafios materiales
5.1 | Existe buena iluminacion en las oficinas
59 Existe buena ventilacion/ climatizacion en las areas
) de trabajo
53 Los accesos a la institucion cuentan con rampas
' para personas discapacitadas
5.4 | Las gradas cuentan con pasamanos
55 Los pasillos cuentan con las dimensiones éptimas
' para la circulacion de personal
56 Existe espacio con 6ptimas condiciones para que
' el personal pueda almorzar
57 Existe la cantidad de servicios sanitarios acorde a
' la cantidad de personal y en buen estado
58 Existen dispensadores con productos anti-
' bacteriales
5.9 | El personal porta tapaboca dentro de la institucion
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El personal operativo cuenta con herramientas de

5.10 trabajo en buen estado

Las instalaciones de la institucion se encuentran

511 apartados de fallas geoldgicas

Las instalaciones de la institucion se encuentran

2.12 retirados a 100 metros de cauces naturales

OTRAS OBSERVACIONES



Anexo 5. Encuesta

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA, MANAGUA
UNAN - MANAGUA

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

MAESTRIA EN ADMINISTRACION FUNCIONAL DE EMPRESAS

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL DE LA DGI CENTRAL

Fecha: / /

Hora Inicio: : Hora Final:

La presente encuesta tiene como objetivo recopilar informacion para el estudio del tema de tesis
Propuesta de manual de higiene y seguridad ocupacional para la implementacién en la
Direccion General de Ingresos. Los datos obtenidos tendran caracter de confiablidad y seran de
gran valor para la realizacion de la investigacion, que se desarrolla para optar al titulo de Master
en Administracion Funcional de Empresas. Agradecido de antemano por todo el apoyo que pueda

brindar a la investigacion.

Margue con una X la respuesta que usted considere correcta o especifique su
respuesta al final de cada pregunta segun corresponda.
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1. ¢Usted tiene conocimientos de higiene y seguridad ocupacional?

i. Si ()
. No @)
iii. Poco ()
iv. Especifique su respuesta:

2. Del siguiente listado, sefiale cuales cree usted que son los riesgos laborales
a los que se encuentra expuesto en su area de trabajo. (Sefiale con un
Check)

i. Estrés laboral

ii. Problemas de espalda/ columna

i. Problemas causados por sobre peso

ii. Lesiones en articulaciones

iii. Falta de iluminacion

iv. Falta de climatizacion

v. Exposicion a gases toxicos o malos olores

vi. Exposicion a altas temperaturas

vii. Exposicion a ruidos fuertes

viii. Exposicién a enfermedades virales (Covid-19)

ix. Exposicion por trabajos en alturas

X. Exposicion a radiaciéon no ionizada

xi. Sobresfuerzo fisico

xii. Afectaciones por manipulacion de agentes quimicos
xiii. Afectaciones por quemaduras con fuego.
xiv.Afectaciones por descarga eléctrica

xv. Afectaciones por trabajos en ambientes putrefactos
xvi.Posibilidad de quedar paralitico/ cuadripléjico

XVii. L 10 1

N~
N N

NN AN AT A A AT AN~
_ O N O N

—_~
~— — —

3. ¢Cuéantos accidentes estima usted que se hayan producido en su area de
trabajo en los ultimos 2 afios?

NINGQUNO ... ()
Entre1as.. . ()
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Vii.
Viii.

iii. Algunas veces

Entre5a 10, ()
Entre 10220 ()
No tengo idea, son muy frecuentes......... ()

¢Cuales son los tipos de accidentes mas comunes en su area de trabajo?

Caidas
Heridas

iii. Golpes

fracturas
Quemaduras

. Choque eléctrico

Lumbagos
Otro. ESPeCIfiQUE. .. ...

¢ Recibe capacitaciones peridodicas sobre temas relacionados a la higiene y
seguridad ocupacional?

Si
No

—~ o~~~
~— N

¢EXxisten en su area o cerca de ella, equipos contra incendio que estén al
alcance?

Si ()
No ()
No existen ()

. ¢Considera que las condiciones en su area de trabajo son seguras?

Si ()
No ()

¢cConsidera necesario la implementacion de un manual de higiene y
seguridad ocupacional dentro de la institucién?

Si. ¢Por que?
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. No. ¢Por qué?

9. ¢En su area cuentan con equipos de proteccion para realizar su trabajo?

Si ()
No ()
Si, pero no suficientes ()
No, no son necesarios ()

Otra respuesta. Especifique

¢, Cudles considera usted que son las causas de los accidentes en su area de
trabajo?

Falta de equipos de proteccion ()

Falta de disciplina en el uso de equipo de protecciéon ()

Falta de herramientas en buen estado ()
Falta de adiestramiento para ejecutar un trabajo ()
Exposicién a constante a situaciones de riesgo ()
Condiciones laborales inseguras ()

Descuido ()



Anexo 6. Cantidad de que labora en la Direccién General de Ingresos

Administraciones de Rentas Hombres |[Mujeres '.':.'at.lf'
BLUEFIELDS 10 8 18
BOACO 7 18 19
CRARRZO 16 22 38
CHINANDEGA 18 22 40
CHONTALES 16 22 38
ESTELL 9 13 22
GRANADA 18 17 35
JINOTEGA 11 15 26
LECN 22 19 41
MADRIZ 3 7 13
MASAYA 27 34 61
MATAGALPA 18 26 a4
NUEVA SEGOVIA B 3 11
PUERTO CABEZAS 9 8 17
RIVAS 20 17 37
SAN CARLOS 8 10 18
CARRETERA NORTE 7 19 26
CENTRO COMERCIAL 26 36 62
DIRECCION DE GRANDES CONTRIBUYENTES 42 65 107
DIVISION DE INFORMATICA Y SISTEMAS 67 28 95
EDIFICIO CENTRAL 263 205 468
LA VIRGEN 9 20 29
LINDA VISTA 32 34 66
MIGUEL LARREYNAGA 12 16 28
SAJONIA 41 49 90
TOTAL PERSONAL A NIVEL NACIONAL 722 727  [1,449
Fuente: Reglamento técnico organizativo de higiene y seguridad del

trabajo DGI



Anexo 7. Propuesta de plan de evacuacién

ACTIVIDADES

ACCION
REQUERIDA

RESPONSABLE DE LA
EJECUCION

INICIO Y
FINALIZACION

EFICACIA DE LA
ACCION

Actividades pre
- evento

Capacitacion de
las brigadas de
emergencia

Unidad de higiene y
seguridad ocupacional

Definir un sistema
de aviso para el
inicio de alarma de
evacuacion

Unidad de higiene y
seguridad ocupacional en
coordinacién con las
brigadas de emergencia

Seleccionar por
area de trabajo

Unidad de higiene y
seguridad ocupacional en

miembros S
: coordinacién con los
integrantes de la z

; responsables de las areas
brigada de ;

. de trabajo

evacuacion
Definir las

responsabilidades
de los miembros
de la brigada de
evacuacion

Unidad de higiene y
seguridad ocupacional en
coordinacioén con las
brigadas de emergencia

Senfalizar las rutas
de evacuacion que
en la actualidad se
encuentren sin
rotulacion

Unidad de higiene y
seguridad ocupacional en
coordinacioén con las
brigadas de emergencia

Colocar mapas de
rutas de
evacuacion en los
pasillos principales

Unidad de higiene y
seguridad ocupacional en
coordinacién con las
brigadas de emergencia

Organizar y
realizar simulacros
de evacuacién

Unidad de higiene y
seguridad ocupacional en
coordinacioén con las

brigadas de emergencia y la

institucién en general

Llevar un control
estricto del
personal que
asiste diariamente
a la institucion

Unidad de higiene y
seguridad ocupacional en
coordinacién con Recursos
Humanos
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ACTIVIDADES ACCION RESPONSABLE DE LA INICIOY EFICACIA DE LA
REQUERIDA EJECUCION FINALIZACION ACCION
Unidad de higiene y
Iniciar la alarma de | seguridad ocupacional en
evacuacion coordinacioén con las
brigadas de emergencia
Onentarllg Miembro de la brigada de
suspension de - U
- evacuacion en coordinacion
toda actividad ,
del responsable de area
laboral
erentar en Cad"?‘, Miembro de la brigada de
area la evacuacion - R
. | evacuacion en coordinacion
del personal hacia .
| del responsable de area
a zona segura
- Apoyar la
'3‘3:2’:]?:%?5 evacuacion de
evento personas que Miembro de la brigada de
requieran ayuda i NN
evacuacion en coordinacion
EITBETERERES, del responsable de area
personas de la P
tercera edad,
ninos)
Verificar que en
las areas de Miembro de la brigada de
trabajo no quede | evacuacion
ninguna persona
CEmED @S &5 Miembro de la brigada de
enllavar las R
evacuacion
puertas
Llevar con las
brigadas de
primeros auxilios a : o
| Brigada de evacuacion
as personas que
requieran ser
Actividades atendidas

post - evento

Realizar el conteo
del personal y
compararlo con los
datos de la
asistencia del dia

Brigada de evacuacion
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ACTIVIDADES

ACCION
REQUERIDA

RESPONSABLE DE LA
EJECUCION

INICIO Y
FINALIZACION

EFICACIA DE LA
ACCION

Realizar informe
final de la
evacuacion

Unidad de higiene y
seguridad ocupacional en
coordinacién con la brigada
de evacuacion
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Anexo 8. Plano de rutas de evacuacion

CALIDE MATLRAL

I A
= Lo
TA 4_ —
i
l B
| =
2
PLANO DE RUTAS DE EVACUACION DGI CENTRAL SIMBOLOGIA
— FLUTA SILA DE RUEDAS
e :j:: B somnoum DE PRIMERCS ALXILIOS
! CAMILLA DE EMERGENGCIA
— FUTA 4
ﬁ% EXTINGUIDOR

Fuente: Elaboracion propia.
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