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RESUMEN

La Direccion General de Higiene y Seguridad del Trabajo es uno de los
departamentos del MITRAB que brinda una serie de servicios a los empleadores y
trabajadores con el objetivo de promover las mejoras de las condiciones de trabajo
en materia de Higiene y Seguridad Ocupacional y asi garantizarles la restitucion de

los derechos laborales de las personas trabajadoras.

Cuenta con dos sub-direcciones en Materia de Higiene y Seguridad del Trabajo, en
la cual la direccion especifica de Higiene es la encargada de brindar el servicio para
tramite de Licencia en cual el departamento de Normacion es quien ejecuta esta
tarea. Actualmente el proceso del tramite ha sido modificado dando paso a que las
empresas no tienen las herramientas necesarias para llevar paso a paso el nuevo

método de gestion que se ha implementado.

Debido a lo antes mencionado, Con la elaboracion del manual de Procedimientos,
las empresas podran ser mas eficientes y eficaces en la obtencion de la licencia en
materia de Higiene y Seguridad del Trabajo, ya que se contaria con un
procedimiento mas preciso y conciso para la elaboracion de los diferentes

documentos claves.
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1. INTRODUCCION

El incremento de los Riesgos laborales y la consecuente multiplicacién y
complejidad de los centros de trabajo, implican la necesidad de ampliar el area que
cubre las disposiciones y normativas en materia de seguridad e higiene, asi como
la de lograr un mejor encauzamiento de las actividades de fiscalizacion, vigilancia y

control que realizan en los centros de trabajo.

Debido a esto damos mencion a la necesidad actual en que se presentan las
empresas de un rubro tan amplio y significativo en la economia del departamento

de Managua como es el sector comercio.

Las empresas, micro empresas y establecimientos comerciales que se rigen bajo
dicho sector dependen cada dia mas de la Normativa que regula el buen
funcionamiento humano y operativo en correlacion a la seguridad del trabajo que
forja a las personalidades juridicas a dar paso a un nivel de crecimiento continuo
como es el trdmite de licencia en materia de higiene y seguridad del trabajo que
establece el Ministerio del Trabajo bajo la Direccién General de Higiene y Seguridad

y del Trabajo.

Actualmente el Departamento de Normacion, no cuenta con un documento en cual
se describa la secuencia, finalidad y procedimientos de los requisitos para el tramite
de la licencia en materia de higiene y seguridad, que garanticen la ejecucion
eficiente de cada uno de ellos, por esta razén es necesario disefiar un documento

escrito instructivo en dicho tema.

En conocimiento y analisis de lo antes mencionado, se procedié a la elaboracién
del Manual de Procedimientos que debe seguir las empresas del sector comercio,
con el objetivo de tener un acoplamiento 6ptimo entre el departamento de
Normacion y el empleador.
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2. ANTECEDENTES

Durante una investigacion realizada que nos permita dar un ligamento base en
aplicacion de la higiene y seguridad del trabajo con algunos estudios realizados

atreves del paso de los tiempos podemos destacar que:

La Direccion General de Higiene y Seguridad del trabajo no cuenta con estudios
realizados en materia de tesis para aportar a las personalidades juridicas del
departamento de Managua aglomeradas dentro del rubro comercial, lo cual el
siguiente estudio sera una herramienta novedosa que permitira brindar una base
detallada de los aspectos técnicos y operativos necesarios para la obtencion de la

licencia de Higiene y Seguridad del Trabajo.
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3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

Para que las empresas nicaraguiienses puedan efectuar los tramites correspondiente
para la obtencién de la licencia en materia de Higiene y Seguridad del Trabajo, el
area involucrada de parte del Ministerio del Trabajo, es el Departamento de
Normacién de la Direccion General de Higiene y Seguridad del Trabajo.

Durante el desarrollo de esta gestion legal, el departamento antes mencionado,
transfiere la informacién de forma verbal o escrita careciendo de una informacion
electrénica y asesorias de periodos de tiempo muy limitados hacia las empresas
que muchas veces requieren asesoramiento personal detallado segun el rubro

econdémico de su pertenencia.

Los requisitos que solicita el departamento de Normacion no se encuentran en la
pagina web del Ministerio, debido a falta de actualizacion oportuna, lo que afecta de
forma directa al gestor de la empresa para el proceso de certificacion.

Un aspecto importante de mencionar, es el poco interés de los gerentes y
propietarios de las empresas en iniciar ésta gestion, a sabiendas de sus

repercusiones legales que pueden afectar la operatividad de la empresa.

El no cumplir con las normativas de higiene y seguridad del trabajo, las empresas
se veran afectadas, ya que al momento de una inspeccion por parte del Ministerio
del Trabajo este podria aplicarles infracciones como multas, o sanciones que
implicaria un cierre temporal o total de la empresa y otras repercusiones como la
perdida de negociaciones con clientes de suma importancia. Otro factor que se
presenta, es la falta de una guia informativa que instruya a los gestores de las

empresas, en la solicitud de documentacion y forma de llenado de formatos.

Por lo que es necesario realizar un Manual de procedimientos para tramite de
licencia en materia de higiene y seguridad del trabajo orientado al sector comercio
de manera factible que facilite el proceso.
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4. JUSTIFICACION

En Nicaragua existe la Ley 618 (Ley General de Higiene y Seguridad del Trabajo),
dicha Ley manda a los empleadores a portar una certificacion para dar inicio a sus
operaciones, por lo cual, para hacerse acreedores de ella deben cumplir con todas
las medidas de Higiene y Seguridad Ocupacional.

Debido a lo antes mencionado, y sumado a la vital importancia que cobra la higiene
y seguridad del trabajo en garantizar las adecuadas condiciones laborales es
necesario realizar un Manual de Procedimientos para la obtencién de la licencia en
materia de higiene y seguridad del trabajo que oriente al sector comercio en la

competitividad y productividad empresarial.

Con la elaboracién de éste tema de investigacion, las empresas podran ser mas
eficientes y eficaces en la obtencion de la licencia en materia de Higiene y Seguridad
del Trabajo, ya que se contaria con un procedimiento mas preciso y conciso para la

elaboracion de los diferentes documentos claves.

El documento proporcionara a las empresas mayor confianza al realizar el tramite
puesto que servird de guia instructiva optimizando el tiempo en cumplir cada
requisito que dispone la Direccién de Higiene y Seguridad del Trabajo mediante el

departamento de Normacion.
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5. OBJETIVOS

Objetivo General

» Disefiar un manual de procedimientos para la obtencion de la licencia en
materia de higiene, seguridad y ambiente del trabajo que oriente al sector

comercio en la ejecucion del tramite.

Objetivos Especificos

» Conocer la importancia que tiene la obtencion de una licencia en materia de

Higiene y Seguridad del Trabajo para las empresas del sector comercio.

» Analizar los procesos de la gestion operativa del tramite de licencia en
materia de higiene y seguridad del trabajo.

» Proponer un manual de procedimientos para tramite de licencia en materia

de higiene, seguridad y ambiente del trabajo.
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6. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

La Direccion General de Higiene y Seguridad del Trabajo del MITRAB brinda una

serie de servicios a los empleadores y trabajadores, con el objetivo de promover las

mejoras de las condiciones de trabajo en materia de higiene y seguridad

ocupacional y asi garantizarles la restitucion de los derechos laborales de las

personas trabajadoras.

Entre los que se pueden enumerar las siguientes funciones de tal Direccion:

Servicios en Materia de Higiene

Servicios en Materia de Seguridad

1. Licencia en materia de higiene y
seguridad
de

restructuracion de las comisiones

2. Tramite inscripcion y
mixtas en materia de higiene y
seguridad.

3. Aprobacién de los Planes de
Trabajo de las Comisiones mixtas.

del

Funcionamientos de

4. Aprobacion Reglamento
Interno del
las Comisiones Mixtas.

5. Aprobacion de los Reglamento
Técnico Organizativo en materia

de higiene y seguridad (RTO).

1.
2.
3.
4.

Solicitud de inspecciones.

Investigacion de accidentes laborales.
Asesoria técnica.

Procedimiento para la autorizacion de
funcionamiento de los equipos generadores
de vapor.

Procedimiento para abrir libros para el
funcionamiento de los equipos generadores
de vapor.

Procedimiento a las pruebas hidrostéticas.
Procedimiento de licencia de operador de
calderas.

Requisitos para la Certificacion de los
importadores, suministradores y de equipo
de proteccion personal en materia de
higiene y seguridad del trabajo.

Tabla 1: Funciones de las Direcciones individuales de Higiene y Seguridad del Trabajo.

Fuente: Ministerio del Trabajo
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Dentro de las funciones que desempefia la direccion especifica de Higiene se ubica

el departamento de Normacién, cuyo principal funcién es regir el procedimiento de

tramites de licencia de Higiene y seguridad , consistiendo no solo en la asesoria

legal de las empresas en la materia cuestionada sino también en actividades como

inspecciones con el objetivo de velar que la informacién brindada por la razén social

hacia la Direccion General de Higiene sea objetiva y se encuentre dentro de un

indice de cumplimiento aceptable para la aprobacion de la licencia.

A continuacion se detalla la estructura organizativa de la Direccidbn General de

Higiene y Seguridad del Trabajo:

X/
L X4

X/
L X4

X/

L X4

DS

*

X/
°

La jerarquia inicia con una cabecera lider que esta designada como Direccion
General de Higiene y Seguridad del Trabajo donde el factor actuante es el
Director de dicha area.

Seguido de la Direccidén principal se encuentra como responsabilidad
prioritaria la sub division de ésta, que consiste en la Direccion Especifica de
Higiene y la Direccion Especifica de Seguridad.

También paralela a éstas se encuentra la parte Responsable de Accidentes
laborales y Enfermedades; asi como también la Asesoria Legal de Higiene y
Seguridad del Trabajo.

La Direccion Especifica de Higiene tiene la funcion de ser autoridad inmediata
del departamento de Normacion y el Departamento de Evaluaciones
Ambientales.

El departamento de Normacion se compone por los inspectores de Higiene y
Seguridad asignados para la regulacion y ejecucién de los tramites de
licencia.

Mientras que el departamento de Evaluacion Ambiental se contempla por

inspectores que llevan control en temas de Examenes médicos,
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Evaluaciones iniciales de Riesgos y todo lo que debe regular dichas
tematicas.

% La Direccion Especifica de Seguridad consiste en la unidon entre dos
departamentos de gran importancia como es el Departamento de Industria,
Servicio y Agro; asi como el Departamento de Construccion, Transporte y
Minas cuyas funciones se encierran en el regalamiento, manejo, inspectoria
y control de actividades en materia seguridad para cada rubro econémico

mencionado.



La estructura organizativa de la Direccion General de Higiene y Seguridad del Trabajo se contempla de la siguiente manera:

Direccion General de
Higiene y Seguridad
delTrabajo

Responsable del
Departamento de
Accidentes y )
Enfermedades del Trabajo

Asesora Legal en Higiene
Seguridad

Direccion Especifica de Direccion Especifica de
Higiene Seguridad

Departamento de
Construccion, Transporte
WLES

Departamento de Departamento de Departamento de
Normacion evaluaciones Ambientales Industria, Servicio y Agro

Dos Inspectores de Dos Inspectores de higiene Dos Inspectores de Un Inspectores de higiene
higiene y seguridad y seguridad higiene y seguridad y seguridad

Figura 1 Organigrama de la Direccion General de Higiene y Seguridad del Trabajo

Fuente MITRAB
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7. MARCO REFERENCIAL
7.1 MARCO TEORICO

Los términos, conceptos y teorias que se presentan a continuacion son conceptos
gue sirven para el desarrollo del presente estudio.

La Ley General de Higiene y Seguridad del Trabajo es la normativa establecida por
el gobierno de la Republica de Nicaragua, la cual regula todo lo concerniente a los
sistemas de gestion de seguridad e higiene laboral dentro del pais, La presente ley
es de orden publico, tiene por objeto establecer el conjunto de disposiciones
minimas que, en materia de higiene y seguridad del trabajo, el Estado, los
empleadores y los trabajadores deberan desarrollar en los centros de trabajo,
mediante la promocidn, intervencién, vigilancia y establecimiento de acciones para

proteger a los trabajadores en el desempefio de sus labores.

La presente ley es de orden publico, tiene por objeto establecer el conjunto de
disposiciones minimas que, en materia de higiene y seguridad del trabajo, el Estado,
los empleadores y los trabajadores deberan desarrollar en los centros de trabajo,
mediante la promocidn, intervencidn, vigilancia y establecimiento de acciones para
proteger a los trabajadores en el desempefio de sus labores. (Ley general de
Higiene y Seguridad del Trabajo, 2007)

Segun el acuerdo ministerial emitido por el MITRAB, toda organizaciéon debe de
integrar la evaluacion de riesgos a la gestion y administracion general de la
empresa, y debe ser vista como una herramienta para obtener informacion valiosa
qgue sirva para desarrollar medidas de proteccion, ademas deben mantener y
promover la salud, el auto cuidado y el bienestar de las personas trabajadoras que

integran dicha institucion.
Etapas que se deben considerar en una evaluacion de riesgo.
» ldentificacion del peligro

» Estimacion del riesgo o evaluacion de la exposicion

11



Propuesta de un Manual de procedimientos para Tramite de Licencia en Materia de Higiene, Seguridad y Ambiente de Trabajo del Departamento de Normacion
del Ministerio del Trabajo para el Sector Comercio de Nicaragua

» Valoracion del riesgo o relacion dosis respuesta
» Caracterizacion del riesgo o control del riesgo.

“Ergonomia (o factores humanos) es la disciplina cientifica con la comprensién de
las interacciones entre los seres y los elementos de un sistema, y la profesion que
aplica teoria, principios, datos y métodos de disefios para optimizar el bienestar
humano y toso el desempefio del sistema.” (Consejo internacional de la asociacion
de Ergonomia, 2000)

La higiene en el trabajo es la aplicacion de técnicas que tienen por objeto el
reconocimiento, evaluacién y control de aquellos factores ambientales que se
originan en el lugar de trabajo, que puedan causar enfermedades, perjuicios a la
salud e incomodidades entre los trabajadores. La higiene no solo evita
enfermedades, sino procura el maximo desarrollo de los individuos (Hernandez,

Malfavon y Fernandez, 2005).

Segun (Roberto Garcia Criollo, 2007) la seguridad industrial es la aplicacién de
técnicas para la reduccion, control y eliminacidon de los accidentes y enfermedades

de trabajo.

La importancia de esta disciplina radica en que logra evitar el dolor fisico y el temor

a sufrir accidentes se reduce si se sabe como prevenirlos.

La prevencidn de riesgos laborales, como actuacion a desarrollar en el seno de la
empresa, deberd integrarse en su sistema de gestion, comprendiendo tanto al
conjunto de actividades como a todos sus niveles jerarquicos; y debe de proyectarse
en los procesos técnicos, en la organizacién del trabajo y en las condiciones en que

este se preste (Diaz, 2009).

Un Manual es un instrumento administrativo u operativo que contiene en forma
explicita, ordenada y sistematica informacion referente a objetivos, politicas,
atribuciones, organizacion y procedimientos de los 6rganos de una institucion.
(Haroldo Herrera, 2007)

12
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El Manual de Procedimientos es un elemento del Sistema de Control Interno, el
cual es un documento instrumental de informacion detallado e integral, que
contiene, en forma ordenada y sistematica, instrucciones, responsabilidades e
informacion sobre politicas, funciones, sistemas y reglamentos de las distintas
operaciones o actividades que se deben realizar individual y colectivamente en

una empresa, en todas sus areas, secciones, departamentos y servicios.

Requiere identificar y sefialar: quién?, cuando?, como?, donde?, para qué?, por
qué?; de cada uno de los pasos que integran los procedimientos.
(http://aplicaciones.virtual.unal.edu.co/drupal/files/instructivo, 2013)

Segun (Chiquicondor, Marcia, Planificacion estrategica de los manuales, ventajas

y desventajas de los manuales, 2012)

e Normas de procedimientos: es la relacion por escrito de la secuencia de
los procedimientos que constituyen la base de la organizacion, con la
indicacion de los distintos sectores a través de los cuales los mismos se
desenvuelven.

e Formularios: son todos aquellos documentos y comprobantes que circulan
dentro de los circuitos administrativos.

e Flujograma: son los procedimientos descritos de manera grafica, que se

conocen también como diagramas de procedimientos.

Una vez descrito el procedimiento se continla con su representacion grafica; para
ello, se elaborara un diagrama que simbolice el flujo de la informacién, los
documentos o materiales que se utilizan y las interacciones entre las unidades

administrativas y puestos que intervienen en el procedimiento.
Un diagrama es una representacion esquematica y simplificada de la actividad

administrativa, muestra la relacion de las operaciones entre si, asi como las fases

en que se divide el procedimiento.

13
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La diagramacion tiene como objetivos visualizar de manera integral las
interrelaciones del procedimiento, indicar la secuencia de las operaciones y los
elementos que intervienen en su ejecucion e identificar el origen y destino de los

documentos.

7.2 MARCO CONCEPTUAL
Acta de Inspeccion: es el documento administrativo que indica el grado de

cumplimiento de las disposiciones en materia de seguridad e higiene del trabajo, en
los centros de trabajo. Asimismo dispone las medidas necesarias para el
cumplimiento de las normas que regulan esta materia. Esta acta es de certeza
indubitable. (Reglamento Ley de Higiene y Seguridad del Trabajo)

Acta de Re inspeccién: es el documento administrativo que sefiala el grado
cumplimiento, por parte del empleador, de las disposiciones indicadas en el acta de
inspeccién. (Reglamento Ley de Higiene y Seguridad del Trabajo)

Actos Inseguros: es la violacién de un procedimiento cominmente aceptado como
seguro, motivado por practicas incorrectas que ocasionan el accidente en cuestion.
Los actos inseguros pueden derivarse a la violacion de normas, reglamentos,
disposiciones técnicas de seguridad establecidas en el puesto de trabajo o actividad
gue se realiza, es la causa humana o lo referido al comportamiento del trabajador.
(Ley No. 618, 2007)

Ambiente de Trabajo: cualquier caracteristica del mismo que pueda tener una
influencia significativa sobre la generacién de riesgos para la salud del trabajador,
tales como: locales, instalaciones, equipos, productos, energia, procedimientos,

métodos de organizacion y ordenacion del trabajo, entre otros. (Ley No. 618, 2007)

ANSI: American Nacional Standards Institute - Instituto Nacional Americano de
Estandares. Organizacién encargada de estandarizar ciertas tecnologias en EEUU.
Es miembro de la ISO, que es la organizacién internacional para la estandarizacion.

(http://www.alegsa.com.ar)

ASME: American Society of Mechanical Engineers ha desarrollado los signos
convencionales a pesar de amplia aceptacion que ha tenido esta simbologia, en el

trabajo de diagramacion administrativa es limitada, porque no ha surgido algun

14
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simbolo convencional que satisfaga mejor todas las necesidades.
(http://www.es.slideshare.net)

Comision Mixta de Higiene y Seguridad del Trabajo (C.M.H.S.T.): se considera
Comision Mixta de Higiene y Seguridad del Trabajo, al 6rgano paritario de
participacion en las actividades de proteccion y prevencion de riesgos en el centro
de trabajo impulsados por la administracion del centro de trabajo mediante la gestion
gue efectle el técnico o encargado de atender la Higiene y Seguridad en el Centro
de Trabajo. (Compilacion de Leyes y Normativas en Materia de Higiene y Seguridad
del Trabajo, 2008)

Condiciones de Trabajo: 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. (Ley No. 618, 2007)

Dictamen: es un juicio desarrollado o comunicado respecto a alguna cuestion. El
término no tiene una utilizaciobn demasiado frecuente en el lenguaje cotidiano, sino
gue estad mas asociado al ambito judicial o legislativo. (definicion.de, 2015)

Enfermedad profesional: es todo estado patoldgico derivado de la accion continua
de una causa que tenga su origen o motivo en el trabajo o en el medio en que el
trabajador presta sus servicios y que provoque una incapacidad o perturbacion
fisica, psiquica o funcional permanente o transitoria, aun cuando la enfermedad se
detectare cuando ya hubiere terminado la relacion laboral. (Acuerdo Ministerial,
2007)

Ergonomia: es el conjunto de técnicas que tratan de prevenir la actuaciéon de los

factores de riesgos asociados a la propia tarea del trabajador. (Ley No. 618, 2007)

Higiene Industrial: es una técnica no médica dedicada a reconocer, evaluar y
controlar aquellos factores ambientales o tensiones emanadas (ruido, iluminacion,
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. (Ley No. 618, 2007)
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Inspeccion de Higiene y Seguridad: es el acto mediante el cual el Sistema
General de Inspeccion verifica el cumplimiento de la Ley, Reglamento y normativas
concernientes al mejoramiento de las condiciones de trabajo en materia de higiene
y seguridad y a proteccion de los trabajadores. (Reglamento Ley de Higiene y
Seguridad del Trabajo)

Inspector de Higiene y Seguridad del Trabajo: el servidor publico encargado de
practicar visitas de inspeccion en materia de higiene y seguridad del trabajo, para
comprobar el cumplimiento de la Ley General de Higiene y Seguridad del Trabajo,
Cddigo del Trabajo y demas normativas en materia de higiene y seguridad del
trabajo en los centros de trabajo y que cuenta con el nombramiento y acreditacién
correspondiente, expedido por las autoridades del MITRAB. El inspector de higiene
y seguridad del trabajo es parte del Sistema General de Inspeccion del Trabajo y un
fedatario publico en su area de competencia. (Reglamento Ley de Higiene y
Seguridad del Trabajo)

Manual de Procedimientos: es un documento donde se establecen los principios
elementales de la estructura organizacional y funcional de la empresa.
(http://www.wikipedia.com)

Prevencion: conjunto de técnicas, métodos, procedimientos, sistemas de
formacion, dirigidos a la mejora contintia de las condiciones de seguridad e higiene
en el puesto de trabajo. (Reglamento Ley de Higiene y Seguridad del Trabajo)
Reglamento Técnico Organizativo (RTO): es un instrumento técnico Normador
que establece los procedimientos y métodos de trabajo adecuados de las distintas
actividades y los medios de prevencion que se deben aceptar en los lugares de

trabajo por parte del Empleador y Trabajador (tramitesnicaragua.gob, 2007)

Riesgo: es la probabilidad o posibilidad de que una persona trabajadora sufra un
determinado dafo a la salud, a instalaciones fisicas, maquinas, equipos y medio
ambiente. (Procedimiento Técnico de HST, 2009, p.8).

Seguridad del Trabajo: es el conjunto de técnicas y procedimientos que tienen
como objetivo principal la prevencidn y proteccion contra los factores de riesgo que
pueden ocasionar accidentes de trabajo. (Ley No. 618, 2007)
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7.3 MARCO ESPACIAL
El Ministerio del trabajo (MITRAB): esta ubicado del estadio Nacional Denis
Martinez 400 metros al norte, Managua, Nicaragua. Esta provista de dos

Direcciones en estudio:
Direccion especifica de Higiene: Dentro de ella se encuentran los siguientes

.
departamentos
» Departamento de Normacion.
» Departamento de Evaluacién Ambiental.
e Direccion especifica de Seguridad: Dentro de ella se encuentran los

siguientes departamentos
» Departamento de Industria, Servicio y Agro

» Departamento de Construccion, Transporte y minas

- Puerto Salvador Allenc

= Correos de Nicarage

3

S Calle Surceste

ol
Sdile Suroeste

Calle Cors
o PGR Universidad Nas
== Autonoma de Nica

= = Canal 1S

a3

W

b

Ministerio del Fuente Google Maps
Trabaio

Figura 2: Ubicacion geogréfica del MITRAB
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7.4 MARCO TEMPORAL
Cronograma de Actividades

Duracion
17/08 06/09 26/09 16/10 05/11
Reunirnos para Proponer el tema a investigar 1
Seleccién y aprobacion del tema 1
Reunirnos para realizar la Introduccion, Planteamiento del Problema y... 1
Revision de la Introduccidn, Planteamiento del Problema y Justificacion. 1

Componer las mejoras de las primeras correcciones y realizar los... 1

Revision de los Antecedentes, Objetivos y Preguntas Directrices. 1

Componer las mejoras de las segundas correcciones y realizar las... 1

Revisidn de las Generalidades de la Empresa 1
Componer las mejoras de la tercera correccién y realizar el Marco Referencial |

g Revisiéon desde la Introduccidn hasta el Marco Referencial con el Asesor... 1
'g Correcciones Generales y Elaboracién de la Encuesta 1
S Revisién de la Encuesta con el Asesor Metodoldgico 1
% Aplicar Encuesta y Analizar el procesos de la gestion operativa del tramite de... ]
< Procesamiento de las Encuesta

Elaboracion y Analisis de Graficas

Desarrollo de Objetivos 1y 3

Revisién de los Objetivos 1y 3

Correcciones de los Objetivos

Construir el Diagrama de Proceso Propuesto
Redactar las dedicatorias y Agradecimientos.
Ajustar los Anexos

Conclusiones y Recomendaciones

Revision Final del documento

Figura 3: Cronograma de Actividades

o
;\ Propuesta de un Manual de procedimientos para Tramite de Licencia en Materia de Higiene, Seguridad y Ambiente de Trabajo del Departamento de Normacién del Ministerio del Trabajo para el Sector Comercio de Nicaragua.
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7.5 MARCO LEGAL

Ley Titulo
Il
Sujetos al derecho del
trabajador
Ley 185
V

Codigo del Trabajo De la Higiene y seguridad
ocupacional y de los

Riesgos Profesionales

1
De la Organizacion de la
Higiene y Seguridad en los
centros de trabajo

\Y
De las Condiciones del
Lugar de Trabajo

Ley General
de Higiene y
Seguridad del
Trabajo
(Ley N° 618
\%
De las Condiciones de
Higiene Industrial en los
lugares de Trabajo
VIl
De la seguridad de los
equipos de trabajo
Vil
De los equipos de
proteccion de trabajo.
Ley General de Vil
Higiene y De la sefializacion
Seguridad del
Trabajo

(Ley N° 618)

Capitulo
\Y,
Obligaciones de los Empleadores
\%
Obligaciones de los Trabajadores
|
De la seguridad y la Higiene ocupacional

De los Riesgos Profesionales

Las comisiones Mixtas de Higiene y Seguridad del Trabajo

I
De los Reglamentos Técnicos Organizativos.
|
De las Condiciones Generales
1l
Orden, Limpieza y Mantenimiento
1
Seguridad Estructural
\Y
Superficie y Cubicacion
\%
Suelos, Techos y Paredes.
\Y|
Pasillos
Vi
Puertas y Salidas
IX
Comedores
X
Cocinas
Xl
Abastecimiento de agua

Xl
Sala de vestidores y aseos

X1
Inodoros
|
Evaluacion de los Riesgos Higiénicos Industriales.
1l
Registro de Datos
]
Ambiente Espacial
\Y
Ambiente Térmico

\Y%
Ruido
VI
Radiaciones no lonizantes
VII
Radiaciones lonizantes

|
Herramientas y Equipos de trabajo
I
Trabajos en locales con riesgos profesionales
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Articulo
17
18
Del 100 al 108
Del 109 al 139
40 al 60
61 al 72
Del 73 al 78
79, 80, 81
82, 83, 84
85, 86
87, 88, 89
90, 91, 92
93, 94, 95
97, 98, 99, 100
101
Del 102 al 105
106, 107, 108.
109, 110, 111,
114
115, 116
117
118, 119, 120
121
122,123, 124, 125.
126, 127, 128
131, 132
Del 133 al 138
Del 139 al 150
Del 151 al 155.
156
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IX
De los equipos e
instalaciones eléctricas.

X
Del uso, Manipulaciéon y
Aplicacion de los
Plaguicidas y otras
Sustancias Quimicas

Xl
De la prevencion y
proteccion contra incendios

XIX
Ergonomia industrial
XXI
De la Intervencion,
Vigilancia y Control

1]
Riesgo eléctrico baja tension

Interruptores y corta circuitlovs eléctricos de baja tension
Equipos y Herraxientas Portatiles
Maquinas de EIe\XaIcién y Transporte
Del etiquetadlo y envasado

Il
De la Manipulacion de los plaguicidas
]
De la aplicacion y uso de Plaguicidas
\Y
De los desechos
|
Prevencién de Incendios
1
Estructura de los locales
]

Distribucién interior de los locales de trabajo con riesgo de

incendio
1]
Pasillo y corredores, puertas y ventanas

\Y,

Escaleras
W

Ascensores y Montacargas

Vi

Pararrayos
IX

Almacenamiento, Manipulacién y Trasportes de Materiales

Inflamables
X
Extintores portatiles
Xl
Detectores de Incendios
Xl
Adiestramiento
|
Carga fisica del trabajo
|
De la inspectoria de Higiene y Seguridad del Trabajo
1l
De la promocion de la Higiene y la Seguridad
]
De las Investigacion; estadistica de accidentes y
Enfermedades profesionales
\Y
De las casa Comercializadoras de los Equipos de
Proteccién Personal

\%
De la capacitacion en el Ambito de Higiene y Seguridad
VI
De los Riesgos Laborales
Vil
De las Infracciones
VIl
Sanciones

Tabla 2: Leyes que norman el Tema en estudio
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157, 158,159
160, 161

162

163
171,172,173

174, 175

176

177

178, 179, 180, 181, 182,
183

184

185, 186, 187,
188
189
190

192

193, 194, 195

196

197

292, 293,, 294, 295, 296, 297,
298

306, 307, 307, 309, 310

311, 312

313, 314, 315,
316, 317, 318

319
320,321,
322, 323, 324, 325, 326

327, 328, 329, 330

Fuente: Propia
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8. PREGUNTAS DIRECTRICES.

1. ¢Por qué es de suma importancia para las empresas del sector comercio
obtener una licencia en materia de Higiene y Seguridad del Trabajo?

2. ¢Cuales son los procesos que intervienen en el trAmite de licencia de Higiene
y Seguridad del Trabajo?

3. ¢Cual de los procesos ya conocidos prestan mayor demora al proceso de
tramite de la licencia?

4. ¢Como deberia ordenarse los procedimientos que involucran la gestion de
tramite de licencia?
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9. DISENO METODOLOGICO

El presente estudio de investigacion tiene un Enfoque Cualitativo, debido a que se
basa en una revisidon documental de la informacion y de la gestion del tramite de la

licencia en materia de Higiene y Seguridad del Trabajo.

Esta investigacion cientifica es del tipo Descriptiva de corte Trasversal.

Descriptiva porque se describe y analiza la situacion actual en la que se presentan

los tramites de licencia en materia de Higiene y Seguridad del trabajo.

Trasversal por que el estudio se realizd6 en un determinado periodo para su analisis.

El universo esta conformado por las empresas del sector comercio que se presentan
al proceso de obtencion de la licencia en materia de Higiene y Seguridad del

Trabajo.

La cantidad estimada de establecimientos comerciales que registra la base de datos

del Departamento de Normacién es de 630 establecimientos empresariales.

Considerando que el estudio se centra en el andlisis de informacion que sera
brindada Unicamente por usuarios de gerencia en representacion de las diferentes
empresas que se vinculan con el tema del tramite de licencia y no por personas
naturales comunes, se ha decidido tomar como tamafio de muestra final el nimero

60 empleadores para el estudio a ejercer.
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9.5 Técnicas de Recopilacion de Datos
En este estudio las técnicas y herramientas que fueron utilizadas para desarrollar el
tema ayudaron en el alcance de los objetivos de la investigacion, entre las cuales

estan las encuestas, entrevistas y la observacion indirecta.

Cada instrumento aplicado se pretendié realizar con la finalidad de buscar
informacion atil para la investigacion y obtener de esta manera una resefia que
consolide la situacion actual y las expectativas en mejora por las empresas del

sector comercio.
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9.4 Matriz de Descriptores

Tabla 3: Matriz de Descriptores

Objetivos Especificos

Conocer la importancia que
tiene la obtencion de una
licencia en materia de Higiene
y Seguridad del Trabajo para
las empresas del sector

comercio

Analizar los procesos de la
gestion operativa del tramite
de licencia en materia de

higiene y seguridad del trabajo

Proponer un manual de
procedimientos para tramite
de licencia en materia de
higiene y seguridad del

trabajo.

Preguntas Directrices

¢Por qué es de suma importancia para las
empresas del sector comercio obtener una
licencia en materia de Higiene y Seguridad
del Trabajo?

¢,Cudles son los procesos que intervienen
en el tramite de licencia de Higiene y
Seguridad del Trabajo?

¢,Cudl de los procesos ya conocidos prestan
mayor demora al proceso de tramite de la
licencia?

.,Cémo deberian de ordenarse los
procedimientos que involucran la gestion de
tramite de licencia?

24

Fuente

Usuarios de
actividad
econdémica
Comercial
Inspectores
del
departamento
de Normacion

Inspectores
del
Departamento
de Normacién

Usuarios de
actividad
econdémica
Comercial
Inspectores
del
departamento
de Normacion

Técnica

Encuesta
estructurada
Observacion
indirecta
Entrevista No
estructurada

Encuesta estructurada

Simbologia ANSI

Instrumento

Cuaderno de apuntes

Grabadora

Guia de encuesta

Diagrama de Proceso

Guia de Encuesta (Anexo 3)
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10.ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

10.1 IMPORTANCIA DE LA OBTENCION DE LA LICENCIA EN MATERIA DE
HIGIENE Y SEGURIDAD DEL TRABAJO PARA LAS EMPRESAS DEL SECTOR
COMERCIO

Para el andlisis y procesamiento de datos, se realiz6 una encuesta estructurada,
con preguntas mixtas, es decir preguntas cerradas y otras abiertas que brinden una
mayor facilidad de analisis e interpretacién cualitativa para conocer las diferentes
opiniones sobre la importancia de la obtencion de licencia en materia de Higiene y
Seguridad del Trabajo.

A continuacién se describe la informacién como resultado de las entrevistas a

usuarios

l. De laimportancia del Tramite de la Licencia en Materia de Higiene y

Seqguridad del Trabajo

¢Conoce laimportancia de la licencia en materia de higiene y seguridad del
trabajo?

conoce laimportancia La presente grafica refleja un

porcentaje  del 100% de

100

conocimiento de la importancia de

60

la licencia, es decir de la muestra

tomada (60 usuarios del sector

[=i0)

o0 comercio) el total de encuestados

Porcentaje

& conocen acerca de la importancia

de dicha licencia en la actualidad.

20

si

conoce la importancia

Figura 4 Importancia de la Licencia en materia de Higiene y
Seguridad del Trabajo
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La grafica refleja que las empresas
consideran con un 73.3% que la licencia
en materia de higiene y seguridad del

trabajo es de suma importancia para su

Porcentaje

organizaciones, el 26.7% sefala que lo

consideran importante y el 0% sefala la

1 1
importante muy importante

poca importancia.

necesidad parala empresa

. .. Figura 5 Nivel de Importancia de la Licencia para las
¢, Cual es el objetivo para hacer el Empresas Comerciales

tramite de la licencia en su
empresa?

En la grafica se muestra cual es el motivo de mayor relevancia segun la condicion
conveniente para las empresas. Entre las que se establecieron 6 posibles

respuestas:

1) Mejora las condiciones de

motivo para el tramite

seguridad de los trabajadores.

2) Mejora continua en materia de
higiene y seguridad
3) Exigencia para la certificacion

4) Politica empresarial

Porcentaje

5) Cumplimiento normativo (ley
618)

6) TOd as Ias ante ri 0 res mejora las mejora continua  cumplimiento todas las

condiciones de  en materia de normativo anteriores
seguridad para higiene {cumplir la ley)
los trabajadores

motiveo para el tramite

Figura 6 Motivo de las Empresas Comerciales para
efectuar el trdmite
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De tal manera que las opciones relevantes en los resultados son: con un 43.3% las
empresas consideran que la razon para realizar el trdmite es todas las condiciones
mencionadas, un sefiala que el tramite de la licencia lo realizan para mejora
continua en materia de higiene, el 16.6% considera que realizan el tramite por el
compromiso a la ley 618 y un 15% por que mejora las condiciones de seguridad de
los trabajadores. Quedando claro que casi el 50% de las empresas encuestadas,

tramitan la certificacion para cumplir con muchos aspectos de importancia.

¢ Qué ventaja brindaria la licencia la empresa?

ventaja de tener lcencla La grafica refleja que el 3.3% asegura que

le brindaria prestigio a la empresa, el 5%
destaca que mejora la ejecucion
organizativa de la empresa, el 10% le
ayuda el mejor control operativo del

Porcentaje

personal, el 21.6% disminuirdn los

accidentes laborales y el 60% considera

todas las anteriores.

prestigioala  ayuda al mejorala  disminucion todas las
organizacion control ejecucion de accidentes anteriores
operativo del organizativa  laborales
ersonal dela

empresa

ventaja de tener licencia

Figura 7 Ventajas que brinda la Licencia ala ¢En qu_e, ode qu? man_era retribuiria la
Empresa obtencién de la licencia?

de que manera retribuye la licencia La presente graﬁca reﬂeja que las

empresas consideran con un 6.6% de

la  muestra hizo hincapié en
mejoramiento al RTO, el 10%
considera que se debe considerar

Porcentaje

responsabilidad empresarial, el 13.3%

garantiza la estabilidad laboral a su

personal y el 63.3% consideran que

atribuiria en todas las condiciones

BzuEleh
opeausw 2 |3
|ELESRUdWE
PEplIdEsUodsal
ap
oSILIDoUDIE
saloyRLE
S| SBpO]

ap [eloce]
ua uciaediaed

PERIICIEIS

anteriores.

einbas elauew

Figura 8 Retribucién de la Licencia parala Empresa
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I. Del Proceso Operativo del Tramite

¢Conoce alguno de los pasos a seguir para realizar el tramite?

conocimiento de los requisitos

En la gréafica de los resultados, donde se

aprecia que el 66.6% de los encuestados si

Porcentaje

no

conocimiento de los requisitos

conocen los requerimientos que han de
seguir para obtener la licencia. Lo que
quiere decir en la actualidad las empresa
tienen una nocion fundamentada de todos

los sub procesos a los que deberan

someterse en el proceso del tramite.

Figura 9 Nivel de conocimiento de los Pasos

involucrados en el tramite

Si conoce algunos de los pasos a

seguir, sefiale ¢Cuales son de su mayor conocimiento?

nivel de conocimiento por el
usuario de cada requisito

s. Manual de... SR
70 1
g. Reporte al... NgEIY
775
0. Certificado... IR0
925 1
m. Certificado... TAASEE
90 1
k. Evaluacién... Ac
875 1 .
i. Plan de... Q= W porcentaje
70 11
g. Apertura de... VG
675 1
e. Fotocopia... IEEGQE
85 1
c. Fotocopia... EEg/AGE
/875 1
a. Formato de... TG

o
(9]
o

100

Figura 10 Requisitos mas conocidos

La grafica muestra que entre los requisitos mas
conocidos estan: primeramente que con el 100%
de los usuarios tienen conocimiento que uno de los
requerimientos es las capacitaciones en materia
de higiene y seguridad, luego con 92.5%, el
certificado de Plan de Emergencia emitido por los
bomberos, seguido por la Fotocopia del pago del
INSS con el 90%, al igual que los formatos de las
inspecciones de la comision mixta, y asi hasta
llegar al porcentaje mas bajo de conocimiento que
es la Constitucién de la Comision Mixta, lo que no
quiere decir que este datos se encuentre en

contradiccion respecto a los formatos de

inspecciones que deber realizar la misma comision, sino que los usuarios
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probablemente no tienen el mayor conocimiento de cudal es el proceso y gestiones
técnicas para constituir el 6rgano paritario.
Si desconoce los requisitos a cumplir que dispone el departamento de

Normacion, ¢, Cual es el motivo de ello?

Posteriormente que en la Figura 9, se

motivo de desconocer los requisitos

demostré que el 33.3% de los usuarios no

conocen los requisitos del tramite, se
demuestra a través de esta grafica que dicho
desconocimiento es motivo a que el 40% de

las ocasiones el tema es nuevo para la

Porcentaje

empresa, el otro 40% la persona que ha sido

enviada por la gerencia para remision de los

documentos, son personas que usualmente

D O G, i) no estan vinculadas con las gestiones en
autoricades
motivo de desconocer los requisitos materia de h igiene y Seguridad , por
Figura 11 Motivo de desconocimiento de los consiguiente no son personal encargado de

requisitos ] o ]
realizar el tramite o de estar integro a la

CMSHT, y el 20% restante es producto de la poca informacion que han dado las

autoridades regulatorias respecto a la licencia.

¢Considera usted que los requisitos solicitados por el Departamento de
Normacion para el trAmite son de facil ejecucion y cumplimiento?

nivel de complejidad para ejecucion de requisitos

Otro aspecto importante de analizar es el

nivel de complejidad que consideran las
empresas respecto a los requisitos
requeridos, en la cual, se orientdé al

encuestador sefalar si considera que los

Porcentaje

requisitos establecidos son de facll

ejecucion y cumplimiento, arrojando los

si no tal vez

_ et et e . siguientes resultados:
Figura 12 Grado de Complejidad de los Requisitos

considerado por las empresas
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El 40% de los usuarios consideran que la ejecucion de todos los requisitos no es
facil de cumplir, el 33.3% considera que si son faciles de cumplir y el otro 26.7% han
considerado que son un poco dificiles y faciles a la vez.
De los requisitos mencionados anteriormente, enumere los que a su criterio
el proceso para su cumplimiento por parte del departamento de Normacion es
de menor tiempo en comparacion a los otros requisitos tomando como
referencia otras instituciones involucradas en el proceso
% de Requisitos considerados El 17% de los encuestados consideran que el requisito
cortos en ejecucion maés facil de cumplir es la Constitucién de la Comision
R 1
Reporte al MITRAB los... — 5 Mixta, seguido con el 11%, que el proceso de la
Certificado de los... S 3 Apertura de Libro de Acta de la CMHST es otro de los
Certificado de... mmm 3 .. L, . . .
0 requisitos faciles de cumplir, tras ello sigue con el 10%
Evaluacion de los... mmm 3
- 3 P2 L.
Plan de trabajo anual... q de votacion el llenado del Formato del tramite de
I ° . .
Apertura de Libro de... nunssssssse 11 licencia.
17
Fotocopia del pago de... mmm—— 6 .
.y — 5 Cabe mencionar que los resultados fueron producto de
Fotocopia cédulay... s 7
Formato tramite do.. S £ 10 una pregunta abierta, lo que quiere decir que su

“pegrmed 10 15 20 gnalisis debe ser cualitativo.

Figura 13 Requisitos Cortos en Ejecucidn

De los requisitos mencionados anteriormente, enumere los que a su criterio
el proceso para su cumplimiento por parte del departamento de Normacién es

de mayor tiempo en comparacion alos otros requisitos

Para conocer el punto de vista de los empleadores, de ¢cual es el requisito

considerado mas largo? se muestran los siguientes resultados,

Los requisitos consideraos con el 20% de complejidad respectivamente son los que
incluye Evaluacion de Riesgos y Reglamento Técnico Organizativo RTO, seguido el

Manual de Trabajo Seguro con el 11%, el reporte de los examenes medicos con el
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% de Requisitos considerados largo en
ejecucion
Manual de trabajo seguro T———— 1]
[ | 4

Reporte al MITRAB los... ™= 3

Certificado de los... m———— g8

6
Certificado de...

5

w

Evaluacion de los riesgos

NN
oo

o

Plan de trabajo anual...

w

Apertura de Libro de...

l ]
PR

Fotocopia del pago de...

o

Fotocopia cédulay...

oo

Formato tramite de...

o

5 10 15 20 25

Figura 14 Requisitos Largos en Ejecucién

10% que es considerado como uno de los
requisitos mas complicados y los certificados en
materia de higiene y seguridad con el 8%.

Cabe mencionar que los resultados fueron
producto de una pregunta abierta, lo que quiere

decir que su andlisis debe ser cualitativo.

¢Considera usted tener la informacién (oral, escrita) suficientes para llevar a
cabo el cumplimiento de cada requisito?

informacion suficiente

Porcentaje

si no

informacion suficiente

Figura 15 Informacion Considerada Suficiente

En la ilustracion presente se aprecia que el 50%
dio una opinién de que Si es suficiente, lo cual
indica que en las asesorias brindadas los
usuarios dejan en claro todas sus dudas
respecto a las gestiones que implica cada
requerimiento, el otro 50% dijo que No, dando
una sefal de que posiblemente en ocasiones
solo la mitad de las dudas expuestas son

aclaradas en el momento de la asesoria.
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1. De la Gestion del proceso del tramite

¢, Como considera que es la efectividad (duracion) del proceso del tramite de
la licencia?

La grafica representa que el 50% de los encuestados opinan que el proceso tiende a ser

un proceso largo, por lo que quiere decir que es

efectividad (duracion del proceso)

considerados como un servicio Pésimo, el 43.3% Ilo

califican como un proceso medio, es decir un servicio
regular y el otro 6.7% indica que en opinion de los

usuarios es considerado como un proceso optimo. Lo

Porcentaje

cual es una sefial que da inca pie a la Direccion de

Higiene y Seguridad en que el servicio no esta

manejando en éptimas condiciones y es necesarios

&8 un porceso optimo es Un Proceso regular es un Proceso pesimo.
(medio) [

e e o hacer algo al respecto para que la evaluacion cambie

efectividad (duracion del proceso)

en tiempos futuros.

Figura 16 Evaluacién de Efectividad del
Proceso

¢, Cuadl es el factor o factores que hace que el tramite sea extenso?

Debido a que el servicio fue calificado
Factores de

como un proceso largo, se obtienen los
proceso largo

resultados siguientes:

40.0000 33.3333 Con el 33.3% por causa de auditora
8.3338.333%6'666g.333g6'6667 8.3333
20.0000 l l I I . d . t f t I
0.0000 a4 L2 L L % . legal quiere decir que en este factor las
Q/'.- (\ 0." (\ @ Q;'.. o H ]
& & & normas, aprobaciones, revisiones y
KL O O & L .
N & & documentos incompletos son los que

perjudican al proceso la mayoria de las
Figura 17 Factores que ocasionan un Proceso Extenso veces quedando con el 16.7% como

segundo factor que ocasiona el pésimo proceso es el Poco personal en Normacion.
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10.2 ANALISIS DEL PROCESO DE LA GESTION OPERATIVA DEL TRAMITE
DE LICENCIA EN MATERIA DE HIGIENE Y SEGURIDAD DEL TRABAJO

Una vez que hemos destacado la importancia de los aspectos relevantes de la Ley
618 en lo que respecta al proceso para el tramite de la licencia, damos paso a
analizar de manera detallada los factores y operaciones que inciden en la ejecucion
del procedimiento que conlleva al cumplimiento de todos los requisitos bastos para

la obtencién final de la certificacion.

Es por eso que se recomienda estudiar de manera individual cada requisito y su

comportamiento en el desarrollo de su ejecucion.

A continuacién se detalla la lista de requisitos que establece el Departamento de
Normacion para el Tramite de licencia en Materia de Higiene y Seguridad del

Trabajo en la actualidad.
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Documentacion requerida para el Tramite de la Licencia en Materia de
Higiene y Seguridad del Trabajo.

Tabla 4: Requisitos para tramite de licencia

Formato trdmite de Licencia en materia de higiene y seguridad del trabajo firmados y sellados
Escritura de Constitucion de la empresa

Fotocopia cédula y poder general de representacion del representante legal de la empresa

Poder especial facultando al que realiza el trdmite. (Cuando se trate de terceros) y/o fotocopia cédula y carta
facultando al que realiza el tramite (Cuando se trate del HST, RR-HH, Admon.)

Fotocopia del pago de la dltima planilla del INSS

Comisién Mixta en materia de higiene y seguridad del trabajo (CMHST)

Apertura de Libro de actas

Reglamento Interno de Funcionamiento de la Comision Mixta (RIFCMHST).

Plan de trabajo anual de comisién mixta de higiene y seguridad del trabajo

Reglamento Técnico Organizacion (RTO)

Evaluacién de los riesgos

Formato del registro interno de Inspecciones implementados por la comision mixta de la empresa
Certificado de capacitacién de primero auxilios , prevencion de Incendios, uso de extintores y brigadas

Certificacion del Plan de emergencia por la Direccion General Bomberos para mayores de 20 trabajadores

Certificado de los eventos de capacitacion en materia de higiene y seguridad del trabajo
Examenes médicos ocupacionales
Reporte al MITRAB los accidentes laborales y/o la No ocurrencia de los accidentes laborales
Reporte al MITRAB sobre las fichas de seguridad de productos de seguridad
Manual de procedimiento de trabajo seguro (normas de seguridad por puesto de trabajo)
Acta de inspeccion
Acta de Re inspeccion
Acta de Compromiso
Dictamen
Fuente: MITRAB
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Posteriormente que conocemos todos los requisitos necesarios damos paso a
conocer el proceso actual de ejecucion de cada uno de los requisitos por las
empresas y por el mismo Departamento normativo para analizar la gestion

operativa en cada item.

Proceso para la ejecucion de los requisitos que establece el Departamento de

Normacion por parte de las Empresas tramitantes

El proceso operativo del tramite inicia cuando el usuario (empleador) se presenta
ante las oficinas de la Direccion General de Higiene y Seguridad del Trabajo, para
solicitar informacion acerca del tema mediante una asesoria general que le

transmita cuales son los requisitos y politicas de cumplimiento para cada requisito.

Luego de la asesoria, el usuario procede a dar paso al cumplimiento de cada
requisito por individual tal como los requisitos de constituciones relacionados a la
CMHST, los cuales son: Constitucion de la Comision Mixta, Reglamento Interno de

funciones de la Comision Mixta, Plan anual.

Seguidamente se da paso a la elaboracion de documentos en Materia de Higiene

como: Reglamento Técnico Organizativo, Evaluacion Inicial de Riesgos.

Tras ejecutar los requisitos anteriores se procede a remitir la realizacion de
Examenes médicos de todo el personal de la empresa (ya sea examen periédico o
pre empleo segun lo establecido en la ley), Fichas de Seguridad de Productos
Quimicos, Capacitaciones de Primeros Auxilios, Prevencién de Incendios, Uso y
Manejo de Extintores, Conformacion de las Brigadas, Dictamen técnico del Plan de
Emergencia, Capacitaciones en materia de Higiene, Capacitaciones en temas
varios de Higiene y Seguridad del Trabajo, Manual de procedimiento de Trabajo

Seguro.

Para analizar el flujo del proceso antes descrito Ver anexo 4
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La ejecucion de éste requisito se desarrolla en el llenado del formato de tramite cuyo
procedimiento consiste en dar especificaciones que va desde los datos generales

de la organizacion hasta los datos especificos y técnicos de la misma.

DATOS DE LA EMPRESA TALES COMO:

X/
L %4

Nombre o razdén social

L)

L X4

Registro patronal

++ Direccion de la empresa

X/
°

actividad desarrollada por la empresa
% Numero de trabajadores por sexo y edad

DATOS TECNICOS DE LA EMPRESA:

% Superficie construida que ocupan las instalaciones
% Magquinaria instalada

« Especificar que maquinaria utilizan

Una vez que el formato ha sido llenado, el Departamento de Normacion sede un
lapso de 30 dias habiles para que la empresa remita todos los requisitos en su
respectiva legalidad atreves de un AMPO, siendo asi la Direccion Especifica de
Higiene planifica una inspeccion, para dar paso a la verificacion de que todo lo

presentado por la empresa sea objetivo y este en su debido orden.

Ver anexo 5

El documento requerido consiste en presentar una copia de Escritura legal de la
constitucion de la empresa ante el Registro Publico de la Propiedad, Inmueble y
Mercantil de Nicaragua y un abogado y Notario publico, quien dara fe de la
constituciéon de la organizacién describiendo la Razén social y Razén comercial de
dicho establecimiento, es decir el nombre social de la empresa y las abreviaturas

de la razén conocida como Razén Comercial.

36



Propuesta de un Manual de procedimientos para Tramite de Licencia en Materia de Higiene, Seguridad y Ambiente de Trabajo del Departamento de o
Normacién del Ministerio del Trabajo para el Sector Comercio de Nicaragua o i

L

Otro aspecto que contiene la escritura de la constitucion es la denominacion de la
Gerencia General o bien conocida el gerente propietario de la empresa, sus
facultades y la manera que estara conformada la organizacion, junto son sus

asociados si es que hay y las resoluciones entre ellos estipulados en el escrito legal.

La ejecucion del requisito consiste en la Escritura legal ante un Abogado y Notario
Publico donde la gerencia general de la empresa da fe que la organizacion cuenta
con la representacion legal de uno de los trabajadores, mediante un Poder
Generalisimo que describe que éste es una parte muy importante para el apoyo de
la gerencia, tramite y ejecucién de funciones generales ante cualquier tipo de

gestidn en la que se vea involucrada la empresa como tal.

No olvidando que la empresa debe presentar ademas de una copia del poder
generalisimo, también una copia de cedula de la persona que el documento sefiala
como Representante legal para hacer constar que dicha informacion presentada

ante la inspectoria del Departamento de Normacién es objetiva.

El documento presentado en el Poder Especial consiste en dar cumplimiento al Art.
18, num. 3) de la Ley 618 que establece que el empleador debera tener a una
persona capacitada que se encargue en atender la higiene y seguridad del trabajo.
Dando la facultad necesaria para que el poseedor del poder sea quien contemple y

ejecute funciones relacionadas con la materia.

e Este poder puede darse en las condiciones siguientes:
a. Documento escrito de dictamen por medio de un abogado y notario

publico.
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b. Carta de la Gerencia General de la empresa donde realiza el
otorgamiento de poder nombrando a la personada asignada de estar
apta para las funciones a ejecutar.

El cumplimiento del presente requisito consta de una copia del pago de la dltima
planilla del INSS puesto que ha sido establecido como un medio de verificacion por
parte del Ministerio para controlar a la empresa que cumpla con el Art. 18, numeral
15 de la Ley 618, donde sefala que el empleador debe “Tener inscritos a los

trabajadores en régimen del Seguro Social”.

Para dar cumplimiento al item en ejecucion la empresa debe presentar ademas de
la copia de la dltima planilla del INSS que refleja la cantidad total a pagar en
impuestos por todos sus trabajadores, debe presentar la copia del Boucher que
hace constatar el pago efectuado de dicha cantidad en el mes correspondiente a

pagar.

Como parte del cumplimiento de los diferentes capitulos y articulos en la Ley 618,
donde sefiala en el Art. 41 que el empleador debera conformar, y/o actualizar o
reestructurar la Comision Mixta de Higiene y Seguridad del Trabajo el empleador
presenta una copia de dicho documento normativo que hace constar que cumple
con algunas de las condiciones antes mencionadas segun sea el caso de la

empresa.

La vigencia de constitucion de la Comision Mixta consta de un periodo de dos afios,
siendo ésta actualizada (renovada) en el término de su periodo, o reestructurada si
alguno de los miembros de dicho organismo paritario se retira de las funciones que

desempeiia antes de la caducidad establecida.

La constitucién da parte a la celebracion de conformidad que hace el empleador

para dar cumplimiento en lo preceptuado por la ley, dejando establecido los
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nombres de las personas integrantes de la comision que se conforma por la cantidad
de representantes del trabajador y la cantidad de representantes del trabajador con
sus respectivos suplentes cada uno de los integrantes y por ultimo asignando a uno
de los representantes con voz de mando (representante del empleador) como
Presidente la Comision Mixta de Higiene y Seguridad del Trabajo quien sera la

cabeza lider del organismo para el desempefio de sus funciones.

Por otra parte el formato de constitucion de la comision sefiala los datos generales

y especificos de la empresa tales como:

e Nombre o razén social

e No. Patronal INSS

e No. Trabajadores ( Hombres ,
Mujeres y Total)

e Actividad econémica

e Direccién de la empresa
e Teléfonos/ Fax

e Ubicacion

e Nombre del gerente de la
empresa

e Fecha de Constitucion de la
Comision

e No. De Registro de la comision

¢ No. trabajadores que integran
la CMHST

e Nombrey apellidos de cada
uno de los Representantes del
Empleador y de los
trabajadores

e Cargo de cada miembro

e Firma de cada miembro
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De igual manera la Renovaciéon y Reestructuracion del organismo cuenta con el
llenado de los mismos datos requeridos en la constitucion. Con su respectivo
cambio de miembro o posible permanencia de todos los trabajadores que la

conforman.

Lo cual quiere decir que en el momento de la recepcion de los documentos en este
requisito debe ser la conveniente segun la situacion actual en la que se encuentra

la comision de la empresa.

Ver Anexo 6

En base a lo dispuesto en el arto 51 de la Ley General de Higiene y Seguridad del
Trabajo. Se da oficialmente Apertura de Libro de Actas con la apertura de un libro

que consta de doscientas (200) paginas foliadas y selladas, en el que se llevaran
registradas las reuniones de la Comision Mixta de Higiene y Seguridad del trabajo

(CMHST), las que se realizaran por lo menos una vez al mes.

Ver Anexo 7

El Reglamento Interno de Funcionamiento es un documento que especifica las
funciones internas de la comision mixta y destaca el compromiso de los miembros
tal como lo sefala la ley en su arto 55, describiendo la cantidad de miembros que
decreta la ley segun sea la cantidad total de trabajadores de la empresa, los
aspectos generales del érgano paritario, las facultades del presidente, facultades de

los miembros y cada funcion especifica y detallada de estos.

Asi como también aspectos relevantes a lo estipulado por la ley acerca de las
reuniones que deben realizarse. Para lograr objetivos propuestos como organismo

intercesor en materia de higiene y seguridad de la empresa.
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A igual que la constitucion de la Comision Mixta el RIFCMHST tiene una vigencia
de dos afos establecidos para dar la pauta interna de los atributos que posee la
comision.

Ver anexo 8

10.2.9 Plan de Trabajo Anual de Comision Mixta de Higiene y Seguridad del
Trabajo

El plan anual de la comision mixta es un programa que detalla diferentes
actividades, con ejecuciones futuras en materia de higiene y seguridad del trabajo
de la empresa. Sirve de guia para los miembros de la comision puesto que es una
herramienta de programacion de funciones durante todo un afio de arduo trabajo

por el bienestar y mejora continta del clima laboral tomando referencias en:

e Actividades en pro a la conservacion infraestructural
e Prevencién y proteccion contra incendios, evacuacion
e Orden y limpieza de los lugares de trabajo

e Salud de los trabajadores

e Enfermedades profesionales

e Accidentes laborales

e Capacitaciones y otros

Todo esto se presenta mediante una copia ante el Departamento de Normacion
puesto que su vigencia dura un afio y debe ser renovado anualmente por los
miembros de la comisién para dar cambios en la programacion de actividades

planificadas.

Ver anexo 9
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Una vez que se procedi6 a la constitucion, registro, reglamentacion de la comision
mixta y elaboracion del plan de trabajo en materia de higiene y seguridad, es
primordial para la empresa establecer las regulaciones a adoptar por los
trabajadores en el desempefio de sus actividades en los lugares de trabajo para
garantizar eficazmente la seguridad y salud en todos los aspectos relacionados con

el trabajo mediante la elaboracién de un Reglamento Técnico Organizativo.

La cual tiene una vigencia de dos afios para dar politica interna en materia de

higiene dentro de las instalaciones de la empresa.

La remision del RTO ante el Departamento de Normacion puede darse en diferentes

maneras, las cuales son:

e Una carta de Remision que hace constar que el documento ha sido elaborado
por la empresa; esto no quiere decir que ha sido aprobado sino de cierto
modo solo ha sido entregado en la Direccion General de Higiene y Seguridad
del Trabajo (DGHST) Nota: dicha carta debe contener sello, fechay firma
de recibido por alguno de los trabajadores de recepcién de documento.

e La documentaciébn completa en fisico, es decir todo el contenido del
reglamento, una vez que ha sido remitido ante las oficinas de la DGHST y se
encuentra en proceso de revision para dar posibles correcciones, mejoras y
modificaciones. Al igual que la condicion anterior el documento debe
poseer sello, fechay firma de recibido.

e El material completo en fisico ya una vez aprobado por el Departamento de
Normacion.

e Carta de resolucion de Aprobacion del Reglamento Técnico Organizativo por
el Director General de Higiene y Seguridad del Trabajo, dando fe de la
revision y aprobacion del documento y estableciendo el periodo de inicio y fin

de la vigencia del mismo.

Ver Anexo 10

42



Propuesta de un Manual de procedimientos para Tramite de Licencia en Materia de Higiene, Seguridad y Ambiente de Trabajo del Departamento de o
Normacién del Ministerio del Trabajo para el Sector Comercio de Nicaragua o i

L

Para dar cumplimiento al Art. 63, numeral 13 de la ley 618.El empleador debe
realizar una evaluacion inicial de los riesgos, mapa de riesgo y plan de intervencion
gue contemple las medidas fundamentales para reconocer, evaluar y prevenir
aquellos factores ambientales o tensiones emanadas por los agentes fisicos (ruido,
iluminacion, temperatura, entre otros), quimicos y biologicos, provocadas por el
lugar de trabajo y que pueden ocasionar enfermedades profesionales o alteracion

de la salud de los trabajadores.

Dicho documento se presenta en la Direccion General de Higiene y Seguridad del

Trabajo en condiciones de:

e Copia completa de la documentacion; esto no refiere a que ya sea aprobado,
sino a que el material ha sido remitido.

e Carta de remisién de la evaluacién de riesgos; al igual que la condicion
anterior la carta no hace énfasis a que el documento ya sea aprobado sino a
que ha sido remitido.

¢ Dictamen por la Direccién General de Higiene que hace constar la aprobacién
de la Evaluacion inicial de los Riesgos.

En la actualidad las empresas no reciben una guia metodoldgica que les oriente a

la elaboracién de la Evaluacion de Riesgos

El formato de registro interno de la comision mixta es un instrumento que se
presenta ante la inspectoria de Higiene, cuya informacion es brindar las
inspecciones que realizan los miembros de la comision para dar seguimiento,
prevencion, proteccion y control ante las condiciones de riesgos que pueden

presentarse en los locales de trabajo de todas las instalaciones.
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La herramienta describe las condiciones actuales de empresa en temas de higiene
como la infraestructura, supervisién de orden, limpieza y prevencion de incendios,

en muchas ocasiones también el uso de EPP asignado a cada trabajador.

Actualmente no existe una guia o formato estdndar disefiado por el Departamento
de Normacion para guiar a las empresas al cumplimiento de este requisito, lo cual

quiere decir que cada empresa elabora su propio formato.

El cumplimiento del presente requisito hace énfasis en el Art. 21 de la Ley 618, que
establece si se realiza capacitacion a los trabajadores y a las brigadas de
emergencias en los temas de: primeros auxilios, prevencion de incendio y

evacuacion a los trabajadores.

Para lograr las capacitaciones mencionadas, el empleador realiza los siguientes sub

procesos:

e Primeros Auxilios: el empleador conforma un grupo de personas que estaran
asignados a trabajar en funcién de temas de salud, denominada como
Brigada de Primeros Auxilios. Asi como el desarrollo de actividades en el
tema para transmitir los conocimientos adquiridos al resto de trabajadores y
estar preparados en emergencias de accidentes laborales.
Todo lo antes descrito se ejecuta con la ayuda de instituciones cuyas
funciones giran en torno al tema, tales como Cruz Roja Nicaraguense y El
Benemeérito Cuerpo de Bomberos.
Estas dos instituciones son las encargadas de brindar capacitaciones
y otorgar la certificacién de la misma a las empresas.

e Prevencion de Incendio: el empleador se dirige al Benemérito Cuerpo de

Bomberos para dar paso al trdmite de obtencion de capacitacion en materia
de prevencion de incendio; poniendo en regla las condiciones de ambas
partes paran realizar la actividad en la empresa dirigida a la brigada de
prevencion contra incendio.

e Evacuacion: a igual que la capacitacion de prevencion de incendio, el
empleador presenta el certificado del tema en materia de Evacuacion de los

trabajadores.
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e Brigadas: la conformacién de las brigadas de Primeros Auxilios, Prevencion
de incendio y Evacuacion, estipuladas por la empresa para dar respuesta a
las eventualidades y siniestros respectivamente, debe existir una lista donde
el empleador destalla los nombres de cada uno de los integrantes de las

brigadas por separado.

Nota. Las documentaciones descritas anteriormente, se presentan ante la
Direccion Especifica de Higiene mediante copia de certificados por individual
o bien los temas en conjunto en un mismo certificado si esto fue impartido

por la Direccion de Bomberos.

La documentacién requerida en éste requisito trata de una copia de carta de
Certificacion de Dictamen Técnico de Plan de Emergencia por la Direccion
General de Bomberos, constar el cumplimiento de la Norma Técnica
Obligatoria de Nicaragua namero 22-003-10 (NTON 22-003-10). Donde declara

los requerimientos necesarios tales como:

e Introduccion.

¢ Aspectos generales y caracterizacion del edificio,

e Identificacién y Evaluacion de riesgos de incendio.

¢ Resultados y conclusiones de la evaluacion de riesgos.

e Organigrama de la empresa.

¢ Procedimientos d emergencia para cada riesgo identificado.
e Conclusiones.

e Recomendaciones.

¢ Plano de Evacuacion.

¢ Otros.

El dictamen técnico debera estar firmado y sellado por el Departamento de
Licenciay Certificacion de la Direccion General de Bomberos.
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El cumplimiento del requisito es estudio se da mediante la presentacion de copias
de todos los certificados de capacitaciones en materia de Higiene y seguridad que
ha realizado el empleador a su trabajadores y miembros de la comisidon mixta
durante el afio en curso. Esto quiere decir que la certificacion de capacitacion tiene

una vigencia de un afio para poder ser valida ante el Ministerio.

Lo antes expuesto no refiere a que todos los temas impartidos sean
obligatoriamente certificados por el MITAB, sino también por diferentes
personalidades naturales e instituciones de que han sido acreditadas que se
encargan de brindar dichas capacitaciones en diferentes temas que les faculta el

ministerio, tales como:

e Evaluacién de Riesgos

e lLey618

¢ Manipulacién y levantamiento de carga
e Manipulacion de sustancias quimicas

e Oftros.

Los examenes médicos ocupacionales disponen del Art. 18, Nam. 15, Art. 23, Art.
24, 25,26y 27 de Ley 618 donde establece las siguientes disposiciones:

e Tienen inscritos a los trabajadores en régimen del Seguro Social

e Se realizan los examenes médicos pre-empleo y periédicos y se lleva
expediente médico de cada trabajador.

e Se da la informacién a los trabajadores de su estado de salud, basados en
los resultados de las valoraciones médicas practicadas.

¢ Se notifican los resultados de los examenes médicos al MITRAB en el plazo
de los 5 dias después de su realizacion.
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Para ejecutar la realizacion de los examenes médicos el ministerio del trabajo ha
establecido regirse con las clinicas médicas acreditadas por el Ministerio de Salud
MINSA para su debida autorizacion de ejecucion.

La remision de los examenes médicos se presenta ante la Direccion Especifica de
Higiene mediante una carta que hace constar la entrega del consolidado de

examenes médicos que envia la empresa por via electronica (CD).

El consolidado medico trata de un formato que las clinicas acreditadas entregan a
cada empleador con tres copia de CD, una para el MITRAB, otra para el INSS y la
tltima para el MINSA, donde detallan el tipo de examen aplicado a cada trabajador,

su numero de cedula, diagnostico médica y su respectivas recomendaciones.

Ver anexo 11

Para dar cumplimiento al Art. 28 y 29 de Ley donde dispone: Reportar al MITRAB
la ocurrencia o no de los accidentes de trabajo, y el Art. 30 de la misma ley que
sefiala: Investigan los accidentes laborales en coordinacién con la comisién mixta

de higiene y seguridad.

El empleador debe reportar los accidentes laborales leves, graves y mortales en un
periodo designado por la Ley respectivamente, mediante un sistema de reporte en
linea con la cuenta el Departamento de Accidentes y enfermedades que consiste

en la declaracion general del accidente ocurrido.

Para ello el empleador debe poseer de un nombre de usuario y su clave para dar

paso a las declaraciones en linea. Existen formatos de llenado para tal declaracion.

Ver anexo 12

En otras ocasiones el empleador reporta la ocurrencia y No ocurrencia de
accidentes laborales los 5 primeros dias habiles de cada mes, mediante una carta

de declaracion firmada y sellada por la gerencia, ante la Direccion General de
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Higiene y Seguridad del Trabajo, Unicamente si el empleador no posee el nombre y

clave de usuario asignado por el Mitra para uso de ésta tarea.

Los empleadores para cumplir con el Art. 38 de la ley que destaca que:

“Los fabricantes, importadores, suministradores y usuario, estan remitiendo las

fichas de seguridad de los productos quimicos”

La empresa debe remitir ante el MITRAB, las fichas de seguridad de productos
qguimicos, éste reporte se da mediante la remision de una carta adjunta de un CD
gue contiene todas las fichas técnicas de los quimicos que la empresa utiliza ya sea
como parte del proceso o uso cotidiano, las Hojas de Seguridad son solicitadas por
la empresa a los empleadores de cada sustancia dando paso a la informacion
necesaria que debe de poseer todos los trabajadores para el uso y manipulacién de

sustancias quimicas.

En la actualidad el Departamento de Normacidén no cuenta con una guia Unica que
instruya a los usuarios a elaborar un Manual de procedimiento de trabajo seguro,
puesto que este documento debe ser disefiado Con las caracteristicas propias de
cada empresa, tomando como referencia los riesgos y condiciones inseguras en las
gue se puede exponer los trabajadores en su lugar de trabajo y su respectiva ficha

de puesto.

Este requisito se ejecuta mediante la presentacién de una copia del Manual
elaborado, que contemple la autorizacion para su ejecucion por la Gerencia General
de la Organizacion. Dando fe que las caracteristicas, condiciones y riesgos

expuestos son de conocimiento del empleador.
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El acta de Inspeccion es una herramienta normativa propia de la Direccion
General de Higiene y Seguridad del Trabajo, por tanto éste requisito no depende
del empleador sino de la Inspectoria, para corroborar que todas aquellas
documentaciones presentadas ante la oficina de la Direccién sea documentacion

objetiva.

Los acépites a evaluar en un acta de inspeccion son los siguientes:

e ASPECTOS TECNICOS ORGANIZATIVOS

¢ CONDICIONES DE HIGIENE DEL TRABAJO
e Ambiente Térmico
e Ruidos
e lluminacion.

¢ CONDICIONES DE SEGURIDAD DEL TRABAJO

¢ De las condiciones de los lugares de trabajo
¢ De los equipos de Proteccion Personal
¢ De la sefializacién
e De los equipos e instalaciones eléctricas
e Prevencion y proteccién contra incendios
e De la seguridad de los equipos de trabajo
e De las escaleras de mano

¢ ERGONOMIA INDUSTRIAL

Lainspeccion se programa con la Direcciéon Especifica de Higiene unavez que
el empleador ha presentado todos los requisitos en su debido orden y
aprobaciones, frecuentemente lainspeccion se realizara alos 30 dias después

que el inspector acompafante del tramite dé el visto bueno para la ejecucion.

A igual que el proceso de la inspeccion, el acta de Re-inspeccion depende
anicamente de la evaluacion obtenida en la Inspeccion, dicha actividad se ejecuta
para subsanar todas aquellas infracciones o disposiciones que fueron establecidas

por la inspectoria actuante en su momento de ejecucion.
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Existe una evaluacion establecida por la entidad regulatoria, el cual consiste en un
90% de cumplimiento minimo de todas las infracciones dispuestas en el acta de
inspeccién para considerar que la empresa ha mejorado en algunos aspectos de

higiene y seguridad del trabajo.

Es un escrito que constituye un acuerdo entre el Ministerio y la Empresa, para dar
compromiso que todo lo establecido en el documento sera respetado, controlado y

ejecutado tal y como lo estipula la Ley 618.

La Direccion Especifica de Higiene debe adjuntar una copia del Acta de
Compromiso, firmada y sellada por las autoridades correspondientes al AMPO que
contiene toda la documentacion recopilada para el otorgamiento de la licencia de la

empresa.

Ver anexo 13

El dictamen es el escrito que constata la realizacion de la inspeccién y re
inspeccién segun sea el caso, donde el Inspector actuante del Departamento de
Normacion evalla de manera general las condiciones de la empresa, reflejando el
porcentaje de cumplimiento de todos los articulos evaluados en materia de higiene

y seguridad por la empresa.
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10.3 PROPUESTA DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA TRAMITE DE
LICENCIA EN MATERIA DE HIGIENE Y SEGURIDAD DEL TRABAJO

Para dar inicio al proceso del tramite de licencia, a raiz de los datos obtenidos en
las graficas que clasifican a los requisitos como mas largos y los requisitos mas

cortos considerados por los usuarios (Figura 13y Figura 14).

Se ha determinado proponer un método de gestion y ejecucion de cada requisito de
manera que brinde los procedimientos necesarios para la optimizacion del tiempo

requerido en el cumplimiento de cada sub proceso (requisito).

Para ello se realizé una clasificacion de requisitos, tal forma que destague aquellas
actividades de similitud entre un requisito u otro y que el factor de cumplimiento sea

igual o parecido. A esto se le llamo: Fase

Fase 1: Constitucion y Programacion de actividades.

Esta fase contempla todas aquellas tareas en las que la funcién principal es de

constituir los organismos, brigadas y planificacion de las mismas.
Requisitos que incluyen esta Fase:

v Constituciéon de la Comision Mixta de Higiene y Seguridad del Trabajo
v Apertura de Libro de Acta
v" Reglamento Interno de la Comision Mixta de Higiene y Seguridad del Trabajo

v" Plan Anual de la Comision Mixta de Higiene y Seguridad del Trabajo

Fase 2: Elaboracién y Remisién de documentos.

Contempla todos aquellos requisitos que requieren de la elaboracion,
aprobacion o remision de documentos en materia de higiene a las diferentes
Direcciones Especificas de la Direccion General de Higiene y seguridad del

trabajo. Los requisitos involucrados en esta fase son:

v" Reporte de Ocurrencia/ No ocurrencia de Accidentes

v" Reporte de Fichas Técnicas de Seguridad
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v" Reporte de Examenes médicos
v Elaboracion y Remision del Reglamento Técnico Organizativo RTO
v Elaboracion y Remision de la Evaluacion de Riesgo.

Fase 3: De las Capacitaciones.

Esta fase requiere de la planificacion de todos aquellos requisitos involucrados con
la gestion interactiva con otras instituciones que interfieren en el cumplimiento de
cada requerimiento, por tanto abarca desde la programacién de las capacitaciones
hasta la ejecucion de las mismas.

v' Capacitacion de Primeros Auxilios, Prevencién de Incendios, Evacuacion y
Constitucion de Brigadas respectivas.
v Dictamen Técnico del Plan de Emergencia.

v' Capacitaciones en materia de Higiene y seguridad del Trabajo.

Fase 4: Presentacion de Documentos ante las Inspectoria.

Posteriormente de ejecutar las tres fases anteriores se dara paso a la ejecucion de
la fase en que consiste dar paso a todas aquellas documentaciones que la parte
empleadora debe presentar ante la inspectoria, puesto que estas son de
pertenencia propia de la empresa y no requieren de ningun tipo de aprobacién mas

gue el hacer constar que se ha ejecutado.

v’ Escritura de Constitucién de la Empresa.

v' Fotocopia de Cedula y Poder General del Representante Legal

v' Fotocopia de Cedula y Carta de Poder Especial facultando a quien realiza el
Tramite.

v Registro de Inspecciones de la Comision Mixta.

<\

Manual de Trabajo Seguro (Normas por puesto de Trabajo)

v Fotocopia del Pago de la dltima planilla del INSS.
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Posteriormente que todos los documentos hayan sido remitidos y estén
completamente en regla, el usuario puede considerarse estar en condiciones
Optimas para solicitar el formato de tramite de licencia en materia de Higiene y
Seguridad del trabajo, puesto a que una vez llenado el formato y presentar de
manera escrita todas aquellas documentaciones en mano ante los inspectores, esto
daré una pauta a que la empresa ya esta dispuesta a entrar formalmente al proceso
del tramite.

Los documentos a presentar en mano ante las oficinas son:

v' Formato de Tramite de Licencia en Materia de Higiene y Seguridad del
Trabajo

Fotocopia de Escritura de la Constitucion de la Empresa

Poder General y fotocopia del representante legal

Poder especial y fotocopia del tramitante

Fotocopia de Pago de la Ultima Planilla del INSS

ANENENEN

Seguidamente de presentar todo lo anterior, la Direccion Especifica de Higiene
programara junto con la parte empleadora:

v Inspeccion
v Reinspeccion

Quedando como sub proceso culminante el Acta de compromiso (si el caso lo
amerita), el Dictamen y la Auditoria de Otorgamiento de la Licencia. Todo esto para
concluir el proceso de obtencion.
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Figura 18: Mapa de Proceso Propuesto para el Procedimiento del Tramite de Licencia en Materia de Higiene y Seguridad del Trabajo
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El presente Manual es una herramienta técnica elaborada con el objetivo de orientar
a las empresas del Sector Comercio, para la elaboracién de los diferentes
documentos involucrados en el tramite de licencia en materia de Higiene y
Seguridad del Trabajo, siendo de una manera mas eficientes y eficaces en el

momento de la gestion.

A continuacion se detalla los pasos para proceder al gestiona miento de cada

requisito:
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Manual de Procedimientos

Paso 1 | Constituir Comision Mixta en Materia de Higiene y Seguridad del Trabajo
(CMHST)

Comision Mixta de Higiene y Seguridad del Trabajo (C. M. H. S.T) es el érgano
paritario de participacion en las actividades de Proteccion y Prevencion de riesgos en
el centro de trabajo.

PROCEDIMIENTO

e Reunirse con los empleados de la empresa para constituir la comision Mixta
de Higiene y Seguridad del trabajo.

o Definir quiénes van a pertenecer a la comision Mixta, al elegir a las personas
gue van a conformar la comision mixta debe de haber la misma cantidad del
persono tanto en la parte empleadora con en la parte trabajadora

e Los miembros que perteneceran en la comision mixta por parte de los
trabajadores no tiene que tener un cargo de Mandato, ya que el MITRAB no
permite que se constituya, solo se le permite a la parte del empleador.

e Solicitar formato de constitucion, renovacion o restructuracion de la CMHST,
segun sea el caso.

e Llenar un formato sea de constitucion, de renovacion o de reestructuracion de

la Comision Mixta de Higiene y Seguridad del Trabajo.
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Paso 2

En base a lo dispuesto en el arto 51 de la Ley General de Higiene y Seguridad del

Trabajo. Se da oficialmente Apertura de Libro de Actas con la apertura de un libro,

gue consta de doscientas (200) paginas foliadas y selladas, en el que se llevaran

registradas las reuniones de la Comision Mixta de Higiene y Seguridad del trabajo

(CMHST), las que se realizaran por lo menos una vez al mes.

PROCEDIMIENTO

Reunirse con los empleados de la empresa para constituir la comisién
Mixta de Higiene y Seguridad del trabajo.

Definir quiénes van a pertenecer a la comision Mixta, al elegir a las
personas que van a conformar la comisiéon mixta debe de haber la misma
cantidad del persono tanto en la parte empleadora con en la parte
trabajadora

Los miembros que perteneceran en la comisiébn mixta por parte de los
trabajadores no tiene que tener un cargo de Mandato, ya que el MITRAB
no permite que se constituya, solo se le permite a la parte del empleador.
Solicitar formato de constitucién, renovacion o restructuracion de la
CMHST, segun sea el caso

Llenar un formato sea de constitucion, de renovacion o de reestructuracion
de la Comision Mixta de Higiene y Seguridad del Trabajo.

Entregar ante oficina el formato firmado y sellado por la gerencia
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Paso 3 |

La Empresa, dando cumplimiento a los preceptos de la Ley General de Higiene y Seguridad
del Trabajo y su Reglamento, Resolucion Ministerial sobre las Comisiones Mixtas de Higiene
y Seguridad del Trabajo, reformada y publicada en la Gaceta No. 29 del 09 de febrero del
2007, Cdbdigo del Trabajo, ha tenido a bien disponer el siguiente reglamento interno de este
organo.

PROCEDIMIENTO

1. Este Reglamento contiene lo que estipula la Ley 618 de cémo conformar la Comision Mixta
de Higiene y Seguridad del Trabajo.

2. Debe de contener lo siguiente:

Nombre de la Empresa.

Su régimen de funcionamiento.

Facultades del presidente.

Facultades de los miembros.

Facultades del secretario.

- 0o o 0 T P

De las reuniones de los miembros del CMHST.

Facultades del secretario.

s @

De las reuniones: las cuales los Miembros de CMHST se deben reunir una vez al mes
para hablar sobre los problemas o0 mejoras en las condiciones laborales, higiénicas y de
seguridad de la empresa.
3. Contiene el nombre completo, N2 de cedula y firma de los miembros de la CMHST junto con
el sello de la empresa.
4. Parte donde solo el MITRAB solo el como ente regulador puede llenar contiene lo
siguiente:
a. N de registro, el dia, mes y afio en el libro donde esta inscrito.
b. Nombre completo y firma del inspector que firma, aprueba y sella la Constitucion
de la CMHST.
c. Actividad econémica que desarrolla la empresa con la cantidad total de miembros
de la CMHST, sean hombres o mujeres que la conforma.
d. Sello de la empresa y el sello de la Direcciébn General de Higiene y Seguridad del
Trabajo en el MITRAB.
5. Una vez sellado, firmado y autorizado de la Direcciébn General de Higiene y Seguridad del
Trabajo en el MITRAB, la empresa dara a conocer a todos los miembros de la CMHST todo lo

referente a la Ley 618.

LN i et T
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Paso 4

El plan anual contiene todas las actividades que la empresa junto con la Comision
Mixta de Higiene y Seguridad del Trabajo deben realizar en todo el afio con sus
respectivas fechas de realizacion

PROCEDIMIENTO

1. El plan anual contiene las siguientes:

a. Actividad: son los nombres de los temas que los miembros de
CMHST deben realizar a lo largo de todo el afio ya sean temas de
Higiene y Seguridad, examenes, capacitaciones entre otros.

b. Objetivos: esto son de acuerdo a la actividad que se ejecutara a lo
largo del afo.

c. Area: Dependiendo de la actividad que se realice se elegira una area
de la empresa.

d. Instancia Ejecutadora: quien se encarga de recibir o realizar las
actividades que se planean hacer durante todo el afio.

e. Fecha a ejecutar: esta fecha se estipula para la realizacion de la
actividad en tiempo para reportarla al MITRAB.

2. Parte donde solo el MITRAB ente regulador puede llenar contiene lo
siguiente:
a. NQde registro, el dia, mes y afio en el libro de apertura del libro
de la constitucion Mixta.
b. Nombre completo y firma del inspector que firma, aprueba y sella
el Plan anual
c. Eldia, mesy afio que se registra la CMHS en el libro de acta do.
Constitucion de la CMHST.
e. Actividad econdmica que desarrolla la empresa con la cantidad
total de miembros de la CMHST, sean hombres o mujeres que
la conforma.

f. Sello de la empresa y el sello de la Direccién General de Higiene y
Seguridad del Trabajo en el MITRAB.

Q

3. Una vez sellado, firmado y autorizado de la Direccién General de Higiene y
Seguridad del Trabajo en el MITRAB, la empresa junto con los miembros de la
CMHST daran con el cumplimiento y seguimiento de todo lo contenido en el plan

a lo largo de todo el afio.
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MODELO DE REFERENCIA PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO DE LA COMISION MIXTA

ACTIVIDAD

ANO 2015

OBJETIVOS

INSTANCIA
EJECUTADORA

FECHA A EJECUTAR

EVALUACION DE LOS RIESGOS

Higiene del trabajo

Verificar las condiciones de riesgos de higiene
industrial en que se encuentran expuestos los
trabajadores a: lluminacién, ruido, temperatura,
contaminantes quimicos, entre otros.

Todas las areas.

RRHH
Técnico de
Higiene y

Seguridad del T.

Gerente de
Produccion.
Comisién Mixta

Indicar fecha de realizacién

Conforme lo disponga la

Comisién Mixta.

Seguridad del trabajo.

Verificar las condiciones de seguridad en que se
encuentran expuestos los trabajadores en relacion a
los riesgos eléctricos, incendios, infraestructuras,
entre otros.

Todas las areas.

RRHH
Técnico de
Higiene y

Seguridad del T.

Gerente de
Produccién.
Comision mixta

Indicar fecha conforme lo
disponga la Comisién Mixta.

Elaborar plan de intervencion de acuerdo a los
resultados de la Identificacion y evaluacion de
riesgos higiénico-industriales y de seguridad.

Dirigir acciones de prevencion de los riesgos
identificados y proteccion.

Para todas las
areas
identificadas

RRHH
Técnico de
Higiene y

Seguridad del T.

Gerente de
Produccion.
Comision Mixta

Indicar fecha de
elaboracion.

Notificar resultados del plan de intervencion al
MITRAB.

Cumplir con lo establecido en el Arto. 18 numeral 4y
5 de la Ley General de Higiene y Seguridad

RRHH
Técnico de
Higiene y

Seguridad del T.

Gerente de
Produccion.

Indicar fecha de remision.

INSPECCIONES PERIODICAS
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Inspeccién de Equipos de
Protecciéon Personal: Guantes,
cinturones, cascos, mascarillas,
orejeras, ropa de trabajo, entre
otros.

Verificar una inspeccion
sobre el uso correcto y
estado fisico de los equipos
de proteccion personal.

Todos los lugares donde
se utilicen equipos de
proteccién personal:
planta de produccién,
actividades en el campo
de la electricidad de la
construccion, etc.

Comisién Mixta.
Responsable de
Produccién.
Responsables de
cuadrillas
Ingenieros
Residentes

Permanentemente

PREVENCION Y P

ROTECCION CONTRA INCENDIO Y EVACUACION

Practicas Bomberiles en el

Uso de extintores y mangueras
hidrantes.

Dar uso a los extintores que
ya estan vencidos para
realizar practicas bomberillos
con los empleados para
combatir conatos de
incendios.

Areas verdes,
trabajadores que estén
cerca de un equipo
contra incendio, etc.

R.R.H.H.
Comision Mixta,
ambos en
coordinacién con
Instituciones
Bomberos
Voluntarios.
Brigadas contra
Incendios, etc.

Indicar fecha conforme lo disponga la Comision
Mixta.(al menos una vez al afio, especificar el mes)

Mantenimiento de equipos contra
incendios, recargar y supervision de
los extintores.

Verificar el estado fisico de
los equipos contra incendios:

Visualizacion y
sefializacion.
Vencimiento o presion.
Boquillas estropeadas,
etc.

Todos los lugares donde
existan equipos contra
incendio.

Comisioén Mixta.

Responsable de
Mantenimiento, etc.

Supervision — Mensual

Recarga — Especificar el mes

Préacticas de Evacuacion.

Verificar el estado y/o
situacion de las rutas de
evacuacion de los
trabajadores.

Todos los trabajadores
de la empresa.

Comision Mixta.
Brigada contra
Incendios.

Indicar fecha conforme lo disponga la Comision
Mixta.(una vez al afio, especificando el mes)

ORDEN Y LIMPIEZA

Inspeccion de Orden y Limpieza.

Verificar el orden y limpieza
de la empresa en:
corredores, servicios
higiénicos, comedores,
bodegas, etc.

En toda la empresa.
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1. Seminarios.

Fortalecer los conocimientos
de la Comisién Mixta en
temas de Higiene y
Seguridad del Trabajo.
(Especificar los temas).

A los integrantes de la
Comisién Mixta.

Recursos Humanos.
Técnico HST, ambos
en coordinacién con
otras instituciones.

Indicar fecha conforme lo disponga la Comisién Mixta.

2. Charlas.

Promover entre los
trabajadores temas en
materia de Prevencion de
Riesgos Laborales.

Trabajadores en general.

e  Comision Mixta.

Mensual

SALUD DE LOS TRABAJADORES

Realizar examenes médicos
Ocupacionales. (pre-empleo,
periédicos y reintegro)

Verificar el estado de salud de
los trabajadores a través de
los mismos.

Toda la empresa:

Segun area de trabajo y

los riesgos que
representa: bodegas,
talleres, entre otros.

RR HH, Médico de la
empresa en
coordinacién con
centros acreditados
por el MINSA.
Empresa médica,
Cruz Roja.

Pre empleo — permanente

Periddicos - Especificar el mes

Realizar Fumigacion.

Controlar plagas y/o vectores.

En todo la empresa.

RRHH, CMHST, etc. en
coordinacién con
empresas especializadas
en la materia.

Indicar fecha conforme lo disponga la Comisién Mixta.

Vacunacion.

Prevenir enfermedades de
diferente indole. (mencionar
tipo de vacuna)

Todos los trabajadores.

RRHH, CMHST, etc. en
coordinacién con
empresas especializadas
en la materia.

Indicar fecha conforme lo disponga la Comisién Mixta.

Practicas de Primeros Auxilios.

Capacitar a los trabajadores
para saber como actuar en
casos de emergencia.

Comision Mixta.

RRHH, CMHST, etc. en
coordinacion con
empresas especializadas
en la materia.

Indicar fecha conforme lo disponga la Comisién Mixta.

REPORTE DE ACCIDENTES Y ENFERMEDADES PROFESIONALES
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Investigacion de Accidentes.

Conocer las causas que
ocasionan los accidentes.

Las que presentan
riesgos.

Comisién Mixta.
Responsable de
Produccion.
Supervisor de Linea.
Jefe de cuadrilla
Ingeniero Residente

Permanente.

Estadisticas de Accidentes.

Llevar un control de los
accidentes.

RRHH, Comisién
Mixta.

Permanente.

Remisién de los Formatos de
Declaracién de los Accidentes de
Trabajo y enfermedades

profesionales.

Reportar conforme lo
establece el C. T.yla Ley de
Seguridad Social, todos los
accidentes que se registren
en la empresa de
conformidad a los formatos
establecidos.

Toda la empresa.

Graves, muy graves y mortales: A las 24 horas
después de ocurrido el accidente.

Leves: Alos 5 dias

Notificar al MITRAB la no ocurrencia
de accidentes de trabajo, a través de
carta.

Cumplir con lo establecido en
el Arto 29 de la Ley General
de Higiene y Seguridad del
trabajo

Toda la empresa.

Los 5 primeros dias de C/Mes

Remision de consolidado de los
Examenes Médicos practicados a
los Trabajadores.

Notificar en el formato
establecidos por el MITRAB
los resultados de los
examenes médicos.

Toda la empresa.

Especificar el mes

FICHAS DE SEGURIDAD

Remision de hojas de datos de
seguridad de los productos
quimicos.

Remisiéon al MITRAB.

Produccion y Bodega.

Gerente de
Produccién.

Técnico de Higiene y
Seguridad del T.

Especificar el mes

DE LA CMHST
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Verificar, Planificar, Elaborar
actividades que contribuyan
con la gestion y la
organizacion de la Higiene y
Seguridad en la Empresa.

Reuniones Mensuales.

Tabla 5: Plan Anual de Higiene y Seguridad

En la empresa.

Comision Mixta.
Técnico de Higiene y
Seguridad del T.

e Elmodelo se adaptara acorde a larealidad o giro econémico de la empresa.
e CMHST: Comisién mixta de higiene y seguridad del trabajo

Especificar en qué dia del mes y a qué hora se
realizaran las reuniones ordinarias y las
extraordinarias, conforme lo indique la C.M.H.S.T

Fuente: MITRAB

Nosotros estando de acuerdo en la elaboracion del plan de trabajo anual de la Comision Mixta de Higiene y Seguridad del Trabajo de la Empresa:

firmamos conforme, a los

dias del

Representantes de los Trabajadores.

Nombre, Firma y
Numero de Cédula

Nombre, Firma y
Numero de Cédula

Nombre, Firma y
Numero de Cédula

Nombre, Firma y
Numero de Cédula
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Nombre, Firma 'y
Numero de Cédula

Nombre, Firmay
Numero de Cédula
Representante del Empleador.

Nombre, Firmay
Numero de Cédula

Nombre, Firmay
Numero de Cédula
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Paso 5

Segun lo establecido en el Arto. 30 Ley 618: la empresa debe investigan los
accidentes laborales en coordinacion con la comision mixta de higiene y

seguridad.

PROCEDIMIENTO

e Debe enviar un correo a la Ing. Sofia Orozco a correo sorozco@mitrab.gob.ni,

el cual debe solicitarle los formatos para hacerle un usuario en el programa
para reportar la ocurrencia o no ocurrencia de accidentes laborales.

e Una vez obtenido los formatos se deben llenar y llevarlos a las oficinas de la
Direccion General de Higiene y Seguridad del Trabajo en el MITRAB,
preguntar por la Ing. Sofia Orozco para dejarle los formatos llenos con toda la
informacion solicitada en caso que no esté dejarselo con la secretaria.

e La realizacion del usuario tardara entre 20 dias a un mes para poder reportar
la ocurrencia o no ocurrencia de accidentes laborales, en caso de que el
usuario no esté en tiempo estipulado para reportar la ocurrencia 0 no
ocurrencia de accidente laborales, usted puede remitir una carta o llenar los
formatos establecidos en la oficina de la DGHST del MITRAB.

e Una vez obtenida el usuario debe reportar al MITRAB los primeros cinco dias
habiles del siguiente mes la no ocurrencia de accidentes laborales.

e Si dado algun caso de que haya ocurrido un accidente dependiendo de la
gravedad de este, se debe reportar al MITRAB la siguiente forma:

1. Sies leve cinco dias después de ocurrido el accidente.
2. Sies grave, muy grave o mortal 24 horas de haber ocurrido el accidente.

e Segun lo establecido en el Arto 31 Ley 618: la empresa debe llevar un
registro de las estadisticas de los accidentes y enfermedades laborales el cual
debera entregar a la DGHST del MITRAB cada afio.

e Cuando ocurra un accidente de cualquier indole los Miembros de la Comisién
Mixta debe realizar investigaciones sobre el accidente de cémo ocurrieron los

hechos.

e
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Segun lo establecido en el Arto. 38 Ley 618 Los fabricantes, importadores, suministradores y
usuario, estan remitiendo las fichas de seguridad de los productos quimicos.

PROCEDIMIENTO
e Si el usuario utiliza productos ya sea de limpieza o de cual quiera otra indole debe pedirle a

su proveedor las fichas técnicas de seguridad de dichos quimicos para reportarlas al MITRAB
en la Direccion General de Higiene y Seguridad del Trabajo.

e Siproduce o importa productos quimicos debe entregar una lista de todos los productos que
produce o importa con sus respectivas fichas de seguridad en un CD al MITRAB en la
Direccién General de Higiene y Seguridad del Trabajo.

e Sison pocas fichas técnicas no es necesario entregarlas en CD, pero son mas de diez fichas

técnicas se le entregara una lista y un CD con las fichas técnicas de seguridad.

Paso 7

Segun el Artos. 23, 25 y 26 Ley 618: Se deben realizan los examenes médicos pre-empleo y
periédicos y llevar expediente médico por cada trabajador que la empresa tenga trabajando para

ella.

PROCEDIMIENTO
e Se debe realizar cotizaciones en las diferentes clinicas que el MITRAB tiene

registradas las cuales estan certificadas por el MINSA para realizar los examenes
meédicos a sus trabajadores.

e Una vez que se tenga la cotizacion de las clinicas y de acorde al presupuesto de la
empresa se procedera a realizar los exdmenes médicos de acuerdo a lo establecido
en la Ley 618, estos exdmenes médicos se realizaran de acuerdo con el cargo o
funciones que el trabajador desempeiien en la empresa.

e Segun el Arto 24 Ley 618: Se le debe de informacion a los trabajadores de su estado
de salud, basados en los resultados de las valoraciones médicas practicadas.

e Cuando se haya entregado los resultados a cada trabajador se debe de entregar una
copia de los consolidados de todos los examenes realizados a los trabajadores tanto en
fisico como en CD al MITRAB.
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Servicios
Integrales de
Salud y
Seguridad
Laboral

Centro Medico

Guadalupano

BAMEDICSA

BAMEDICSA/
Sucursal
carretera a
Masaya

MIDIPRE

Dra. Maria
Ester Cano

MED-LAB

CLINICA
MEDICA
LABORAL
ABRAHANTE
DIAZ

LAB. Clinico
Nicaraguense

Ronaldo
Sanchez
Segovia

Ciudad
Jardin del
ITR 3.C
Arriba
Alcaldia de
Tipitapa %2 X
al norte

Del pali
Altamira 1 C
arriba, %2 Cal
lago. 398
Km 14
Carretera a
Masaya,
Prados de
Eucalipto
N2 113
Enitel Villa
Fontana 1l C
al lago, 2C
arriba
Managua

Pipitos Y2 C
al norte,
Managua

Frente a
Centro de
Salud
Socrates
Flores
Semaforos
Tenderi3 C
al sur

2248-5088
87951613
Correo

gerencia@sisslab.com.nic

Web. www.sisslab.com

2295-3138
8855-3306
8527-6405

consultormedicoguadalupano@hotm

ail.com

2267-8432
8420-2726
8849-4883

2255-2385

8420-2726

2210-2220

2251-2349
8887-3883

2266-3643
2268-0431

2268-8141

2249-5023

2249-7406

2250-8066
8863-6526

68

Dr. Juan
Carlos
Hernandez H

Dr. Wiston
Castillo
Machado

Dr. Bernardo
IV Arauz
Paladino

Dr. Bernardo
IV Arauz
Paladino

Dra. Silva M.
Pérez P.
DR. Milton
Eugarrios

Dra. Maria
Ester Cano

Lic. Arturo
Ibanez

Dr. Rosendo
Abrahante

Lic. Leana
Galo

Dr. Ronald
Sanchez
Segovia
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Todos los
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Todos los
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Todos los
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figuran en la
Normativa
Espirometria.

Audiometrias,

Ex.
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CLINICA
MEDICA
Ortega-
Moranta

BIONALISIS

ROBLESSA

SOS
MEDICAL

PAME

EL MESIA

SPRL, S.A

Laboratorios
Clinicos
LESLINI, S.A

Laboratorios
Clinicos
UNION

EMPRESA
Nacional de
Chequeos
Médicos

Altamira D’
este # 217 de
la Vicky 1 C
al Sur 10 Vrs.
Arriba

Km 4 %2
carretera a
Masaya
contiguo a
Hyundai
Semaforos
Plaza el sol 1
1 C al sur

“Canal 2”
2% C al
norte frente a
Licoreria
TOM
Costado
Oeste de la
Laguna de
Tiscapa
Frente al
Centro de
Salud Villa
Libertad
Residencia
Lomas del
Valle Calle
Henares 13B
Hospital
Bautista 2 C
al oeste %2 al

sur, Managua

De los
Bancos 1 C
65 Vrs. Al
norte, Esteli
Reparto
Belmonte,
contigo a U
de M

8883-2285

2278-0582
2278-6350

2244-0489
2277-3327
8850-6420
2254-5355
8883-0136

ventas@sosmedicalnicaraug.co
m

2222-2703

2280-3579
8859-7807

8887-0232
8774-9229

sprisa@ibw.com.ni

2251-0545
8880-0844

2713-2729
8915-3304

2265-0337
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Dr. Jorge
Ortega Suarez
Dra. Amelia
Moranta
Rivera

Dr. Jaime
Ramon

Dr. Iban Villa
P.

Dr. Héctor
Morales

Dr. Guillermo
Molina Pefia

Lic. Nelson
Morales
Lic. Lubby
Bonilla

Dr. Edgar
Navarrete

Ing. Raul
Hernandez
Iglesia

Dr. José
Gasteazoro

Lic. Nidia G.
Baca E.

Dra. Nelly
Morales

Dr. Marco
Antonio Valle
Dra. Violeta
Garcia Tijerino

Fisico, Radio
Grafias de Térax

Audiometria

Isopado de
Mano, KOH,
Exudado
Faringeo
Todos los
examenes que
figuran en la
Normativa
Todos los
examenes que
figuran en la
Normativa

Todos los
examenes que
figuran en la
Normativa
Todos los
examenes que
figuran en la
Normativa
Todos los
examenes que
figuran en la
Normativa
Todos los
examenes que
figuran en la
Normativa
Todos los
examenes que
figuran en la
Normativa
Todos los
examenes que
figuran en la
Normativa
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Ocupacionales
S.A
21 Laboratorio 2249-4670 Vanesa Todos los
Clinico Gonzales examenes que
BIOLAB Castellon figuran en la
Normativa
22  Medical Calle 2252-5826 Todos los
Services principal de 2252-5789 examenes que
Health Altamira figuran en la
Semaforos Normativa
del BDF 20
varas al
Oeste
23 Laboratorio Bo. 8821-4987 Dr. Jaime Todos los
Clinico BIOS Largaespada, 8651-1211 Cortes examenes que
Hospital Sanchez figuran en la
Bautista 4C. Normativa
abajo casa
NQ.3
24 Centro Entrada Central: 2289-1069 Gema Todos los
Diagnostico principal C. Sandino: 2269- Alvarado examenes que
Americano Ciudad 2894 figuran en la
Sandino 200 Sumen: 2260-0826 Normativa
varas al C. Jardin: 2244-2972
oeste
25 Clinica De la rotonda 2250-7066 Dra. Luisa Todos los
Medical Bello Rodriguez examenes que
Laboral Horizonte 1 Castillon figuran en la
% C al sur Normativa
26 LABTEST Esquina 2270-9883 Lic. Gerryls Todos los
opuesta a Delgado examenes que
Funeraria figuran en la
Monte de los Normativa
Olivos
Colonia los
Robles

Tabla 6: Clinicas Médicas para realizar Exdmenes Médicos

Fuente: MITRAB
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Paso 8

PROCEDIMIENTO

Capitulo I- Objetivo y Campo de Aplicacion objetivo que propondra la empresa
debe estar en relacidbn a la reduccién de los indices de accidentabilidad y
enfermedades laborales, mejorando las condiciones de trabajo y regulando el
cumplimiento de las medidas establecidas.

Si la empresa pretende mas de un objetivo el titulo del capitulo cambiara de ser un
objetivo singular a objetivo plural. Seguidamente el arto 1 del reglamento serd la
breve introduccion a los objetivos y a partir de ello, se enumerara cada objetivo
expuesto.

El campo de aplicacion sera el arto 2 y establece el compromiso de la organizacion
de amparar a todas aquellas areas internas, terceras personas (visitas), contratistas
y sub contratistas de las instalaciones de la empresa.

1. Capitulo II- Disposiciones generales y definiciones, éstas son aquellas
disposiciones que establece la Direccion de higiene y seguridad para la
obligatoriedad y aseguramiento del cumplimiento de las disposiciones
técnicas.

Posterior se deberd enumerar las definiciones necesarias en materia de higiene con
el fin que sean aplicables al rubro econémico de la empresa y de facil entendimiento
para todo el personal de la empresa, ordenando alfabéticamente dichas definiciones.

2. Capitulo lll- Mapa de Riesgo, este capitulo contempla la descripcién
detallada de las etapas del proceso operativo de la empresa, lo cual quiere
decir que las funciones y actividades por area seran explicitamente descritas.

La matriz de riesgo se elaborara a partir de la misma matriz de riesgo construida en
la Evaluacion Inicial de los Riesgos, siempre y cuando contemple la estructura
establecida que toma referencia las Condiciones de Seguridad, Condiciones

higiénico ambientales y los Trastornos Musculo Esqueléticos.
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Condiciones de Seguridad

En este grupo se incluyen aquellas condiciones materiales que pueden dar
lugar a accidentes en el trabajo. Para estudiarlas es necesaria la
investigacion y evaluacion de factores derivados de:

Seguridad estructural.
Espacios de trabajo y zonas peligrosas.
Suelos, aberturas y desniveles, y barandillas.
Tabiques, ventanas y vanos.
Vias de circulacion.
Puertas y portones.
Rampas, escaleras fijas y de servicio.
Escalas fijas.
Escaleras de mano.
Vias y salidas de evacuacién.
Condiciones de proteccidn contra incendios.
Instalacién eléctrica.
Acceso de trabajadores minusvalidos.
Orden, limpieza y mantenimiento: en todas las zonas e instalaciones del
lugar de trabajo.
Sefalizacién de seguridad y salud.
Instalaciones de servicio y proteccién: las instalaciones de servicio y
proteccién anejas a los lugares de trabajo se consideran como parte
integrante de los mismos
Contaminantes higiénico ambiental:
Contaminantes fisicos.

Radiacién ionizante, no-ionizante y electromagnética
Ruido

Vibracion

Condiciones termo higrométricas.

lluminacion

Contaminantes Quimicos

Particulas.

— polvo

— aerosoles

— emanaciones
— fibras

— Gases

Vapores
Deficiencia de oxigeno

Combinaciones de lo anterior
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Contaminantes Biolégicos

Bacteria

— Brucellosis, legionella, tuberculosis
Virus
Hongos
Otros

Trastornos Musculo- Esqueléticos

Movimientos repetitivos
posturas incobmodas y estaticas
Estilos de mando
Jornadas prolongadas
Comunicacién
Horas extras
Otros

Tras determinar los factores de riesgo a los que se expone el personal, es necesario
detallar con exactitud la cantidad de trabajadores expuestos en el area de trabajo
estudiada.
Para culminar la construccién de la Matriz de riesgo el empleador debera dar medidas
preventivas para la disminucion o eliminacion de los factores a los que se expone el
trabajador.

1. Capitulo IV- De las Obligaciones de los Empleadores, en este capitulo el

reglamento destacara todos los articulos relacionados con las obligaciones del
empleador que dispone la ley 618, tomando en cuenta que cada arto debera
empezar su contenido con un verbo en infinitivo.

Capitulo V- De las Obligaciones de los Trabajadores, al igual que el anterior;
en este capitulo el reglamento destacara todos los articulos relacionados con
las obligaciones del trabajadores que dispone la ley 618, en materia a la
seguridad laboral, tomando en cuenta que cada arto deberda empezar su
contenido con un verbo en infinitivo.

Capitulo VI- Prohibiciones a los Trabajadores, dara énfasis a todas aquellas
prohibiciones que la ley 618 manda a establecer dentro de los lugares de
trabajo, asi como en las instalaciones propias para el beneficio de las

condiciones de trabajo.

Para dar una mejor comprension a los aspectos mencionados damos un desglose
de cada uno de ellos
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4. Capitulo VII- Orden, Limpieza y Sefializacién, tomara como referencia todos
aquellos articulos que sirven de aspectos relevantes y propios para las
politicas de cada empresa en tema de higiene y seguridad del trabajo.

5. Asi de igual manera se desarrollara cada capitulo desde el VIII hasta llegar al
capitulo XV, que debe de contener el Reglamento Técnico Organizativo,
tomando como referencia los articulos, aspectos y acapites que pueden ser
de particularidad para apropiarlo a las disposiciones de la empresa en materia

de higiene y seguridad del trabajo.
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Figura 19: Clasificacion de Riesgos

Fuente MITRAB
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MAPA DE RIESGO LABORALES

En este capitulo se hizo el analisis de los riesgos existentes en la empresa ------ de

acuerdo al flujo grama de produccion de la misma.

Breve descripcién del flujo de proceso. El proceso productivo de la empresa-----

--- Se resume en las siguientes etapas:

1. Nombre de la primera etapa. El Flujo de Proceso de la empresa inicia con...

(descripcién detallada de la primera etapa)

2.  Nombre de la segunda etapa. (descripcion detallada de la segunda etapa)

3.  Nombre de la tercera etapa. (descripcion detallada de la tercera etapa)

4. Nombre de la cuarta etapa. (descripcion detallada de la cuarta etapa)

De esta manera se continuara detallando cada una de las etapas desde el inicio del

proceso hasta llegar al final de éste.
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Articulo 4. MATRIZ DE RIESGOS DE LA EMPRESA.

T,

Propuesta de un Manual de procedimientos para Tramite de Licencia en Materia de Higiene, Seguridad y Ambiente de Trabajo del Departamento de Normacion del Ministerio del Trabajo para el Sector Comercio de Nicaragua

Ty
LS

= i e ;:

Areas/ Puestos de Trabajo

Identificacion del Peligro/ Factores de Riesgos

Trabajadores.
Expuestos

Medidas Preventivas
(Derivadas de la Identificacion del Peligro o de los factores de riesgo)

Administracién:

-Recepcion
-Gerencia
-Recursos H.
-Contabilidad
-Informatica
-Presupuesto
-Caja

-Otras

1) Condiciones de Seguridad
1) Lugar de trabajo (espacio
(espacio funcional)
2) Contacto Eléctrico directo
/indirecto
3) Incendio
4) Caida de personas a mismo/
distinto nivel (debido a...)
5) Caida de objetos a
mismol/distinto nivel (debido a...)
II) Condiciones Higiénico.
1)Contaminantes fisicos
a)lluminacion (Baja o alta)
b) Ruido (debido a...)
c) Temperatura (baja / alta, debido a...)
d) Radiaciones no ionizantes (tales
como...)
2)Contaminantes quimicos
a)Aromatizantes
b)Desinfectantes
c)Detergentes
3) Contaminantes bioldgicos
a)Bacterias
b)Virus
c)hongos
lll. Trastornos musculos esqueléticos.
1)Movimientos repetitivos
2)posturas incomodas y estaticas
3)Estilos de mando
4)Jornadas prolongadas
5)Comunicacion
6) Horas extras.

1)Disefios de puestos de trabajo de acuerdo ala

anatomia de c/ trabajador y lo regulado en la Ley

General de Higiene y Seguridad del Trabajo.
2)Mantener el orden y la limpieza
3) Brindar los equipos de proteccién personal (EPP), de acuerdo al perfil de
riesgo.
4)Revisién y reparacion de tomacorrientes
5) Brindar capacitaciones segun los factores de riesgos a que estén expuestos
los trabajadores y las medidas de seguridad que se deben adoptar (Ejemplo.:
Ergonomia, evaluacién de factores psicosociales, accidentes lab.).
6) Realizar mantenimiento preventivo al sistema de iluminacion y la unidad de
aire acondicionado.
7)Mejorar sistema de ventilacion (extraccion de aire

Caliente e inyeccion de aire).
8)Capacitacion sobre temas de Prevencién de

Incendios, evacuacién y uso de extintores.
9) Dar mantenimiento preventivo a los equipos e instalaciones eléctricas.
10) Realizar chequeos médicos ocupacionales acorde al perfil de riesgos.
11)Realizar disefio de los puestos de trabajo de acuerdo a la anatomia de cada
trabajador
12)Proveer protectores de pantalla a todos los

Equipos de computadoras.

13) Colocar sefalizaciones acorde al perfil del riesgo.

14) Brindar los equipos de proteccion personal (EPP) Acorde al factor de
riesgo.

15)Supervisar sisteméaticamente los EPP y los procedimientos de trabajo

16) Carga de trabajo adecuada con intervalos de tiempos de descanso.

Tabla 7: Matriz de Riesgo
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Paso 9

En base a lo establecido en el Titulo Il, Capitulo I, articulo 18 numeral 4 de la Ley 618, Ley General de Higiene y
Seguridad del Trabajo, el MITRAB elabora el presente instructivo técnico para que los centros de trabajos realicen sus
evaluaciones de riesgo. Con el proposito de planificar y adoptar las medidas preventivas necesarias y adecuadas que

garanticen eficazmente la higiene y seguridad de personas trabajadoras en todos los aspectos relacionados con el

trabajo.

PROCEDIMIENTO
Objeto y Ambito de Aplicacion

Articulo 1. El presente procedimiento técnico tiene por objeto establecer procedimientos basicos para realizar la
evaluacion de riesgo a trabajadores expuestos que laboran en diferentes actividades econémicas del
pais.

Articulo 2. Las disposiciones de este Acuerdo Ministerial se aplicaran en todos los centros de trabajo del pais, en
los que estén o puedan estar expuestos los trabajadores a factores de riesgos laborales debido a la
naturaleza de su actividad laboral.

Conceptos

Articulo 3. Para efectos de la presente normativas se entendera por:

a) Evaluacion de riesgo: Es el proceso dirigido a estimar la magnitud de los riesgos que no hayan

podido evitarse, obteniendo informacion necesaria para que el tomador de decisiones de la
empresa adopte las medidas pertinentes que garanticen sobre todo salud y seguridad a los
trabajadores.

b) Exposicién: Es la presencia de uno o varios contaminantes en un puesto de trabajo bajo
cualquier circunstancia y donde no se evita el contacto de éste con el trabajador. La exposicion
va siempre asociada a la intensidad o concentracion de estos contaminantes durante el contacto
y su tiempo de exposicion.

c) Factores de riesgo: Es el elemento o conjunto de ellos que estando presente en las condiciones
del trabajo pueden desencadenar una disminucién en la salud del trabajador o trabajadora e
incluso la muerte.

d) Enfermedad profesional: Es todo estado patolégico derivado de la accién continua de una
causa que tenga su origen o motivo en el trabajo o en el medio en que el trabajador presta sus
servicios y que provoque una incapacidad o perturbacion fisica, psiquica o funcional permanente
o transitoria, aun cuando la enfermedad se detectare cuando ya hubiere terminado la relacién
laboral.

e) Accidente de trabajo: Es el suceso eventual o accioén que involuntariamente, con ocasion o a
consecuencia del trabajo, resulte la muerte del trabajador o le produce una lesién orgénica o

perturbacion funcional de caracter permanente o transitorio.
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f)

g)

h)

h)

)

k)

Peligro: Es la fuente, acto o situacion con el potencial de dafio en términos de
lesiones o enfermedades, dafio a la propiedad, dafio al ambiente de trabajo o la
combinacion de ellos.
Riesgo: Es la probabilidad o posibilidad de que una persona trabajadora sufra
un determinado dafio a la salud, a instalaciones fisicas, maquinas, equipos y
medio ambiente.
Lugar de trabajo: Es todo lugar en que deban estar presentes o que deban
acudir las personas trabajadoras en razon de su trabajo y que se encuentra
directa o indirectamente bajo control del empleador.
Identificacion de peligro: Es el proceso mediante el cual se Identifica una
condicion o acto, capaz de causar dafio a las personas, propiedad, procesos y
medio ambiente, tomando en cuenta si existe una fuente de dafio, quien puede
hacerlo y cémo puede ocurrir.
Estimacion de riesgo: Es el resultado de vincular la Probabilidad que ocurra
un determinado dafio y la Severidad del mismo (Consecuencias).
Valoracion de riesgo: Una vez calificado el grado del Riesgo, la valoraciéon nos
permite decidir si es necesario adoptar medidas preventivas para sustituirlo,
evitarlo o reducirlo y, si lo es, asignar la prioridad relativa con que deben
implementarse tales medidas. Es un juicio sobre la aceptabilidad de los riesgos.
Plan de accion: Una vez estimado el riesgo, el plan nos permite definir
acciones requeridas, para prevenir un determinado dafio a la salud de las
personas trabajadoras.
Mapa de riesgos: Es la caracterizacién de los riesgos a través de una matriz y
un mapa, estos se determinaran del resultado de la estimacién de riesgo por
areas y puestos de trabajo de las empresas, donde se encuentra directamente

e indirectamente el trabajador en razén de su trabajo.
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Obligaciones del Empleador

Articulo 4. Todo empleador tiene la obligacion de adoptar e implementar todas las medidas

Articulo 5.

preventivas necesarias y adecuadas para proteger de manera eficaz la vida y salud de

las personas trabajadoras identificando los riesgos relacionados con la exposicion a

riesgos laborales durante el trabajo, acondicionando las instalaciones fisicas y

proporcionando de manera efectiva los equipos de proteccion personal y médica, para

reducir y eliminar los riesgos laborales indicados por autoridades competentes.

Para dar cumplimiento debera:

a)

b)

d)

f)

Cumplir y exigir el cumplimiento de las disposiciones y procedimientos
contenidos en la presente normativa.

Identificar en los lugares de trabajo aquellas situaciones y exposicion de
actividades con altos riesgos, determinando naturaleza, grado y exposicion de
las personas trabajadoras.

La evaluacion del riesgo debe realizarse con una periodicidad de una vez al afio
0 cada vez que se produzca un cambio en las condiciones de trabajo que puede
modificar la exposicion de trabajadores a cualquier contaminante o cuando se
haya detectado alteracion de su salud que se sospeche sean consecuencia de
una exposicion laboral.

De los resultados de la evaluacion de riesgo, se deberan remitir copia en los
primeros cinco dias después de su conclusion al Ministerio del Trabajo.
Brindarle informacion relacionada a las personas trabajadoras, con respecto a
los resultados de la evaluacion de riesgo.

El empleador debe garantizar a las personas trabajadoras el desarrollo de
programas de capacitacion en materia de higiene y seguridad, en temas que
estén vinculados al diagnéstico y mapa de riesgo de la empresa.

El contenido de esta matriz de evaluacion de riesgos servira de base, y podra ampliarse

de conformidad con las guias, metodologias y/o normas de calidad internos de la

Empresa.
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Articulo 6.

Articulo 7.

Obligaciones de los Trabajadores

Los trabajadores estan obligados a:

a)

b)

d)

Cumplir las érdenes e instrucciones dadas para garantizar su propia seguridad
y salud, la de sus comparfieros de trabajo y de terceras personas, que se
pudieran encontrar en el entorno de su puesto de trabajo.

Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion personal facilitados
por el empleador de acuerdo a las instrucciones recibida de este.

Suspender las actividades e informar inmediatamente a su jefe o Comisién
Mixta, de cualquier situacién que a su juicio pueda entrafiar un peligro grave o
inminente para su seguridad o salud; asi como defectos que hubiera
comprobado en los sistemas de prevencion y control de riesgos.

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

Asistir a los eventos de capacitacion en materia de prevencion de riesgos
laborales que le convoque la parte empleadora y/o otras instituciones.

Evaluacién de Riesgo

Para la Evaluacion de Riesgo se deberd iniciar con:

a)

Valoracion de la empresa, en todas y en cada una de las areas destacando su
funcionalidad, personal, instalaciones, materias primas utilizadas, maquinas y
equipos, puntos criticos de control del proceso, medio ambiente de trabajo, si
han existido accidentes en los Ultimos dos afios y si se ha efectuado o no una
investigacion de accidentes. La gestion del riesgo comienza con identificacién
de aquellas situaciones como: jornada de trabajo, exigencia laboral,
procedimientos de trabajo, procedimientos de parada de equipos por efectos de
mantenimiento, actividades y tareas profesionales en la que los trabajadores
puedan correr riesgo de exposicion. En base a lo dispuesto anteriormente se
elaborara un cuestionario y/o lista de revision que incorpore las areas y los
componentes presentes, aspectos que van hacer objeto en la evaluacién de

riesgo.
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b)

En aquellas areas que al momento de evaluar nos encontremos con varios
factores de riesgos dificiles de identificar; pero cuyo nivel de riesgo puede ser
totalmente distinto a otro similar se procederda a realizar un andlisis
independiente de las matrices. Estos tipos de casos seran tratados de esta
forma solo cuando resulte de interés individualizar elementos deficientes
respecto a un determinado tipo de dafio, se usara un cuestionario de revision
de manera individual, subdividiendo el area de aplicacion inicial, por puestos de

trabajo, operaciones u otros elementos a considerar.

Articulo 8.  El empleador debe de integrar la evaluacion de riesgos a la gestion y administracion
general de la empresa, y puede ser vista como una herramienta para obtener
informacion valiosa que sirva para desarrollar medidas de proteccion, mantener y

promover la salud, el auto cuidado y el bienestar de las personas trabajadoras.

Articulo 9.  Etapas que se deben considerar en una evaluacion de riesgo.

a) ldentificacion del peligro
b) Estimacién del riesgo o evaluacion de la exposicion
c) Valoracion del riesgo o relacién dosis respuesta

d) Caracterizacion del riesgo o control del riesgo.

Articulo 10. El empleador en coordinacion con la Comision Mixta, realizaran la identificacion de
peligros por puestos de trabajo, operaciones y otros factores, considerando los agentes
probables que producen dafios.

Articulo 11.Para la evaluacion de los puestos de trabajo con exposicion a riesgos laborales se

debera considerar los siguientes aspectos:

Descripcién de puesto de trabajo.

Tipo de trabajo (leve, moderado y pesado).

Probabilidad de presencia de los agentes presente en el proceso habitual de
trabajo.

Frecuencia de la exposicion.

Factores relativos a la organizacion y procedimientos de trabajo.

Conocimiento de los posibles riesgos por parte de los trabajadores.

Identificar actitudes y practicas laborales riesgosas.
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= Otros aspectos que se deben considerar en la empresa conforme a la naturaleza
de su actividad econémica.
= Otros
Articulo 12. Para estimar la probabilidad de los factores de riesgo a que estén expuestas las
personas trabajadoras en el puesto de trabajo, se tomaran en cuenta las condiciones

mostradas en la siguiente tabla:

Condiciones Indicador Valor Indicador Valor

La frecuencia de exposicion al Riesgos es mayor que

media jornada S 10 no 0
Medidas de control ya implantadas son adecuadas no 10 si 0
Se cumplen los requisitos legales y las .

recomendaciones de buenas practicas no 10 s! 0
Proteccion suministrada por los EPP no 10 si 0
Tiempo de mantenimiento de los EPP adecuada no 10 si 0
Condiciones inseguras de trabajo si 10 no 0
Trabajadores sensibles a determinados Riesgos si 10 no 0
Fallos en los componentes de los equipos, asi como i 10 no 0

en los dispositivos de proteccion

Actos inseguros de las personas (errores no
intencionados o violaciones intencionales de los si 10 no 0
procedimientos establecidos)

Se llevan estadisticas de accidentes de trabajo no 10 Si 0

Total 100 0

Condiciones para calcular la Probabilidad

Tabla 8 Condiciones para Evaluar el Puesto de Trabajo

Articulo 13. Para determinar la Severidad del Dafio se utilizara la siguiente tabla:
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Severidad del

Dafio Significado

Baja Dafos superficiales (pequefios cortes, magulladuras, molestias e
irritacion de los ojos por polvo). Lesiones previamente sin baja o con

Ligeramente baja inferior a 10 dias.

Dafino

Quemaduras, conmociones, torceduras importantes, fracturas,
_ amputaciones menores graves (dedos), lesiones multiples, sordera,
Medio dermatitis, asma, trastornos musculo-esquelético, intoxicaciones
previsiblemente no mortales, enfermedades que lleven a

Dafino
incapacidades menores. Lesiones con baja prevista en un intervalo
superior alos 10 dias.
Amputaciones muy grave (manos, brazos) lesiones y pérdidas de
Alta ojos; céancer y otras enfermedades crénicas que acorten
ED severamente la vida, lesiones muy graves ocurridas a varias o a

muchas personas y lesiones mortales.

Tabla 9 Severidad del Dafo

Articulo 14. EIl célculo de la Estimacion del Riesgo, serd el resultado de la probabilidad y la
severidad del dafio, para ellos se utilizara la siguiente matriz:
Articulo 15. Los niveles de riesgo indicado en el articulo anterior, forma la base para decidir si se

requiere mejorar los controles existentes o implementar unos nuevos; asi como la
temporizacion de las acciones. En la siguiente tabla se muestra un criterio sugerido
como un punto de partida para la toma de decision. Esta tabla también indica que los
esfuerzos precisos para el control de los riesgos y la urgencia con la que deben

adoptarse las medidas de control, seran proporcionales al riesgo.

Significado
Probabilidad
Cualitativo Cuantitativo
Alta Ocurrira siempre o casi 70-100
siempre el dafio
Media Ocurrira en algunas 30-69
ocasiones
Baja Ocurrirararas veces 0-29

Tabla 10 Probabilidad de que Ocurra el Dafio
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Probabilida

d

BAJA MEDIA
LD D
BAJA Trivial Tolerable

MEDIA

Tolerable

ALTA

Tabla 11 Correlaciéon de la Severidad del dafio VS Probabilidad del dafio

Riesgo

Accidn y temporizacion

Trivial

No se requiere accion especifica.

Tolerable

No se necesita mejorar la acci6on preventiva; sin embargo se deben
considerar soluciones mas rentables o mejora que no supongan unacarga
econ6mica importante. Se requieren comprobaciones periédicas para
asegurar que se mantiene la eficiencia de las medidas de control.

Moderado

Se deben hacer esfuerzos para reducir el riesgo, determinando las
inversiones precisas. Las medidas para reducir el riesgo deben
implementarse en un periodo determinado. Cuando el riesgo moderado
esté asociado con consecuencias extremadamente dafiinas, se precisara
una accién posterior para establecer con mas precision, la probabilidad
de dafio como base para determinar la necesidad de mejora de medidas
de control.

Importante

No debe comenzarse el trabajo hasta que se haya reducido el riesgo.
Puede que se precisen recursos considerables para controlar el riesgo.
Cuando el riesgo corresponda a un trabajo que se esta realizando, debe
remediarse el problema en un tiempo inferior a los riesgos moderados.

Intolerable

No debe comenzar, ni continuar el trabajo hasta que se reduzca el riesgo,
si no es posible reducirlo, incluso con recurso ilimitado, debe prohibirse
el trabajo.

Tabla 12 Clasificacion del Riesgo
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Articulo 16. Se debera de tener en cuenta la siguiente jerarquia de prioridades como un punto de
partida para la toma de decision, en los controles de riesgos y la urgencia con la que

deben adoptarse las medidas de prevencion:

Intolerable
Importante
Moderado
Tolerable
Trivial

S

Articulo 17. Los significados de los distintos niveles de probabilidad y severidad son resumidos en

el siguiente cuadro:

EVALUACION DE RIESGOS

Localizacion Evaluacion
- . L Seguimi
Actividad / Puesto de trabajo Inicial ento Riesgo
Medidas controla
S — Fecha de la evaluacion: preventiv | oo adimiento | Informacion do
. as q na
Mujeres: Hombres: Fecha de la tltima de trabajo, | / F%rma(:lon
evaluacion: / peligro el =5l SoLiE il
e peligro peligro
Probabili | Consecue Estimacién de do
N Peligro dad ncia Riesgo
o | ldentifica Si | No
do L E T 1|1
B{M| A D D D T L M Ml N

Tabla 13 Evaluacion del Riesgo

Articulo 18. Con las disposiciones sefialadas en los Art. 16 y 17 se integraran y se elaborard el plan
de accion conforme modelo indicado en este articulo.
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MAPA DE RIESGO LABORAL

Articulo 19. Los colores que se deben utilizar para ilustrar los grupos de factores de riesgo a
continuacion se detallan:

1) El grupo de factores de riesgo derivados de la presencia de agentes f

Fisicos: la temperatura, la ventilacion, la humedad, el espacio de trabajo, la iluminacion,

el ruido, las vibraciones, los campos electromagnéticos, las radiaciones no ionizantes,

las radiaciones ionizantes. Y que pueden provocar enfermedad ocupacional a las
personas trabajadoras

2) El grupo de factores de riesgo derivados de la presencia de agentes quimicos
gue se pueden presentar bajo forma de: polvos o fibras, liquidos, vapores, gases,
aerosoles y humos y pueden provocar tanto accidentes como enfermedades
ocupacional a las personas trabajadoras.

3) El grupo de factores de riesgo derivados de la presencia de agentes bioldgicos:
bacterias, virus, parasitos, hongos, otros.

4) El grupo de factores de riesgo de origen organizativo: Considerando todos los
aspectos de naturaleza ergonémica y de organizacion del trabajo que pueden provocar
trastornos y dafos de naturaleza fisica y psicologica.

5) El grupo de factores de riesgo para la seguridad: que conllevan el riesgo de
accidente. Este puede ser de diverso tipo segun la naturaleza del agente (mecanico,
eléctrico, incendio, espacio funcional de trabajo, fisico, quimico, biolégico Yy
ergonémico/organizativa del trabajo) determinante o contribuyente.

6) Factores de riesgos para la salud reproductiva: El dafio a la salud reproductiva no solo

es de prerrogativa de la mujer que trabaja y por lo tanto deben valorarse los riesgos de

esterilidad incluso para los hombres. Pero considerando las posibles consecuencias sobre
el embarazo y la lactancia materna es necesario abordar su situacion con especial atencion.
Es necesario considerar los riesgos que conllevan probabilidades de aborto espontaneo, de
parto prematuro, de menor peso al nacer, de cambios genéticos en el feto o de deformaciones
congénitas.

Articulo 20 Fases que se deben considerar en la elaboracion del Mapa de Riesgo Laboral:
a) Fase 1: Caracterizacion del lugar: De conformidad al Arto. 7, se debe definir el lugar a estudiar, ya sea
los puestos de trabajo, una unidad, un departamento o la empresa en su totalidad (o bien una zona
agricola, un distrito industrial, una fabrica, etc.). Ademds se debe averiguar la cantidad de personas

trabajadoras presentes en ese espacio.
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b) Fase 2: Dibujo de la planta y del proceso: Se debe dibujar un plano del espacio en el cual se lleva a
cabo la actividad a analizar, especificando como se distribuyen en el espacio las diversas etapas del
proceso y las principales maquinas empleadas. Este dibujo es la base del mapa, no tiene que ser
exacto, se hace a grosso modo, pero si es importante que sea claro, que refleje las diferentes areas
con los puestos de trabajo del lugar.

C) Fase 3: Ubicacién de los riesgos: Se caracterizaran de conformidad
a lo definido en el Arto. 18, sefialando en el dibujo de planta los puntos
donde estan presentes. Se deben identificar separadamente los

riesgos y las personas trabajadoras expuestas.

d) Fase 4: Valoracién de los riesgos: Se debera representar en el
dibujo de planta, la ubicacion y estimacion de los riesgos, asi como el
namero de personas trabajadores expuestos. Esto debera estar
representado en un cajetin anexo al dibujo de planta. Esta actividad se
realiza siguiendo una simple escala sobre la gravedad de riesgos y
como resultado de la valoracion, cada riesgo habra sido identificado

con una de las cinco categorias siguientes:

Trivial (T)
Tolerable (TL)
Moderado (M)
Importante (IM)
Intolerable (IN)

Sl S

Articulo 21. El color segun el grupo de factor de riesgo, lainicial del riesgo estimado y el nUmero de
personas expuestas, se introduce en el circulo, de tal manera que queda representado
en una sola figura. El cual se ejemplifica asi:
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La letra “T°

T El mimero “5° indica el
nimero de personas

trabajadoras expuestas
/ ) /”"/ a dicho factor de riesgo.

indica la

estimacion  del riesgo,

que es Trivial.

El color verde indica el factor de
riesgo (ruido) que las personas
trabajadoras estan expuestas a
este agente fisico.

Figura 20 Metodologia para Representacién de Riesgo Laboral

Articulo 22. Una vez dibujado el mapa, e incorporado el color de los factores de riesgo, la inicial del
riesgo estimado y el nUmero de personas expuestas. Se debera ubicar en la parte
inferior y/o al lado del mapa, un cajetin que aclare y/o indique el riesgo estimado y las
estadisticas de los riesgos laborales (accidentes y enfermedades). A continuacion se
detalla un ejemplo:

Articulo 24. Se elaborara una matriz del Mapa de Riesgo laboral que debera contener la siguiente
informacion:

) _ B Estimacién de | Trabajadores | Medidas Preventivas
Areas Peligro Identificado Ri
18sgos Expuestos (Derivadas de la Evaluacién de Riesgo)
Administrativa 1) lluminacion y ruido 1. moderado y 1) Realizar mantenimiento
(luminariay launidad | Tolerable preventivo al sistema de
de aire iluminacién y la unidad aire
Analista de acondicionados) acondicionado.
presupuesto 2) Movimiento 2. Importante 2) Realizar disefio de los puesto
repetitivo, postura de trabajo de acuerdo ala
incomoda y estatica anatomia de cada trabajador
(superficie de ) o
trabajo, silla, 30 3) Brindar capacitaciones sobre
luminaria, otros) los trastorno musculo
esquelético, el ruido en el
3.Intolerable lugar de trabajo. Los temas
deberan estar vinculado al
3) Otros. perfil de riesgo del puesto de
trabajo y/o areas.
4) Otros.

Tabla 14 Matriz de la Evaluacién del Riesgo
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Agente biol6gico

Musculo esquelético y
de organizacion del
trabajo

Condicién de
Seguridad

Salud reproductiva

TL (Tolerable)
M (Moderado)
IM (Importante)

IN (Intolerable)

. . L Numero . z
Color Factor de Riesgos Categoria .Estlmamon d trabajadores Efecto a la Salud (Riesgo Laboral) y numero de
riesgo casos
expuestos
Agente fisico
Agente quimico T (Trivial) # Enfermedades laborales

‘ Accidentes laborales

Tabla 15 Color segun el Riesgo

Primero:

Primero:

Primero:

Disposiciones Adicionales

El Ministerio del Trabajo, previa consulta con el Consejo Nacional de Higiene y
Seguridad del Trabajo, revisara y modificara el contenido en este Acuerdo Ministerial
en base a la experiencia de su aplicacion y a convenios internacionales.

Disposicion Transitoria
Una vez entrada en vigencia las disposiciones contenida en esta normativa, todas
aquellas empresas que ya tienen aprobado su respectivo reglamento técnico
organizativo. Dispondran de sesenta dias para realizar la modificacion y adecuacion
del Capitulo Ill de dicho reglamento, procediendo a remitir a la Direccion General de
Higiene y Seguridad del Trabajo y/o a las Inspectorias Departamentales o Regionales
del Ministerio del Trabajo para su aprobacion.

Disposiciones Finales
La presente Norma entrard en vigencia a partir de su publicacion en cualquier en medio
de comunicacion hablado o escrito, sin perjuicio de su publicacion en La Gaceta, Diario
Oficial de la Republica.

90




%

o ~
4/ Y
{
$ R
s
A

@Y

K

Propuesta de un Manual de procedimientos para Tramite de Licencia en Materia de Higiene y Seguridad del Trabajo, del Departamento de
Normacién del Ministerio del Trabajo para el Sector Comercio de Nicaragua

Paso 10

De acuerdo a lo establecido en el Arto 21. Ley 618: Se deben realiza capacitacion a los trabajadores y
a las brigadas de emergencias en los temas de: primeros auxilios, prevencién de incendio y evacuacion

a los trabajadores.

PROCEDIMIENTO

Se debe capacitar al personal de la empresa, sean miembro de la CMHST y parte de los trabajadores
para que tengan conocimiento acerca de los temas.

Se debe ir a la Academia Nacional de Bomberos "Alvaro Diroy Méndez” de la Direccién General de
Bomberos de Nicaragua que estd ubicada de los seméaforos donde fue la Sandak Mercado Ivan
Montenegro 8 C al sur en Managua.

En la Academia le van a dar los requisitos que debe hacer para solicitar las capacitaciones

En la Academia de Bomberos de Nicaragua tiene que llevar una carta de solicitud de capacitaciones
de los cursos que quiere recibir a nombre del Sub-Comandante Daniel Vado Director de la Academia
de Bomberos y la cantidad de personas que se van a capacitar.

Luego de realizar todo en la lista de los requisitos que en la Academia le dieron debe regresar u
pedir una proforma de pago para ir a pagar a la cuenta de los bomberos.

Luego de realizar el pago a la cuenta de los bomberos debe ir a la Direccion General de Bomberos
gue esta ubicada del Hospital Bautista 2 C al oeste.

Después de ir a la Direccidon General de Bomberos debe regresar a la Academia con una copia de
orden de pago para darle el Dia que se va a capacitar al personal

El Dia de la capacitacion debe ir a la Academia a traer a los instructores que van a realizar las
capacitaciones y proporcionarles una sala con espacio que cuente con data show y computadora
para impartir las capacitaciones.

Una vez que se concluya las capacitaciones los bomberos emitiran los certificados de cada uno de
los integrantes de las capacitaciones por lo cual debe regresar a la Academia de Bomberos para
gue se le entregue los certificados tanto para la empresa como para cada uno de los integrantes que
participaron en la capacitacion.

Una vez que se los bomberos hayan entregado los certificados de las capacitaciones se debe
entregar una copia de los certificados cuando se lleve el Ampo para solicitar la Licencia de Higiene

y Seguridad del Trabajo.
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e Las capacitaciones se hacen anualmente por lo cual los diplomas debe estar actualizado, sellado y
firmado por la Direccion General de Bomberos.

e Una vez sellados y firmados presentarlo al MITRAB.

Paso 11 Certificacion del Plan de emergencia por la Direccion General Bomberos para
mayores de 20 trabajadores

Segun el Arto 18, num. 10, Arto. 179 Ley 618 las empresas deben Elaborar e implementar un plan de
emergencia que contenga los temas de primeros auxilios, prevencién de incendios y evacuacion.

PROCEDIMIENTO

e Se debe elaborar un plan de emergencia las cuales debe de contener todos los aspectos
importantes de lo que se debe de hacer al momento de un desastre ya sea natural o
provocado.

¢ El plan de emergencia debe de ser revisado, aprobado y sellado por el benemérito de
bomberos.

e Una vez que se obtenga el Dictamen del Plan de Emergencia llevar una copia a la
Direccion General de Higiene y Seguridad del Trabajo en el MITRAB.
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Paso 12

Certificado de los eventos de capacitacion en Materia de Higiene y Seguridad del
Trabajo

PROCEDIMIENTO

e Las capacitaciones al personal se realizan anualmente por eso los diplomas debe
estar actualizado, sellado y firmado por el centro de capacitacion donde las recibe.
e Una vez sellados y firmados presentarlo una copia por cada tema recibido cuando

vaya a dejar el Ampo con todos los documentos en regla al MITRAB.

Nombre

de la

Institucion
INECHSA

SERPESA

Bernardo
IVA Arauz
P.

Silva &
Sobalvarro
Consultore
S
Empresari
ales, S.A
Idiaquez
Gutierrez y
Cia. Ltda.

Marlon
Vendafa

Ramoén
Barrios
Borge

Direccién Teléfon E- mail Licencia N2 Acreditacion
0 Emision vence

De los 2250- inechsa@cablenet.com. @ 27/02/201 @ 26/02/ @LRAC 009-02-
semaforos del = 6420 ni 5 2016 2015
colonial 2C al 2250- inechsaevento@yahoo.c
lago, 1C 7066 om
abajo. M.1.
casa verjas
blancas
Puente el 2248- gerencia@serpento.com. En tramite
paraisito 1C al 3619 ni
sur. 8629-

7059
Sucursal: Km 2267- bamemedic@ibw.com.ni = 03/03/201 = 02/03/ LRAC 011-03-
14 carreteraa 8432 5 2016 2015
Masaya 2255-
Residencial 2385
prados de 8420-
Eucalipto. 2726
De los 2222- capacitacion@sukvasiva 27/03/201  26/03/ LRAC 017-03-
semaforos del 4164 kcarri.com.ni 5 2016 2015
Ministerio de 2222- www.silvasobalvarro.co
Gobernacion 4335 m
30 Vrs al
norte.
Km 26 2520- WWW.prosiga.com 09/03/201 = 08/03/ ' LRAC 029-06-
Carretera 0141 salomom.idiaques@pros | 5 2016 2015
Masaya- 8830- iga.com
Nindiri 9376 salomon.idiaquez@yaho

0.com

Restaurante 8662- marlonbendana@hotmail 03/03/201  02/03/ LRAC 012-03-
Mdunich 1C 2824 .com 5 2016 2015
abajo, 75 Vrs 8496-
al sur. 5462
Lomas del 2252- Ramom.barios@hotmail. Tramite
Valle. Casa 13 6050 com
A 8764-

4215
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ff %
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o St el e
8 Francisco Villa LRAC034-07-
Portocarrer Venezuela 2280- ingfportocarrero@gmail. 2015
o Carcamo A125-136, 4170 com
semaforos 8588- ingfportocarrero@hotmai
Ivan 3854 l.com
Montenegro
1C arriba 4
andenes al sur
9 CEDEM KM 9 % Tramite
Carretera 2233- cdm@turbonett.com
norte, entrada = 1865 suheymoina2cdm@turbo
principal 2233- nett.com
residencia Las 3060 kenylcdm@turbonrtt.co
Mercedes 4C m
al norte, 1C al
abajo. Mano
izquierda, Il
etapa
10 Keyla Masaya 8626- Azuldey77@gmail.com Tramite
Martinez 5595
Mendoza
11 Marbel Km 16.5
Gutierrez carretera a 8888- margumar@hotmail.com Tramite
Martinez Ticuantepe 8282
pozos de
Enacal 10 mts
al oeste 20
mts al norte.
12 | Rafael Masaya 2558- rpavon@sersantonio.co  27/01/201  26/01/ RAC 002-01-2015
Pavon 0855 m 5 2016
Davila
13 Lucrecia Colonia 8886- 23/02/201  22/02/ RAC 020-05-2015
chamorro Maestro 5515 5 2016
Gabriel Grupo
V 454
14  Soluciones Calle 14 de 2280- Sihso_sa@hotmail.com
Integrales  Septiembre, P 1705 Proteccion.safety@gmae
del H 2C al sur l.com
1C al este
15 | Centro de Del portén 2713- 26/08/201  25/08/ @ LRAC 044-08-
Capacitaci = Hogar 2323 5 2016 2015
6n “Divino | Chavalitos 1C
Pastor” al sur, ¥ al
SA oeste

Tabla 16: Centro de Capacitaciones

Fuente: MITRAB
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Paso 13 Escritura de Constitucion de la empresa

PROCEDIMIENTO

e Las empresas deben otorgarle una copia al MITRAB de su Constitucion legalmente ya
registrada en el registro publico mercantil y de la propiedad.

e Debe contener su razén social, nombre del Propietario y Asociados, Abogado y Notario
publico que lo autorizo.

e Adjuntar copia de escritura de constitucién al AMPO que presentara el empleador ante las
oficinas de la DGHST.

Paso 14 Poder Especial facultando al que realiza el tramite. (Cuando se trate de
terceros) y/o fotocopia cédula y carta facultando al que realiza el tramite
(Cuando se trate del HST, RR-HH, Admén.)

PROCEDIMIENTO

e Elaborar Carta donde se le faculta ya se al de Recursos Humanos o al Técnico de Higiene
y Seguridad, dicha autorizacion legal para llevar el trdmite de Licencia en Materia de
Higiene y Seguridad de la empresa.

e Firmar y sellar la carta por la gerencia que lo esté facultando el poder.

e Presentar copia de carta en las oficinas de la Direccién General de Higiene y Seguridad
del Trabajo cuando el usuario remita todos los documentos adjuntos en el AMPO.
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Paso 15 Formato del Registro Interno de Inspecciones Implementados por la Comision
Mixta de la Empresa

PROCEDIMIENTO

Los miembros de la comision Mixta debe de realizar inspecciones periddicas en todas las areas

de la empresa por lo cual puede utilizar o guiarse de los siguientes formatos:

Datos del trabajador

Nombre y apellidos:

N2 de empleado: N2, INSS CDE: Sexo: F[] M
1D

Estado civil: Direccién actual:
Edad: sJ ¢ uHE I vl

Temporal [] Experiencia laboral
Ocupacion / Cargo Peramente [] En la empresa:

Diurno 1 El puesto:

nocturno []

Fecha: Hora aproximada: Horas laborales: Tipo de accidente:
Lugar del hecho: Trabajo que realizaba:

Tipo de lesioén: Ubicacién de la lesion: Agente material:
Clasificacién de la lesion: Causa del accidente:

Descripcién de los Hechos:

Representantes del Empleador Representantes del Trabajador

Tabla 17: formato de inspeccién de Accidentes

Fuente: Propia
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Area de Inspeccion:

Nombres de los Inspectores

Fecha:

N° de
Inspeccion

Condiciones
sub-estandar

Aspectos a inspeccionar Si

No

N/A

Observaciones

Condiciones Fisicas

La iluminacién de los puestos de trabajos es
suficiente para realizar el trabajo.

Los suelos estan limpios, secos, sin
desperdicios ni material innecesario.

Las paredes estan limpias y en buen estado.

Las escaleras y plataformas estan limpias, en
buen estado y libres de obstaculos.

Los materiales y sustancias almacenados se
encuentran correctamente identificados.

Estan las vias de circulacién de personas y
vehiculos diferenciadas y sefializadas.

Las sillas estan limpias y en buen estado.

Las ventanas y tragaluces estan limpias y no
impiden la entrada de luz natural.

Los materiales y sustancias almacenados se
encuentran correctamente identificados.

ERGONOMIA

Los trabajadores pueden alternar posturas de
pie y sentados durante el trabajo.

Las posturas que adoptan las personas cuando
levantan pesos es seguro (espalda recta,
piernas flexionadas y peso cerca del cuerpo)

Las personas que trabajas que trabajan
sentadas disponen de una silla disefiadas y
reposa los pies que les permita mantener una
postura cémoda.

Las personas mientras estan sentadas
mantienen la espalda recostada en el espaldar.

El trabajador tiene espacio suficiente para las
piernas debajo de la mesa de trabajo y poder
cambiar de posicion de piernas con facilidad.
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El asiento tiene buena estabilidad y un cojin de
tejido respirable para evitar resbalarse.

Ningun material esta ubicado en lugares que
demanden un levantamiento que podria producir
un dolor o lesion de espalda.

Las tareas no ponen a los trabajadores en
posiciones torpes o fuera de equilibrio.

El trabajo implica levantar o mover cargas o
herramientas.

Para realizar el trabajo se debe alcanzar
elementos por sobre la altura de la cabeza.

Es necesario arquear la espalda para manipular
cargas, herramientas u otros articulos

Es necesario girar la cintura para manipular
cargas, herramientas u otros articulos.

Las tareas no ponen a los trabajadores en
posiciones torpes o fuera de equilibrio

Condicione Biol6gicas,
Saneamiento y Ambiente

Los servicios sanitarios estan en buenas
condiciones de orden y aseo.

Existe tratamiento y disposicion residuos.

Las condiciones de Higiene y Limpieza de los
puestos estan controlados.

Se cuenta con suficiente abastecimiento de
agua.

Se les provee de jabdn, papel higiénico y toallas
en los sanitarios.

Se cuenta con un lugar adecuado donde se
pueda ingerir los alimentos separados de otros
locales y de focos insalubres 0 molestos.

Se cuenta con las suficientes sillas en el area
del comedor.

SEGURIDAD

Se cuenta con suficiente espacio para el
almacenamiento, movilizaciéon de personas,
objetos y materiales.

Los pisos estan en buenas condiciones de
mantenimiento.

Los equipos de trabajo y oficina estan en
perfectas condiciones de funcionamiento.

Los empleados realizan Unicamente las tareas
para las cuales fueron entrenados.

Existen extintores en nimero y tipo de acorde a
las caracteristicas del proceso.

Las sefalizaciones y demarcaciones son
adecuadas y estan localizadas en sitios de facil
visualizacion.
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Existen salidas de emergencias.

El almacenamiento mantiene libre el area de
extintores, rutas o salidas de evacuacion.

Las salidas de emergencias se encuentran
libres de obstaculos y disponibles.

Los conductores eléctricos fijos estan
debidamente aislados respecto a tierra.

Los paneles eléctricos se encuentro sefializados
y fuera del alcance de las personas.

Se cuenta con un sistema de alarma capaz de
dar sefiales acusticas y luminicas, perceptibles
en todos los sectores de la instalacion.

Se cuenta con extintores suficiente para la
prevencion de incendios.

Los extintores se encuentran visiblemente
localizados en lugares de facil acceso y estén
en disposicién de uso inmediato en caso de un
incendio.

Los extintores se encuentran en buen estado de
conservacion y funcionamiento.

Se les da mantenimientos a los equipos de
trabajos.

Las zonas de paso, salidas y vias de circulacion
de los lugares de trabajo permanecer libres de
obstaculos, de forma que sea posible utilizarlas
sin dificultad.

Cuenta con un botiquin de primeros auxilios
provistos de los medicamentos que debe
contener.

Se cuenta un punto de reunién en caso de
emergencia.

Los empleados de almacenes y archivo
identifican los sonidos de alarma y alerta que
existen en la oficina.

Se dispone de areas demarcadas y apropiadas
para tareas de corte y soldadura.

Todas las instalaciones eléctricas cuentan con
swiches y tomacorrientes.

Los trabajadores y supervisores estan
apropiadamente capacitados en sus funciones.

Se dispone de equipos contra incendios
apropiados en todo momento.

La proteccién de ojos y cuerpo (lentes, cascos,
marcaras, etc.) se proveen y usan para
protegerse contra chispas y otros restos.
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Los puestos de trabajo tienen el mouse y el
teclado en una misma superficie.

Condiciones
Administrativas

Estan publicadas las politicas en un lugar
visible.

Se dicta capacitaciones de induccién personal.

Existe un Analisis de Cumplimiento del
Cronog_:]rama de Actividades.

Condiciones psi colaborales

items

Las jornadas de la empresa son generalmente
las asighadas.

Las tareas que se realizan las personas son
variadas y pueden tomar decisiones.

Las relaciones entre compafieros son las
adecuadas.

La retroalimentacién que suministra los jefes a
los trabajadores es positiva.

El proceso de induccién es coherente con las
necesidades de la empresa y de los

traba"adores.

Hallazgos Acciones a seguir

Responsable de la
accion

Observaciones Generales:

Representantes del Empleador

Representantes del Trabajador

Tabla 18: Formato de Inspeccién General

Fuente: Propia
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Paso 16 Manual de procedimiento de Trabajo Seguro (normas de seguridad por puesto

de trabajo

Para elaborar el Manual de procedimientos de trabajo seguro, el empleador debe tomar en
cuenta las siguientes indicaciones

PROCEDIMIENTO

Abocarse a Recursos Humanos para conocer la Descripcion del perfil de cada puesto de
trabajo en la empresa.

Luego de conocer las actividades y funciones de cada puesto de trabajo, se debe tomar
como objetivo principal establecer los acapites que contendra el manual de
procedimiento.

Los acapites a considerar para dar seguridad al trabajador en el desarrollo de sus
actividades laborales son:

Normas de Seguridad antes de la Jornada laboral, es decir aguellos procedimientos que
permiten laborar de manera segura antes de ejecutar las funciones del puesto.

Normas de Seguridad durante la Jornada laboral, la cual se requiere a todas aquellas
condiciones y procedimientos que permiten una ejecucion de las funciones de manera
segura, ordenada y eficaz.

Normas de Seguridad después de la Jornada laboral.

A continuacién se presenta un ejemplo

101




Propuesta de un Manual de procedimientos para Tramite de Licencia en Materia de Higiene y Seguridad del Trabajo, del Departamento de
Normacién del Ministerio del Trabajo para el Sector Comercio de Nicaragua =

Procedimiento de Trabajo Seguro
PUESTO: GERENTE GENERAL
Descripcion del puesto:
Designar todas las posiciones gerenciales.
Realizar evaluaciones periédicas acerca del cumplimiento de las funciones de los
diferentes departamentos.
Planear y desarrollar metas a corto y largo plazo junto con objetivos anuales y entregar
las proyecciones de dichas metas para la aprobacion de los gerentes corporativos.
Coordinar con las oficinas administrativas para asegurar que los registros y sus analisis
se estan ejecutando correctamente.
Crear y mantener buenas relaciones con los clientes, gerentes corporativos y
proveedores para mantener el buen funcionamiento de la empresa.

Procedimiento de trabajo sequro del Gerente general:

Antes de iniciar sus labores debe de revisar que no hayan anomalias en su puesto de
trabajo, en el cual debe de revisar:

El estado de las sillas que tendra en uso.

El estado del piso.

El estado de las instalaciones eléctricas de las cuales hara uso.

El estado en que se encuentra la Unidad de aire acondicionado, verificar si este:

No gotea.

Esta bien anclado.

Si no realiza algun ruido.

Si al encenderlo realiza algun desperfecto, o en el transcurso del dia.

Todas estas imperfecciones deben de ser reportadas de inmediato al responsable de
Higiene y Seguridad de INGSERSA vy al responsable de mantenimiento, para su
correccion inmediata y asi no estar expuesto a un riesgo.

Verificar el estado del Computador y de sus accesorios que se encuentren en buen
estado, de no ser asi, no lo manipule, repértelo.

Evite almacenar objetos en las partes altas de su lugar de trabajo par evitar que se

desplomen y le puedan causar algun dafio.
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% Al dirigirse hacia el area de taller es recomendable si permanecera mas de una hora en
el taller que utilice su equipo de proteccion de igual forma que lo hacen las personas

gue trabajan en el taller.

% Por cada dos horas de trabajo realice ejercicios ergonémicos para evitar la tencion y

para evitar futuras enfermedades profesionales.

33

A5

Si manipula alguna de las maquinas, utilice el equipo de proteccion que se le muestre

en las sefalizaciones de cada equipo.

% En el transcurso de sus labores diarias es recomendable mantenerse alerta, para evitar
posibles dafios hacia su persona como el de su personal a cargo.

% Al finalizar su jornada de trabajo verifique que los equipos eléctricos queden

desconectados.

Paso 17

PROCEDIMIENTO

e Laempresa debera otorgar al MITRAB una copia de la planilla del INSS pagada del mes

anterior.

e Otorga una lista de los empleados con sus cargos y salarios si es necesario.
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Paso 18

PROCEDIMIENTO

e El acta de inspeccion solo las maneja los inspectores de la Direccion General de
Higiene y Seguridad del Trabajo del MITRAB.

e Los inspectores realizan inspecciones a las empresas para llevar un control de las
condiciones de ellas para observar si cumple con todo lo estipulado en la Ley 618.

e Las empresas deben entregarle al inspector del MITRAB de Higiene y Seguridad
toda la documentacion que el pida de forma gratuita.

e Siempre debe tener la documentacion en mano y actualizada para que no haya
problemas al momento de la inspeccién y no le penalice muchos items en el acta.

e El acta de inspeccidn contiene los siguientes especificaciones que el inspector que
realiza debe observar y apuntar en el acta si cumplié o no cumplié con lo establecido
enlalLey 618:

e Contiene de forma detallada todos los aspectos importante de la empresa (nombre
de la empresa, direccion exacta donde estad ubicada, y dos representantes de la
CMHST de ambas parte los cuales deben estar presente durante la inspeccion y al
firmar el acta de inspeccion cuando el inspector haya terminado de realizar todos
los procedimientos que el acta de inspeccion contiene.

e contiene de forma detallada los articulos que se contemplan en la Ley 618.

2. Bloque y sub-blogues de acuerdo a los capitulos y articulos que contiene la Ley
618.

2. Entre los bloques y sub-bloques tenemos los siguientes:

e Aspectos Técnicos Organizativos: Las empresas deben tener toda la
documentacion en mano y actualizadas para cuando se la pida el inspector
darles una copia de toda para que él tenga un soporte de que la empresa
cumple con todo lo establecido en la Ley 618.

e Condiciones Higiénicas: contiene sub-bloques entre los cuales ellos
observan el ambiente térmico si esta es el adecuado para que el trabajador
desempefien sus funcién, el nivel del ruido si hay este en el promedio
establecido por la Ley 618, la iluminacion si es 6ptima para que el trabajador
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desempeiie su funcién, radiaciones no ionizantes y ionizantes, sustancias
guimicas si la empresa produce, distribuye o almacena cerca de los
trabajadores debe de acatar lo que contemplado en la Ley 618 de acuerdo
al articulo donde se especifica cada uno de ellos.

e Condiciones de Seguridad: este blogue contiene sub-bloque en las cuales
las empresas deben de ofrecerles a sus trabajadores un buen lugar para
desempefiar sus funciones, los equipos de proteccién el empleador debe de
darles de forma gratuita a los trabajadores de acuerdo a su funcion la
proteccion que el necesita para evitar accidente o algun dafio, la
sefalizacion para que el trabajador sepa que hacer en caso de algun
desastre natural o provocado, saber sobre los peligros que hay en dicho
lugar, también que en el area que entra debe de utilizar equipos de
proteccion, etc., de tipo de equipo que utiliza y de las instalaciones
eléctricas que hay cerca de él o esté utilizando, de la prevencion y
proteccién de incendio el empleador debe capacitar a los Miembros de la
CMHST para saber qué hacer en caso de un incendio, de algun accidente
gue ocurra dentro de las instalaciones de la empresa y en caso de
temblores que hacer para evacuar al personal en formas ordenada y
segura, también todas las puertas de emergencia y extintores deben estar
libre de obstaculos para no haya problema al momento de evacuar; la
seguridad de los equipos de trabajo deben de estar en constante
mantenimiento para que no ocurra ningun accidente laboral, deben tener
sus fichas técnicas de seguridad a mano en todo momento para que el
trabajador sepa las funciones de la maquina que hacer en un desperfecto
mecdnico; también se tiene que ver las instalaciones de la empresa en caso
de que tenga escaleras la empresas deben de estar en perfecto estado
para que todos los miembros de la empresa no tengan ningun problema al
momento de utilizarlas.

Todo lo mencionado es lo que un acta de inspeccion contempla es por eso que el

empleador debe de manejar muy bien lo que contempla la Ley 618.
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Paso 19

PROCEDIMIENTO

e Cuando se haya realizado la inspeccion y se haya completado a mejorar todas las
disposiciones en un lapso de tiempo que los inspectores dispusieron en el acta de
inspeccidn se realiza una Re-inspeccion.

e Si el Empleador no ha podido cumplir con la mejoras por falta de presupuesto o por
algun otro motivo, el encargado de llevar el tramite, tiene que ir a la Direccion General
de Higiene y Seguridad del Trabajo del MITRAB, hablar con el Director del departamento
y pedirle prérroga para poder completar las disposiciones que no pudo cumplir en la
inspeccion.

e Si el Director del departamento de la Direccion General de Higiene y Seguridad del
Trabajo le acepto en darles mas tiempo para cumplir con todas las disposiciones se le
entregara una Carta de Compromiso donde se comprometera a cumplir con todas las
disposiciones que les falta por completar en el lapso de tiempo que se le dio de prérroga.

e Una vez se haya completado el tiempo que se les dispuso en la inspeccion los
inspectores realizaran una Re-inspeccién para verificar si el empleador ha hecho las
mejoras en los items que no tenia o no cumplian con las especificaciones
recomendadas por la Ley 618.

e En una Re-inspeccidn el inspector observara si se hizo mejoras en las partes donde si
dispuso a mejorar si esta de acorde a la Ley 618 y las necesidades de sus
colaboradores.

e Al igual que una inspeccién las empresas deben darles al inspector del MITRAB de
Higiene y Seguridad toda la documentacién que el pida de forma gratuita.

e El acta de Re-inspeccién contiene los siguientes especificaciones que el inspector que
realiza la Re-inspeccion debe observar y apuntar en el acta si cumplié 0 no cumplié con
lo establecido en la inspeccién anterior y de acuerdo con la Ley 618:

e El empleador debe mejorar todas las disposiciones que se le impuso en la inspeccion y

la Carta de Compromiso para evitar multas.

106



L

Ly £ Y
o ) L *
141', »‘f Propuesta de un Manual de procedimientos para Tramite de Licencia en Materia de Higiene y Seguridad del Trabajo, del Departamento de . )
i Normacién del Ministerio del Trabajo para el Sector Comercio de Nicaragua e
A ,\ 3 ,/& e
y e ]

FAVER

Paso 20

PROCEDIMIENTO

Es un escrito que constituye un acuerdo entre el Ministerio y la Empresa, para dar
compromiso que todo lo establecido en el documento sera respetado, controlado y ejecutado
tal y como lo estipula la Ley 618.

La Direccion Especifica de Higiene debe adjuntar una copia del Acta de Compromiso, firmada
y sellada por las autoridades correspondientes al AMPO que contiene toda la documentacion

recopilada para el otorgamiento de la licencia de la empresa.

Paso 21

PROCEDIMIENTO

No se da mas detalles sobres este documento ya que el Unico que lo realiza es el
Inspector o Normador encargado de llevar todo el proceso de tramite de la Licencia en

Materia de Higiene y Seguridad del Trabajo del MITRAB.
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Paso 22

Formato de tramite de Licencia firmado y sellado

PROCEDIMIENTO

Para llenar el formato de tramite de Licencia en Materia de Higiene y Seguridad se bebe seguir los
siguientes pasos:

a. Datos de la Empresa :

b. Datos Técnicos de la Empresa:

c. Sustancias quimicas que almacena, produce o utiliza:

Nombre o razén social que pertenece la empresa.

Registro Patronal

Direccion de la Empresa: direccion exacta donde se encuentra ubicada la empresa.
Su numero telefénico en el cual se puede contactar a la empresa natificar cualquier
gestién para el tramite de Licencia.

Actividad que desarrolla la empresa: quiere decir cuél es el giro econémico de la
empresa.

Tipo de Propiedad: esto es si la empresa es privada o estatal.

Nombre del empleador o persona que representa la Empresa: puede ser el nombre
del representante legal o el encargado de llevar el tramite de Licencia en Materia de
Higiene y Seguridad.

Numero de trabajadores por sexo y edad: estos se diferencia en el sexo ya se la
cantidad del sexo femenino como la cantidad del sexo masculino a la vez contar las
cantidad de personas entre las siguientes edades 18-25 afios, 26-35 afios, 36-45
afos, 46-55 afos, 56-62 0 mas de 61 afios, para tener un control exacto del genero

del personal que existe en la empresa.

Superficie construida que ocupan las instalaciones:

Maquinaria instalada: las empresas selecciona un si 0 no para saber si tiene maquina
instaladas ya se para el proceso de elaboracion del producto o el empaque del mismo.
Especificar que magquinaria utiliza: se les brinda las especificaciones técnicas
generales y detalladas de maquinaria, marca y funciones que desempenia.

Nos da el nombre del producto que se almacena o se utilice.
Les brinda al MITRAB la formula del quimico que se produce.
Brinda informacion de nuevas sustancias que estén almacenando para su

comercializacion a otras instituciones.

108



&5

%

L

X

Y

o ~
4/ Y
{
$ R
s
y - -

K

¥

X

Propuesta de un Manual de procedimientos para Tramite de Licencia en Materia de Higiene y Seguridad del Trabajo, del Departamento de
Normacién del Ministerio del Trabajo para el Sector Comercio de Nicaragua

11. CONCLUSIONES

Se obtuvo conocimiento de la importancia que tiene la Licencia en Materia de Higiene y
Seguridad del Trabajo para las empresas del sector comercio, teniendo parte de
resultados que para los usuarios es de suma importancia obtener la licencia cuyo objetivo
principal para tramitarla es el de mejorar las condiciones de seguridad para los
trabajadores, retroalimentar a la alta gerencia en la materia, cumplir con la Ley 618,
sumado a la ventaja de que brinda prestigio a la organizacién, ayuda al control operativo
de la empresa y disminuye los accidentes laborales.

Se analiz6 los procesos de la gestién operativa del trdmite de Licencia en Materia de
Higiene y Seguridad del Trabajo, de manera que se identific6 cada uno de los sub-
proceso detalladamente en la gestion del trdmite de la Licencia, que son considerados a
un nivel de complejidad faciles o dificiles de cumplirlos segun el requisito calificado como
corto y largo de ejecutar respectivamente, no exceptuando que el proceso actual con el

que cuenta el Departamento de Normacién es considerado pésimo ante los empleadores.
Se presenta una propuesta de un manual de procedimientos para tramite de Licencia en

Materia de Higiene y Seguridad del trabajo satisfaciendo las necesidades de las

empresas regidas bajo la activada econémica Comercial.
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TATER

e Fomentar la importancia que tiene la licencia en materia de higiene y seguridad
del trabajo para las empresas de actividad econémica comercial, considerando
que es una gestion vital para la autoevaluacion de la misma en la materia dando
un valor agregado a las condiciones seguras, prevencion y proteccion de

accidentes y enfermedades laborales.

e Capacitar a todo el personal inspector de la DGHST en temas relacionados a las
funciones del Departamento de Normacion tales como revision de RTO vy
Evaluacion de Riesgo de manera que todos los inspectores sean capaces de
involucrarse en el asesoramiento a las empresas que lo soliciten, con el objetivo

de agilizar la aprobacion de los documentos.

¢ Implementar el manual de procedimientos a medida que sea de conocimiento para
toda empresa del sector comercio que gestione el tramite de manera inicial o
renovacion, actualizando de manera periodica todos los formatos o herramientas

que interviene en cada requisito del tramite.
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Anexo 1
Simbologia ANSI

‘ ‘ Indica el Inicio/Fin del proceso

Indica la operacion/Actividad

‘_ - \ Indica Documento. Representa cualquier tipo de documento que entre, se
utilice, se genere o salga del procedimiento

| Indica datos (salida y enfrada de datos al proceso)

‘. / Indica Almacenamiento/ Archivo

M

& *, !
{ —SiNo
Indica la decision dentro del proceso

SifNo

Figura 21: Simbologia ASNI
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Anexo 2
Simbologia ASME

Indica el inicio (origen)

o~

% Indica cualquier operacion.

LS ra

> Indica Transporte o traslado.

Indica Inspeccidn de la entrada y salidas de los productos.

™ Indica demora o retraso en la preparacion de pedidos.

Indica la combinacidn de las actividades Operacion e Inspeccion.

Indica la salida y entrada de datos
Indica el almaceén del producto terminado.

_SIINO  Indica la toma de decisiones, generalmente ocurre dentro del flujo
- es el punto donde es posible seleccionar dos o mas alternativas

SIINO

Figura 22: Simbologia ASME

114



Propuesta de un Manual de procedimientos para Tramite de Licencia en Materia de Higiene y Seguridad del Trabajo, del Departamento de
Normacién del Ministerio del Trabajo para el Sector Comercio de Nicaragua =

Anexo 3

Encuesta para Empresas de Actividad Econémica Comercial

La siguiente encuesta esta elaborada por estudiantes del V afio de la Carrera de Ingenieria
Industrial y de Sistemas, con el objetivo de conocer los factores que intervienen en la
gestion y demora del proceso para el tramite de Licencia de Higiene y Seguridad del Trabajo
que otorga el MITRAB a las empresas gue se rigen bajo el sector comercio

De la importancia de la Licencia en materia de Higiene y Sequridad.

Marque con una X su respuesta.

1.

~ooooTp

¢ Conoce usted laimportancia de obtener licencia en materia de Higiene y Seguridad
del Trabajo para su organizacion?

a. Si b. No

¢, Qué tan importante o necesario es para su empresa obtener la licencia en Higiene
y Seguridad del Trabajo?

a. Poco importante b. Importante c. Muy
importante

¢, Cual es el objetivo de mayor importancia para hacer el tramite de licencia en su

empresa?

a. Mejora las Condiciones de seguridad de los trabajadores

b. Mejora continua en materia de Higiene (retroalimentacion a la alta gerencia)
c. Exigencia para la certificacion en dicha materia

d. Politica Empresarial

e. Cumplimiento normativo (cumplir la ley)

f. Todas las Anteriores

¢, Qué ventaja brindaria dicha licencia?

Brinda prestigio a la organizacion

Ayuda al Control operativo del personal
Garantizo estabilidad laboral

Mejora la ejecucion organizativa de la empresa
. Disminucion de accidentes laborales
Reduccion de gastos administrativo

g. Todas las anteriores

5. ¢ En qué o de qué manera retribuiria la obtencién de la licencia a la empresa?

a. Permite mejora en el Reglamento Técnico Organizacional
b. Garantiza la estabilidad laboral de manera segura

c. Mayor participacion en el mercado

d. Reconocimientos de responsabilidad social

e. Todas las anteriores
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Il. De los requisitos para licencia

1. ¢Conoce usted algunos de los pasos a seguir para realizar el tramite de licencia?
a. Si b. No

2. Si conoce usted los pasos a seguir, sefiale cuales son los requisitos de su mayor
conocimiento.

a. Formato de solicitud de Licencia

b. Escritura de constitucion de la Empresa

c. Fotocopia de cédulay poder general de representacion de representante legal de la
empresa

d. Poder Especial (cuando se trate de terceros) Fotocopia de cedula y carta facultando

al que realiza el tramite

Fotocopia del pago de la ultima planilla del INSS

Constitucion de la Comision Mixta

Apertura de libro de Acta de la Comisién Mixta

Reglamento Interno de Funcidn de la Comision Mixta

Plan de trabajo anual de la Comision Mixta de higiene y seguridad

Reglamento Técnico Organizativo

Evaluacién de Riesgos

Formato de registro de inspecciones de la Comision Mixta

m. Certificado de capacitacion de primeros auxilios, prevencion de incendios, uso de
extintores y brigadas

n. Certificacion del plan de emergencia por la Direccion General de Bomberos

0. Certificado de los eventos de capacitacidbn en materia de higiene y seguridad del
trabajo

o= Bl )

p. Exadmenes médicos ocupacionales

d. Reporte al MITRAB la ocurrencia /No ocurrencia de los accidentes laborales de los
accidentes laborales

r. Reporte al MITRAB sobre las Fichas de Seguridad de productos quimicos

s. Manual de procedimiento de trabajo seguro

t. Todas las anteriores

3. Si desconoce los requisitos a cumplir que dispone el departamento de Normacion,
¢,Cual es el motivo de ello?
a. La empresa es nueva b. El tema es nuevo para la empresa
c. Usualmente no estoy vinculado con gestiones de higiene y seguridad de la
empresa

d. Poco interés por la gerencia para el tramite
e. Poca informacion brindada por las autoridades regulatorias
4. ¢Considera usted que los requisitos solicitados por el departamento de Normacion

para el trdmite de licencia son de facil ejecucién y cumplimiento?
a. Si b. No c. Tal vez
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5. De los requisitos mencionados anteriormente en la Pregunta num. 2 Enumere al
menos 5 que a su criterio el proceso para su cumplimiento por parte del
departamento de Normacion es de menor tiempo en comparacién a los otros y
tomando como referencia otras instituciones involucradas en el proceso
a.

®ooo

6. De los requisitos mencionados anteriormente en la Pregunta nim. 2 Enumere al
menos 5 que a su criterio el proceso para su cumplimiento por parte del
departamento de Normacion es de mayor tiempo en comparacion a los otros y
tomando como referencia otras instituciones involucradas en el proceso
a.

®ooo

7. ¢Considera usted tener la informacion (oral, escrita o herramientas guias)
necesarias son bastas para llevar acabo el cumplimiento de cada requisito?
a. Si b. No
lll. Del proceso de tramite

1. ¢Como considera que es la efectividad (duracion) del proceso de tramite de
licencia?
a. Es un proceso 6ptimo (rapido)
b. Es un proceso regular (medio)
c. Es un proceso pésimo (largo)
d. Siconsidera que la duracién del proceso es 6ptimo, ¢ cual es el factor o factores
que hace el tramite agil?

e. Si considera que la duracién del proceso sea pésimo, ¢cual es el factor o
factores que hace el tramite moroso?

iMuchas Gracias por su Colaboracién!
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+ Flujograma de Proceso para la Ejecucion de los Requisitos que establece el

Departamento de Normacion

Asesoria

Revision y aprobacion de los requisitos
de la Comisién Mixta de Higiene y

Remision del Reglamento Técnico
Organizativo al MITAB.

Revision del Reglamento
Técnico Organizativo.

Corregir el Reglamento Técnico
Oraganizativo.

Segunda remision del Reglamento
Técnico Organizativo

Aprobacién del Reglamento
Técnico Organizativo

Remisién de la Evaluacion
Inicial de Riesgo al MITAB.

JILLAIL

1100000

Revision de la Evaluacion Inicial de
Riesgo

Corregir la Evaluacion Inicial de
Riesgo

Segunda Remision de la Evaluacion
Inicial de Riesgo

Aprobacion de la Evaluacion Inicial
de Riesgo

Figura 23: Flujo del procedimiento que realizan las empresas

Realizacién de los exdmenes
médicos ocupacionales.

Remision del consolidado de
examenes Médicos al
MITRAB.

Capacitar al personal en materia de
Higiene y Seguridad, Prevencion de
incendio, Primeros Auxilios y Evacuacion

Remision y revision del
Procedimientos de Trabajo Seguro
al MITAB.

Remision de las Fichas Técnicas
de Seguridad al MITAB.

Remision de un Ampo con
todos los requisitos de la
Licencia en Materia de Higiene
y Seqguridad al MITAB.

Aprobacion de la Licencia en
Materia de Higiene y Seguridad
del Trabajo.

Obtencién de la Licencia en
Materia de Higiene y Seguridad
del Trabajo.

Fin del Proceso
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% Flujograma de Revision de documentos por el Departamento de Normacion.

Reseccion de los
documentos.

Revisién de los documentos.

¢ Los documentos recibidos estan en reglay
actualizados de acuerdo a lo estipulado
respectivamente?

No

Ordenar de acuerdo al formato
de tramite de licencia.

Notificar a la empresa
para corregir
documentacion.

Foliacion de documentos.

Llenar el formato de tramite
de licencia en materia de
Higiene y Seguridad.

Firma del Inspector
encargado.

Auditoria Legal.

Aprobacién de la Licencia en
Materia de Higiene y
Seguridad.

Fin del Proceso

Figura 24: Flujo de Proceso de Documentos en Normacion
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Anexo 5

FORMATO DE SOLICITUD PARA EL TRAMITE DE LICENCIA EN MATERIA DE
HIGIENE Y SEGURIDAD DEL TRABAJO, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LA
LEY GENERAL DE HIGIENE Y SEGURIDAD DEL TRABAJO Y SU REGLAMENTO,
PUBLICADAS EL LA GACETA DIARIO OFICIAL N° 133 Y 196.

NOMBRE O RAZON SOCIAL: REGISTRO PATRONAL:

DIRECCION DE LA EMPRESA: No TELEFONICO No DE FAX

ACTIVIDAD DESARROLLADA POR LA EMPRESA: TIPO DE PROPIEDAD:

NOMBRE DEL EMPLEADOR O PERSONA QUE REPRESENTA LA EMPRESA:

NUMERO DE TRABAJADORES POR SEXO Y EDAD:

18-25 26-35 36-45 < <
SEXO /EDAD AROS AROS ARIOS 56-60 ANOS | MAS DE 61 ANOS

HOMBRES

I MUJERES I

Il.- DATOS TECNICOS DE LA EMPRESA:

e
SUPERFICIE CONSTRUIDA QUE OCUPAN LAS INSTALACIONES:

MAQUINARIA INSTALADA
Si NO

ESPECIFICAR QUE MAQUINARIA UTILIZA:

POTENCIA INSTALADA ENKW. O C.V.:

DISPONE DE CALDERA: NO No DE CLADERAS
Si
TIPO DE CALDERA: TIPO DE COMBUSTIBLE

DETALLAR SI EMPLEA, ALMACENA O PRODUCE PRODUCTOS INFLAMABLES O PELIGROS. EN CASO NEGATIVO HABRA
TAMBIEN QUE SENALAR:
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ELABORADO POR EL SR. EN CALIDAD

DE

DE LA EMPRESA A:

ALOS DIAS DEL MES DEL ANO

FIRMA'Y SELLO

Figura 25: Formato para tramite de Licencia de Higiene y Seguridad del Trabajo
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Anexo 6
ACTA DE CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA ACTUAL

DE HIGIENE Y SEGURIDAD DEL TRABAJO

En la ciudad de alas minutos de la deldia___ delmesde___ del
afio___ reunidos en el centro de trabajo denominado
de conformidad con lo preceptuado en los articulos 41,42y 48 de la Ley General de nglene
y Seguridad del Trabajo, publicado en la Gaceta, Diario Oficial N° 133 del 13 de Julio del
2007; 5 y 15 de la Resolucion Ministerial sobre las Comisiones Mixtas de Higiene y
Seguridad del Trabajo en las Empresas, publicado en la Gaceta, Diario Oficial N° 29 del 9
de Febrero del 2007.

Yo , actuando en mi caracter de
procedo a constituir la Comisién Mixta, quedando integrada

por los siguientes miembros:

Por representacion de los trabajadores
Propietarios: Suplentes:

Propietarios: Suplentes:

Nombrandose Presidente de Comision a:

Expidiendo la presente a los dias del mes de del afio en tres tantos
de un mismo tenor.

Firma del representante y sello de la empresa

Uso exclusivo del Ministerio del Trabajo:
Fecha de la solicitud: Fecha de aprobacion:

Firma del inspector actuante y el sello del Departamento:
Los miembros de esta Comision, son nombrados para un periodo de dos afios; el término
de su mandato vence el

Fuente: MITRAB
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ACTA DE RENOVACION DE CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA
DE HIGIENE Y SEGURIDAD DEL TRABAJO

En la ciudad de a las minutos de la del dia del mes de del
afo reunidos en el centro de trabajo denominado
de conformidad con lo preceptuado en los articulos 41,42 y 48 de la Ley General de nglene
y Seguridad del Trabajo, publicado en la Gaceta, Diario Oficial N° 133 del 13 de Julio del
2007; 5 y 15 de la Resolucion Ministerial sobre las Comisiones Mixtas de Higiene y
Seguridad del Trabajo en las Empresas, publicado en la Gaceta, Diario Oficial N° 29 del 9
de Febrero del 2007.

Yo , actuando en mi caracter de
procedo a Renovar la Comisién Mixta, quedando
integrada por los siguientes miembros:

Por representacion de los trabajadores:

Propietarios: Suplentes:

Por representacion del empleador:

Propietarios: Suplentes:

Nombrandose Presidente de Comision a:

Expidiendo la presente a los dias del mes de del afio en tres
tantos de un mismo tenor.

Firma del representante y sello de la empresa.

Uso exclusivo del Ministerio del Trabajo:

Fecha de la solicitud: Fecha de su aprobacion:
Firma del inspector actuante y el sello del Departamento:
Los miembros de esta Comision, son nombrados para un periodo de dos afios; el término
de su mandato vence el

Fuente: MITRAB
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ACTA DE REESTRUCTURACION DE LA COMISION MIXTA
DE HIGIENE Y SEGURIDAD DEL TRABAJO

En la ciudad de alas minutos de la del
dia del mes de del afo reunidos en el Centro de Trabajo
denominado, , de conformidad con lo preceptuado en los

articulos 41, 42 y 48 de la Ley General de Higiene y Seguridad del Trabajo, publicado en
La Gaceta, Diario Oficial N°. 133 del 13 de Julio del 2007; 5y 15 de la Resolucion Ministerial
sobre las Comisiones Mixtas de Higiene y Seguridad del Trabajo en las Empresas,
publicado en La Gaceta, Diario Oficial No. 29 del 9 de Febrero del 2007.

Yo , actuando en mi caracter de
procedo a reestructurar la Comision Mixta, quedando

integrada por los siguientes miembros:
Por representacion de los trabajadores:

Propietarios: Suplentes:

Por representacion del empleador:

Propietarios: Suplentes:

Nombrandose Presidente de Comision a:

Expidiendo la presente a los dias del mes de del afio
20

en tres tantos de un mismo tenor.

Firma del representante y sello de la empresa.

Uso exclusivo del Ministerio del Trabajo:

Fecha de la solicitud: Fecha de aprobacion:
Firma del inspector actuante y el sello del Departamento:
Los miembros de ésta Comision, son nombrados para el periodo de vigencia de la
comision constituida en fecha de y el término de su mandato vence el

Fuente: MITRAB

Datos de la empresa:
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Nombre o razén social No. Patronal No. Trabajadores ACt'V'fj a(.j
INSS econdmica
H: M: T
Direccion de la empresa Teléfonos/ Fax | Municipio Departamento

Nombre del gerente de la empresa

No. de centros de trabajo, plantas o E —Mail:
sucursales:

Datos del centro de trabajo,
Nombre del centro de trabajo

lanta o0 sucursal:
No. de trabajadores

Actividad econémica

H: M:

Direccion:

Teléfono/Fax Municipio Departamento

Nombre del Gerente de la empresa
(Sucursal) :

Datos de la Comision:
Fecha de Constitucion:

No. De Registro:

No. trabajadores que integran la CMHST | H:

M:

Nombre y apellidos Rep. de los trabajadores Cargo

Nombre y apellidos Rep. del empleador

Yo en calidad de de la empresa, expido la
presente declaracion para su registro en este Ministerio. A los dias del mes
de del afio

Se entregara en el Ministerio del Trabajo.
Figura 26: formato de la Comision Mixta de Higiene y Seguridad del Trabajo
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REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES Y EMPLEADORES
QUE CONSTITUYEN LA COMISION MIXTA

Nosotros estando de acuerdo en Constituir y ser miembros de la Comision Mixta de Higiene y
firmamos conforme, a los

Seguridad del Trabajo de la Empresa:

dias del del 20

Representantes de los trabajadores

Nombre, firma vy
Numero de cédula

Nombre, firmay

Numero de cédula

Nombre, firma vy
Numero de cédula

Nombre, firma 'y
Numero de cédula

Nombre, firma vy
Numero de cédula

Representantes del empleador

Nombre, firmay
Numero de cédula

Nombre, firma vy
Numero de cédula

Nombre, firmay
Numero de cédula

Nombre, firma y
Numero de cédula

Nombre, firmay
Numero de cédula

Nombre, firma y
Numero de cédula

Uso exclusivo del Ministerio del Trabajo:

Los miembros de esta Comisién Mixta de Higiene y Seguridad del Trabajo, estan debidamente
del mismo.

Nombre, firmay

Numero de cédula

registrados en el Libro N°. Afio

Presentado en el MITRABalos __ del mes

Aprobado por el MITRAB el del mes del afio
Nombre del Inspector de HST

Firmado por.

Actividad econémica de la empresa:

Total de trabajadores de empresa: H: M: Total:

Total de miembros de la comision de mixta: H: M: Total:

Fuente: MITRAB
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Anexo 7
Apertura de Libro de Actas

ALA 100 - 15

El suscrito Responsable del Departamento de Normacion de la Direccion General
de Higiene y Seguridad del Trabajo, XXXXXXXX en base a lo dispuesto en los Artos.
51 de la Ley General de Higiene y Seguridad del Trabajo y 31 de la Resolucion
Ministerial sobre las Comisiones Mixtas de Higiene y Seguridad del Trabajo en las
Empresas, publicadas en la Gaceta, Diario Oficial, No. 133 del 13 de julio del 08 y
la 29 del 9 de Febrero del 2007; procedio a realizar la Apertura del Libro de Actas
N°.1 de la Comision Mixta de la Empresa xxxxxxxx, ubicada en la ciudad de
Departamento de . Cuyo N°. de Registro es el

La cual tiene una cobertura de__ trabajadores (H: # M: #) y # total de mlembros
dentro de la CMHST (H: # M: #).

Libro que consta de doscientas (200) paginas foliadas y selladas, en el que se
llevaran registradas las reuniones de la Comision Mixta de Higiene y Seguridad del
trabajo (CMHST), las que se realizaran por lo menos una vez al mes.

Se da oficialmente Apertura de Libro de Actas, el dia ___ de del afio 2015, en
la Ciudad de Managua, a las de la

Responsable del Dpto. de Normacién

Fuente: MITRAB
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Anexo 8
REGLAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION

MIXTA DE HIGIENE Y SEGURIDAD DEL TRABAJO.

La Empresa xxxxxxxxxxxx dando cumplimiento a los preceptos de la Ley General
de Higiene y Seguridad del Trabajo y su Reglamento, Resolucion Ministerial sobre
las Comisiones Mixtas de Higiene y Seguridad del Trabajo, reformada y publicada
en la Gaceta No. 29 del 09 de febrero del 2007, Cédigo del Trabajo, ha tenido a bien
disponer el siguiente reglamento interno de este érgano.

Arto. 1 DEFINICION

Comision Mixta de Higiene y Seguridad del Trabajo (C. M. H. S.T) es el 6rgano
paritario de participacion en las actividades de proteccién y Prevencion de riesgos
en el centro de trabajo, impulsados por la administracion del centro de trabajo
mediante la gestidon que efectué el técnico o encargado de atender la higiene y
seguridad.

Arto. 2 DISPOSICIONES GENERALES

1) El nimero de representantes de cada sector representativo guardara una
relaciéon directa con el nimero de trabajadores de la empresa o centro de
trabajo, 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 mas trabajadores 10

2) Los miembros de la Comisién Mixta que representan al empleador deberan ser
nombrados por éste para un periodo de dos afos, pudiendo ser reelegidos al
término de su mandato. Se escogeran entre los mas calificados en materia de
prevencion de riesgos laborales y se les autorizara para tomar determinadas
decisiones de control y representacion.

3) Los representantes de los trabajadores y los respectivos suplentes, seran
designados por el (los) sindicato (s) con personeria juridica y, en caso de no
existir estos, se elegiran por la mayoria de los votos de los trabajadores en
elecciones que se celebraran en asambleas generales que convocaran cada
dos afos, en las que participen las dos terceras partes del total de trabajadores
segun némina o planilla de pago.

128



Propuesta de un Manual de procedimientos para Tramite de Licencia en Materia de Higiene y Seguridad del Trabajo, del Departamento de
Normacién del Ministerio del Trabajo para el Sector Comercio de Nicaragua =

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

Cuando uno de los representantes de los trabajadores deje de laborar para la
empresa o renuncie a ser miembro de la C.M.H.S.T., les sustituira la persona
gue le precedio en la eleccién o aquél que designe el sindicato si lo hubiere.
Dichas circunstancias se notificaran a la autoridad laboral competente, de
acuerdo con la Ley 618.

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 autorizacion del
Ministerio del Trabajo, previa comprobacién de la causa justa alegada.

Todo empleador tendrd un maximo de diez dias a partir de la fecha de
constitucion y/o reestructuracion de la C.M.H.S.T, para proceder a inscribirla,
su incumplimiento sera objeto de sancion.

Para el desemperio de sus funciones los miembros de las Comisiones Mixtas
de Higiene y Seguridad del Trabajo, deberan disponer del tiempo necesario
como jornada, de acuerdo con los términos que determine el convenio colectivo
0 se establezca en el reglamento interno de funcionamiento de la Comisién
Mixta de Higiene y Seguridad del Trabajo.

La empresa 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 concretas cuestiones
que se debatan, siempre que asi lo solicita 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 asi se lo requieran.

REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO

Arto. 3

La Comision Mixta de Higiene y Seguridad del Trabajo funcionara a través

de una estructura constituida por un Presidente, Secretario y sus miembros
propietarios y suplentes.

El presidente es elegido entre los miembros propietarios del empleador.
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FACULTADES DEL PRESIDENTE
Arto. 4 Corresponde al presidente:

Presidir las sesiones de la Comision.

Convocar las reuniones y elaborar la propuesta de agenda.

Moderar los debates.

Ejercer su derecho al voto.

Firmar las actas.

Designar a los integrantes de los equipos especiales de trabajo

Analizar las propuestas de aquellas medidas necesarias que sirvan para
prevenir los riesgos laborales.

e Designar en cada reunion al secretario de actas.

FACULTADES DE LOS MIEMBROS

Arto. 5 Corresponde a los miembros:

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

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

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

Promover y fomentar la cooperacion de los trabajadores en la ejecucion de las
medidas de proteccion y prevencion de los riesgos laborales.

Divulgar sobre las decisiones que se adopten en materia de prevenciéon de riesgos
laborales.

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

Informar al empresario para que éste, 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.

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.

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

Realizar cuantas funciones les sean encomendadas por la empresa o0 centro de
trabajo en materia de su competencia.
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Coadyuvar, fomentar y proponer la cultura de higiene y seguridad del trabajo.
Estar dispuesto a integrar o formar parte del equipo especial de trabajo.
FACULTADES DEL SECRETARIO

Arto.6 Corresponde al secretario:

Levantar las actas de reunion y registrarlas en el libro de actas.

Firmar las actas junto con el coordinador de la Comision Mixta de Higiene y Seguridad
del Trabajo.

Leer el acta anterior.

Tomar notas de los compromisos adquirido por los integrantes de la Comision Mixta y
otros participantes.

DE LAS REUNIONES

Art. 7 Las notificaciones de las invitaciones a las reuniones se realizaran por medios
verbales, escritos o electrénicos dadas las circunstancias de la distancias y el tiempo.

Art. 8 Los acuerdos seran adoptados por mayoria absoluta de los asistentes y
decidira en caso de empate el voto del presidente.

Art. 9 El voto sera individual (a mano alzada o en secreto) Informar al empresario
para que éste, en caso de ser necesario acuerde la paralizacion de las actividades
gue entrafien un riesgo laboral grave e inmediato para la salud de los trabajadores.

Art. 10 Participar y ser informados de las actuaciones que la autoridad laboral
competente realice en las empresas 0 centros de trabajo a los que pertenezcan,
relativo a materia de Higiene y Seguridad.

Art. 11 Conocer informes relativos a la Higiene y Seguridad ocupacional que disponga
la empresa, que sean de relevancia para el cumplimiento de sus funciones.

Art. 12 Realizar cuantas funciones les sean encomendadas por la empresa o centro
de trabajo en materia de su competencia.

Art. 13 Coadyuvar, fomentar y proponer la cultura de higiene y seguridad del trabajo.

Art. 14 Estar dispuesto a integrar o formar parte del equipo especial de trabajo.

DISPOSICIONES FINALES

Art.15 En las reuniones los miembros de la Comision evaluaran planes mensuales
(logros, problemas y soluciones), se asignara el tiempo requerido y el local para las
reuniones.
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Arto.16 Cualquier violacion a este reglamento ameritara una sancion, la cual sera
decidida por la Comisién y aplicada por su presidente.

Art. 17 El empleador brindara las facilidades para que los miembros de la Comision
participen en las actividades de capacitacion, asesoria, etc. en materia de Higiene y
Seguridad.

Art. 18Es facultad de la Direccion de Higiene y Seguridad revisar el presente
documento antes de su aprobacion, por lo que se remitira de previo ante esta
instancia.

Art. 19 El presente reglamento entra en vigor desde la fecha que es firmado por todos
los miembros de la Comision Mixta.

Nosotros estando de acuerdo con el contenido del presente Reglamento Interno de
Funcionamiento de la C.M.H.S.T, firmamos a los dias del mes del
afo

Representante del trabajador

Nombre completo, Firma y N&de Cédula Nombre completo, Firma y N2&de Cédula.

Representante del Empleador

Nombre completo, Firma y N2 de Cédula. Nombre completo, Firma y N2de Cédula.
Presentado en el MITRAB a los del mes del afio
Aprobado por el MITRAB el del mes del afio

Nombre del Inspector de HST

Firmado por.

Actividad econémica de la empresa:

Total de trabajadores de empresa: H: M: Total:

Total de miembros de la comisidon de mixta; H: M: Total
Sello de la empresa

Fuente MITRAB
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MODELO DE REFERENCIA PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO DE LA COMISION MIXTA

OBJETIVOS

ANO 2015

AREA

INSTANCIA EJECUTADORA

FECHA A EJECUTAR

"'Iq%:.“ g ;—""

EVALUACION DE LOS RIESGOS

Higiene del trabajo

Verificar las condiciones de
riesgos de higiene industrial
en qgue se encuentran
expuestos los trabajadores a:
Iluminacion, ruido,
temperatura, contaminantes
quimicos, entre otros.

Todas las areas.

RRHH

Técnico de Higiene y
Seguridad del T.
Gerente de Produccién.
Comision Mixta,

Indicar fecha de realizacién conforme lo

disponga la Comisién Mixta.

Seguridad del trabajo.

Verificar las condiciones de
seguridad en que se
encuentran  expuestos los
trabajadores en relacion a los

riesgos eléctricos, incendios,
infraestructuras, entre otros.

Todas las areas.

RRHH

Técnico de Higiene y
Seguridad del T.
Gerente de Produccion.
Comisién mixta

Indicar fecha conforme lo disponga la
Comision Mixta.

Elaborar plan de intervencion de
acuerdo a los resultados de la

Identificacion y evaluacion

de

riesgos higiénico-industriales y de

seguridad.

Dirigir acciones de prevencion
de los riesgos identificados y
proteccion.

Para todas las areas
identificadas

RRHH

Técnico de Higiene y
Seguridad del T.
Gerente de Produccion.
Comisién Mixta

Indicar fecha de elaboracién.

Notificar resultados del plan de

intervencioén al MITRAB.

Cumplir con lo establecido en
el Arto. 18 numeral 4y 5 de la
Ley General de Higiene vy
Seguridad

RRHH
Técnico de Higiene y
Seguridad del T.
e  Gerente de Produccion.
e Comision Mixta

Indicar fecha de remisién.

INSPECCIONES PERIODICAS
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Inspeccién de Equipos de
Protecciéon Personal: Guantes,
cinturones, cascos, mascarillas,
orejeras, ropa de trabajo, entre
otros.

Verificar una inspeccion
sobre el uso correcto y
estado fisico de los
equipos de proteccion
personal.

Todos los lugares donde
se utilicen equipos de
proteccién personal:
planta de produccién,
actividades en el campo
de la electricidad de la
construccion, etc.

Comisién Mixta.
Responsable de
Produccién.
Responsables de
cuadrillas
Ingenieros
Residentes

Permanentemente

PREVENCION Y PROTECCION CONTRA INCENDIO Y EVACUACION

Practicas Bomberiles en el uso de
extintores y mangueras hidrantes.

Dar uso a los extintores
que ya estan vencidos
para realizar practicas
bomberiles con los
empleados para combatir
conatos de incendios.

Areas verdes,
trabajadores que estén
cerca de un equipo
contra incendio, etc.

R.R.H.H.
Comision Mixta,
ambos en
coordinacion con
Instituciones
Bomberos
Voluntarios.
Brigadas contra
Incendios, etc.

Indicar fecha conforme lo disponga la Comision Mixta.(al
menos una vez al afio, especificar el mes)

Mantenimiento de equipos contra
incendios, recargar y supervision de
los extintores.

Verificar el estado fisico
de los equipos contra
incendios:

Visualizacion y
sefalizacioén.
Vencimiento o
presion.
Boquillas
estropeadas, etc.

Todos los lugares donde
existan equipos contra
incendio.

Comisioén Mixta.

Responsable de
Mantenimiento, etc.

Supervision — Mensual

Recarga — Especificar el mes

Préacticas de Evacuacion.

Verificar el estado y/o
situacion de las rutas de
evacuacion de los
trabajadores.

Todos los trabajadores
de la empresa.

Comision Mixta.
Brigada contra
Incendios.

Indicar fecha conforme lo disponga la Comision Mixta.(una vez
al afio, especificando el mes)

ORDEN Y

LIMPIEZA

Inspeccion de Orden y Limpieza.

Verificar el orden y
limpieza de la empresa
en: corredores, servicios
higiénicos, comedores,
bodegas, etc.

En toda la empresa.

Comision Mixta.
Responsable de
Mantenimiento, etc.
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CAPACITACION

1. Seminarios.

Fortalecer los
conocimientos de la
Comision Mixta en temas
de Higiene y Seguridad
del Trabajo. (Especificar
los temas).

A los integrantes de la
Comisién Mixta.

Recursos Humanos.

Técnico HST, ambos
en coordinacién con

otras instituciones.

Indicar fecha conforme lo disponga la Comision Mixta.

2. Charlas.

Promover entre los
trabajadores temas en
materia de Prevencion de
Riesgos Laborales.

Trabajadores en general.

Comisioén Mixta.

Mensual

SALUD DE LOS TRABAJADORES

Realizar exdmenes médicos
Ocupacionales. (pre-empleo,
periddicos y reintegro)

Verificar el estado de
salud de los trabajadores
a través de los mismos.

Toda la empresa:

Segun area de trabajo y
los riesgos que
representa: bodegas,
talleres, entre otros.

RR HH, Médico de la
empresa en
coordinacién con
centros acreditados
por el MINSA.
Empresa médica,
Cruz Roja.

Pre empleo — permanente

Periédicos - Especificar el mes

Realizar Fumigacion.

Controlar plagas y/o
vectores.

En todo la empresa.

RRHH, CMHST, etc. en
coordinacién con
empresas especializadas
en la materia.

Indicar fecha conforme lo disponga la Comision Mixta.

Vacunacion.

Prevenir enfermedades
de diferente indole.
(mencionar tipo de
vacuna)

Todos los trabajadores.

RRHH, CMHST, etc. en
coordinacién con
empresas especializadas
en la materia.

Indicar fecha conforme lo disponga la Comision Mixta.

Préacticas de Primeros Auxilios.

Capacitar a los
trabajadores para saber
cOmo actuar en casos de
emergencia.

Comisién Mixta.

RRHH, CMHST, etc. en
coordinacién con
empresas especializadas
en la materia.

Indicar fecha conforme lo disponga la Comision Mixta.

REPORTE DE ACCIDENTES Y ENFERMEDADES PROFESIONALES
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Investigacion de Accidentes.

Conocer las causas que
ocasionan los accidentes.

Las que presentan
riesgos.

Comision Mixta.
Responsable de
Produccion.
Supervisor de Linea.
Jefe de cuadrilla
Ingeniero Residente

Permanente.

Estadisticas de Accidentes.

Llevar un control de los
accidentes.

RRHH, Comisién
Mixta.

Permanente.

Remisién de los Formatos de
Declaracién de los Accidentes de
Trabajo y enfermedades
profesionales.

Reportar conforme lo
establece el C. T. y la Ley
de Seguridad Social,
todos los accidentes que
se registren en la
empresa de conformidad
a los formatos
establecidos.

Toda la empresa.

Graves, muy graves y mortales: A las 24 horas después de
ocurrido el accidente.

Leves: Alos 5 dias

Notificar al MITRAB la no ocurrencia
de accidentes de trabajo, a través de
carta.

Cumplir con lo establecido
en el Arto 29 de la Ley
General de Higiene vy
Seguridad del trabajo

Toda la empresa.

Los 5 primeros dias de C/Mes

Remision de consolidado de los
Exdmenes Médicos practicados a
los Trabajadores.

Notificar en el formato
establecidos por el
MITRARB los resultados de
los examenes médicos.

Toda la empresa.

Especificar el mes

FICHAS DE SEGURIDAD

Remision de hojas de datos de
seguridad de los productos
quimicos.

Remision al MITRAB.

Produccion y Bodega.

Gerente de
Produccion.

Técnico de Higiene y
Seguridad del T.

Especificar el mes

DE LA CMHST
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Verificar, Planificar,
Elaborar actividades que
contribuyan con la e Comision Mixta.

- o En la empresa. P L
gestién y la organizacion e Técnico de Higiene y

Especificar en qué dia del mes y a qué hora se realizaran las
reuniones ordinarias y las extraordinarias, conforme lo indique
laC.M.H.S.T

Reuniones Mensuales.

e El modelo se adaptara acorde a larealidad o giro econémico de la empresa.

de la Higiene y Seguridad
en la Empresa.

e CMHST: Comision mixta de higiene y seguridad del trabajo

Figura 27

Nosotros estando de acuerdo en la elaboracion del plan de trabajo anual de la Comision Mixta de Higiene y Seguridad del Trabajo de la Empresa:

firmamos conforme, a los

dias del

Seguridad del T.

del 20 .

Representantes de los Trabajadores.

Nombre, Firma y
Numero de Cédula

Nombre, Firma y
Numero de Cédula

Nombre, Firma y
Numero de Cédula

Nombre, Firmay
Numero de Cédula

Representante del Empleador.

Nombre, Firma y
Numero de Cédula

Nombre, Firma y
Numero de Cédula
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Anexo 10
PROCEDIMIENTO METODQLC’)GICO PARA LA ELABORACION DEL
REGLAMENTO TECNICO ORGANIZATIVO. (R.T.O.)
Una vez que se procedi6 a la constitucion, registro, reglamentacion de la comision
mixta y elaboracion del plan de trabajo en materia de higiene y seguridad, en base
a la caracterizacion de riesgos existentes en la empresa es primordial establecer las
regulaciones a adoptar por los trabajadores en el desempefio de sus actividades en

los lugares de trabajo para garantizar eficazmente la seguridad y salud en todos los

aspectos relacionados con el trabajo.

En base a la asesoria técnica — organizativa que les brinde el Departamento de
Normacién del Ministerio del Trabajo y las Inspectorias Departamentales y Regiones
Auténomas del Atlantico a los miembros de la comision mixta, éstos colaboraran en
redactar el contenido del Reglamento Técnico Organizativo de Higiene y Seguridad,
como un instrumento técnico — Normador que establecen los procedimientos y
métodos de trabajo adecuados de las diferentes actividades y las medidas de
prevencion que se deben adoptar en los lugares de trabajo, los trabajadores como

empleadores.

El Reglamento Técnico Organizativo de Higiene y Seguridad una vez aprobado por
la Direccion General de Higiene y Seguridad del Trabajo, producira plenos efectos
legales para su aplicacion, y se extendera en dos ejemplares para dar uno a la

empresa y otro al Ministerio del Trabajo, para su custodia.
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El procedimiento para elaborar el Reglamento Técnico Organizativo es el

siguiente:

1. Solicitar asesoria ante la instancia competente; (Departamento de Normacién

4.

y Capacitacion de la Direccion General de Higiene y Seguridad de Trabajo y/o

en las Inspectorias Departamentales y Regiones Autonomas del Atlantico).

Indicar la base juridica que fundamenta el reglamento. Constitucion Politica,
Art. 82. Inc. 4 Artos 1, 2, 6, 8, 13, 17 y 18; Artos del 100 al 129 inclusive, del
Cadigo del Trabajo (Ley 185), Artos. Del 61 al 72 inclusive de la Ley General
de Higiene y Seguridad del Trabajo (Ley 618); Arto. 6. Inc. b) Resolucion
Ministerial de Higiene y Seguridad del Trabajo, Art. 241, Apdo. 2 del

Reglamento de la Ley 290, y demas Resoluciones Ministeriales de Higiene y

Seguridad del Trabajo.

Elaborar portada del R.T.O, con la razén social de la empresa y fecha de

elaboracion.

Elaborar el indice:

Capitulo |
Capitulo I
Capitulo IlI
Capitulo IV
Capitulo V
Capitulo VI
Capitulo VIl
Capitulo VI
Capitulo IX
Capitulo X

Contenido Péagina
Objetivo y Campo de Aplicacion
Disposiciones Generales y Definiciones
Mapa de Riesgos Laborales
De las Obligaciones del Empleador
De las Obligaciones de los Trabajadores
Prohibiciones de los Trabajadores
Orden, Limpieza y Sefalizacion
De la Prevencion y Proteccion contra Incendios
Primeros Auxilios

De las Estadisticas de Accidentes de Trabajo
Enfermedades Profesionales
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Capitulo XI Delas Comisiones Mixtas de Higiene y Seguridad del Trabajo
CMH.S.T.

Capitulo XII De la Salud de los Trabajadores
Capitulo XIIl De las Sanciones
Capitulo XIV Otras Disposiciones
Capitulo XV Disposiciones Finales.
5. Proceder a la redaccion y estructuracion de cada uno de los contenidos del

Reglamento, haciendo uso de capitulos, articulos, numerales o incisos

respectivamente, para facilitar la aplicacion del reglamento.

6. El Reglamento una vez que la empresa lo elabore, debe remitir un ejemplar al
Departamento de Normacion y/o Inspectorias Departamentales y Regiones
Autonomas del Atlantico para su revision; cuando se le confirme a la empresa
que dicho reglamento esta listo para su aprobacion, le corresponde a la
misma remitir dos ejemplares debidamente engargolados, firmados y

sellados.

7. Aprobado el Reglamento por la Direccién General de Higiene y Seguridad del
Ministerio del Trabajo, la empresa tiene sesenta dias, para elaborarlo en
tamafio manual, del que se debera remitir uno al Departamento de Normacién

y/o Inspectorias Departamentales y Regiones Auténomas del Atlantico.

Este Reglamento, tendra una vigencia de dos afio, pudiendo ser el mismo
revisado o actualizado cuando se operen cambios 0 se introduzcan nuevos

procesos, los que deberan notificar al MITRAB.

CAPITULO |
OBJETIVOS Y CAMPO DE APLICACION

1. En el objetivo hay que destacar la importancia del Reglamento para la
proteccion psicofisica de los trabajadores.

2. En el campo de aplicacién, indicar hasta donde da cobertura el R.T.O.
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CAPITULO Il
DISPOSICIONES GENERALES Y DEFINICIONES

1. Disposiciones Generales.
En las disposiciones generales se redactan cada uno de los puntos que de acuerdo a
las caracteristicas de la empresa, sean necesarios. Ejemplo
a. El empleador y/o su representante estan en la obligacion de asegurar
el cumplimiento en forma estricta, el cumplimiento de lo preceptuado
en el presente Reglamento.

2. Definiciones

En las definiciones se pueden citar las siguientes: Qué son Accidentes de Trabajo
(Arto. 110 Cddigo del Trabajo), Comision Mixta, Caldera, Contaminante
Fisico, Contaminante Quimico, Contaminante Biolégico, Enfermedades
Profesionales (Arto. 111 Cédigo del Trabajo), Equipo de Proteccion Personal,
Equipo de Trabajo, Higiene Industrial, Incendios, Prevencién Incendios, Plan
de Trabajo, Peligro, Riesgo, Riesgo Profesional, R.T.O., Seguridad Industrial,

Sefializacion, entre otros, (organizarlo por orden alfabético)

CAPITULO Il
MAPA DE RIESGOS LABORALES

1. Siguiendo el flujo de operacién de la empresa X, los riesgos identificados por
areas se detallan a continuacion:

a. Parala elaboracion de este capitulo, se requiere primero, realizar un analisis
de los riesgos existentes en la empresa, haciendo recorridos desde el inicio
del proceso hasta el final o bien desde la bodega de materia prima, hasta
bodega de productos terminados de acuerdo al Flujograma de produccion de
la empresa, ademas se debe tomar en cuenta el indice de accidentalidad
reportado por area.

b. Después de haberse realizado este inventario de riesgos, se procede a
clasificarlos por areas, riesgos y medidas preventivas que se necesitara

aplicar para proteger a los trabajadores involucrados.
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c. Antes de elaborar la matriz de riesgo, debera realizar una breve descripcion
del proceso productivo de su empresa.

2. Se elaborara una matriz que debera contener la siguiente informacion.

EJEMPLO:

NOTA: Este andlisis de los riesgos se redactara de conformidad a lo

establecido en el:

Artos. 18 numerales 4 inciso ¢ y numeral 5; Arto.114 numerales 1,2y 3de lalLey

General de Higiene y Seguridad del Trabajo (Ley 618).

Arto. 15 del Reglamento de la Ley 618.
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Areas/ Identificacién del Peligro/ Factores de Trabajadores. Expuestos Medidas Preventivas
Puestos de Riesgos ] L ] )
Trabajo (Derivadas de la Identificacion del Peligro o de los factores de riesgo
1) Condiciones de Seguridad 1) Disefios de puestos de trabajo de acuerdo a la anatomia de c/ trabajador y lo
Lugar de trabajo (espacio regulado en la Ley General de Higiene y Seguridad del Trabajo.
Administraci funcional)
én: J 2) Mantener el orden y la limpieza
: 1)Eléctrico
2)Incendio 3) Brindar los equipos de protecciéon personal (EPP), de acuerdo al perfil de
3)Caidas a mismo y distinto nivel riesgo.
) ‘0 II) Condiciones Higiénico.
Recepcion 1)Contaminantes fisicos 4) Revision y reparacion de tomacorrientes
-Gerencia a)llumlnacmn 5) Brindar capacitaciones segtn los factores de riesgos a que estén expuestos
b)Ruido los trabajadores y las medidas de seguridad que se deben adoptar (Ejemplo.:
-Recursos c)Temperatura Ergonomia, evaluacion de factores psicosociales, accidentes laborales.).
Humano. d)Radiaciones no ionizantes
- 2)Contaminantes quimicos 6) Realizar mantenimiento preventivo al sistemade iluminaciény launidad de aire
-Contabilidad . acondicionado.
a)Aromatizantes
-Informatica b)Desinfectantes 7) Mejorar sistema de ventilacién (extraccion de aire caliente e inyeccién de aire).
c)Detergentes 30
-Presupuesto d)Otros 8) Capacitacion sobre temas de Prevencion de incendios, evacuacién y uso de
ca 3)Contaminantes biolégicos extintores.
a)BfaCter'as 9) Dar mantenimiento preventivo a los equipos e instalaciones eléctricas.
_Otras b)Virus
c)Hongos 10) Realizar chequeos médicos ocupacionales acorde al perfil de riesgos.
IIl) Trastornos musculo-esqueléticos i — . .
). . quele y 11) Realizar disefio de los puestos de trabajo de acuerdo a la anatomia de cada
Psicosociales ;
L - trabajador
1)Movimientos repetitivos
2)posturas incomodas y estéaticas 12) Proveer protectores de pantalla atodos los equipos de computadoras.
3)Estilos de mando
4)Jornadas prolongadas 13) Colocar sefializaciones acorde al perfil del riesgo .
5)Comunicacién 14) Brindar | . d teccis | (EPP de al factor de i
6)Horas extras ) Brindar los equipos de proteccién personal (EPP) acorde al factor de riesgo.
15)Supervisar sistematicamente los EPP y los procedimientos de trabajo
Figura 28
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CAPITULO IV
DE LAS OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR
Cada una de las obligaciones se redactaran de conformidad a lo establecido en:

Arto. 18 numerales del 1 al 16 inclusive; Artos. Del 19 al 22 inclusive; Artos. 33, 34, 35, 37 y 38 incisos
a, b, ¢, d, y e inclusive; Arto. 39 de la Ley General de Higiene y Seguridad del Trabajo (Ley 618),
Publicada en la Gaceta Diario Oficial N° 133, 13 de julio del 2007.

Arto.12, 14 del Reglamento de la Ley 618, publicada en la Gaceta Diario Oficial N° 196, 12 de Octubre
del 2007.

Artos. 17 Incisos., d, k, r; 100, 101, 103, 119 parrafo infine del Cédigo del Trabajo (Ley 185).

Si el empleador no tiene asegurados a los trabajadores o no esta al dia con el Seguro Social (INSS),
debera indemnizar a los trabajadores que se accidenten, proporcionandoles ademas todos los gastos
médicos en que incurri6 el accidentado, todo de conformidad con lo establecido en el Artos. 113 incisos
¢, 120y 121 del Cddigo del Trabajo.

CAPITULO V
OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES
Cada una de las obligaciones se redactaran de conformidad a lo establecido en:

Artos. 32 numerales del 1 al 8 de la Ley General de Higiene y Seguridad del Trabajo; Arto.18 incisos g,
h, i, Arto.102 del Cédigo del Trabajo.

CAPITULO VI
PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

De la misma forma como el capitulo anterior, éste se redactard conforme a lo siguiente: Arto.18, inciso
j» Ky m; 105 incisos a, b y ¢, 107, 133 y 136 del Cdadigo del Trabajo.

CAPITULO VII
ORDEN, LIMPIEZA Y SENALIZACION

La empresa garantizara de acuerdo al giro del establecimiento las medidas necesarias para mantener
el orden, la limpieza y la sefializacion de conformidad a lo estipulado en:

Artos. 73, 74, 75, incisos a, y b; Artos. 76, 77, 79, 80 y 81; Arto.90, 91, 92, 93, 95 102, 109y 110 de la
Ley General de Higiene y Seguridad del Trabajo.

Artos. Del 139 al 144 inclusive, incisos a, b y c¢; Artos, 145 incisos a y b, 146, 148 incisos a, b, cy d,
149 y 150 de la Ley General de Higiene y Seguridad del Trabajo.

Artos. 23 y 25 del Reglamento de la Ley 618, entre otros.

CAPITULO VIII
DE LA PREVENCION Y PROTECCION CONTRA INCENDIOS
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de incendio y limitar su propagacion realizando lo siguiente:
a. Tipo de extintores para cada clase de incendio.

Ubicacion que debe tener el extintor del piso a la parte superior del mismo (medida) (1.20 m.

altura y 20m. distancia entre c/u).

e En cuanto a fecha de vencimiento (qué hacer).
e Précticas para el manejo de estos (quiénes).

b. Hidrantes: condiciones en que deben estar, uso, prohibiciones.
Practicas de Evacuacion (definir cada cuando).

d. Algunas medidas preventivas, tales como: Alarmas, swich entre otros. Plan de
Mantenimiento  preventivo de sistemas eléctricos, sefalizaciones, buen
almacenamiento segun lo normado, tomando en cuenta si se trata de material
combustible.

e. Numero de teléfono de la Unidad de Bomberos mas cercana.

Estas medidas necesarias se redactaran de conformidad a lo estipulado en:

Artos. Del 179 al 197 inclusive de la Ley General de Higiene y Seguridad del Trabajo y Artos 27 y 28
del Reglamento de la Ley 618.

CAPITULO IX
PRIMEROS AUXILIOS
De acuerdo al arto 78 de la Ley General de Higiene y Seguridad del Trabajo, la empresa para

la atencion de Primeros Auxilios tendré presente lo siguiente:

a. Instalar botiquines de primeros auxilios (abastecimiento de conformidad a lista basica
oficial emitida por el MITRAB).

b. Lo que debe y no debe hacerse frente a un caso de accidente, y qué materiales se

deben utilizar, entre otros.

Quiénes deben prestar los primeros auxilios y en qué casos

A quién se debe avisar en caso de accidentes.

© o o

Adodnde trasladar a los trabajadores accidentados, y en qué transporte etc.

bl

Numero de teléfono del punto méas cercano de la Cruz Roja.
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CAPITULO X

DE LAS ESTADISTICAS DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y
ENFERMEDADES PROFESIONALES

En este capitulo se debe contemplar lo que estipulan los articulos del 28 al 31 inclusive, de la Ley
General de Higiene y Seguridad del Trabajo, y los Artos. Del 59 al 62 numerales del 1 al 5; 63,64 y 65
del Reglamento de la Ley 618; Arto.113. Inciso a, b, ¢, e y f; 114, 124 y 125 del Cédigo del Trabajo.

1. La forma de reportar los accidentes de trabajo a la Direccién General de Higiene y
Seguridad del Trabajo.

2. La instancia encargada de reportar, deberd hacer énfasis en cuanto al término del
reporte, dependiendo del tipo de accidente.

3. La empresa llevard un Registro Estadistico de todos los accidentes y Enfermedades
Profesionales.

CAPITULO XI
DE LAS COMISIONES MIXTAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD DEL TRABAJO

En relacién a la Organizacion y Gestién de la Higiene y Seguridad del Trabajo, en los centros
de trabajo, la empresa debe realizar lo siguiente de conformidad a lo establecido en los:

Artos. Del 40 al 56 inclusive, incisos a, b, ¢, d, e, f, g, h, |, j, k; 57 al 60 de la Ley de Higiene y
Seguridad del Trabajo, y los Artos. Del 17 al 21 el Reglamento de la Ley 618.

CAPITULO XII
DE LA SALUD DE LOS TRABAJADORES

Con la finalidad de velar y mantener la salud de los trabajadores, la empresa debera realizar

lo siguiente:

a. Mencionar el régimen de seguridad social al que pertenecen los trabajadores.

b. Redactar lo estipulado en los Art. Del 23 al 26 inclusive, incisos a, b, cy d; y 27 de la
Ley de Higiene y Seguridad del Trabajo, Artos. 113 incisos g y h, y 105, inciso d, del
Caddigo del Trabajo.
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CAPITULO XiIIl

DE LAS SANCIONES

Se establece los articulos establecidos paralas sanciones de este reglamento técnico

organizativo:

#...El incumplimiento por parte de los trabajadores de los deberes consignados en el presente
Reglamento, constituye una violacion de la disciplina laboral y sera objeto de sancién conforme
a lo dispuesto en el Reglamento Interno disciplinario de la empresa actualizado y debidamente
aprobado por el MITRAB, y el Cddigo del Trabajo, siempre que haya recibido de la
administracion las instrucciones, regulaciones, equipos y medios necesarios para garantizar la
seguridad e higiene del trabajo.

#...El empleador en todos los niveles de direccion, queda obligado a observar en las
instituciones de la empresa se cumplan los preceptos sobre higiene y seguridad del trabajo asi
como adoptar medidas adecuadas para prevenir el riesgo en el uso de las maquinas,
instrumentos, materiales de trabajo que ordenan las leyes; en caso de incumplimiento, sera
objeto de sancién conforme lo que estipula la Ley General de Higiene y Seguridad del Trabajo
(Ley 618) y Codigo del Trabajo.

CAPITULO XIV

OTRAS DISPOSICIONES

En este capitulo se ubicaran algunos aspectos importantes que no se hayan situado en los
capitulos anteriores, o bien si ya hubiesen sido citados, se desee hacer énfasis en ellos.
CAPITULO XV

DISPOSICIONES FINALES

a. Se obliga al empleador a realizar lo siguiente:

e Impresion del Reglamento Técnico Organizativo de Higiene y Seguridad de Trabajo
(R.T.O.H.S.T) y distribucién a los trabajadores en tamafio manual (14cm. X 21cm.)

e DivulgacibndelR. T.O.H. S. T.

e AplicaciondelR. T.O.H. S. T.
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Este Reglamento debe ir firmado y sellado por la Direccién General de Higiene y Seguridad

del Trabajo conteniendo en su primera pagina, la cédula de notificacion.

b.

Unicamente el 6rgano rector Direccién General Higiene y Seguridad Trabajo, esta
facultado a darle seguimiento al funcionamiento del Reglamento, en este caso, la
aplicacion.

La Comision Mixta, dentro de sus facultades, tiene como objetivo verificar el
funcionamiento del R.T.O

En la tltima pagina del R.T.O, tanto los Miembros de la Comision Mixta como el Gerente
General, plasmaran sus nombres, sus firmas y sello de la empresa.

La Direccién General de Higiene y Seguridad, otorgara certificacion a la empresa, una
vez que el R.T.O, llene los requisitos necesarios.

El Reglamento Técnico Organizativo de Higiene y Seguridad del Trabajo, tendra una
vigencia de 2 afios, pudiendo ser el mismo revisado o actualizado cuando se realicen

cambios o se establezcan nuevos procesos.

Nota: La gerencia general y la comision mixta firmaran este reglamento técnico organizativo

del cual dara fe de todo lo antes escrito, ademas agregara:

Actividad econémica de la empresa:

Total de trabajadores de empresa: H: M: Total:

Total de miembros de la comisién de mixta: H: M: Total:

Fuente MITRAB
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Anexo 11
NOTIFICACION DE EXAMENES MEDICOS

De conformidad a lo estipulado en la Ley General de Higiene y Seguridad del Trabajo, publicada en la
Gaceta Diario Oficial No. 133 del 13 de julio del 2007, en su Titulo Il Capitulo Il de la Salud de los
Trabajadores, regula en sus Artos. 25, 26 inciso a) y ¢) y 27 Que las empresas deberan realizar los
examenes pre-empleo y periodicos de acuerdo al tipo de riesgo a que este expuesto el trabajador y
notificar ante el Ministerio del Trabajo el resultado de los examenes médicos practicados a los
trabajadores en un periodo no mayor a 5 dias habiles después de su conclusién, asi mismo se
establece en la Resolucion Ministerial de Higiene Industrial en los Lugares de Trabajo en su Capitulo
X De los Examenes Médicos Ocupacionales en su Arto. 17 la informacion correcta que debe contener
el reporte de los exdmenes médicos.

EL CONSOLIDADO GENERAL DE LOS RESULTADOS MEDICOS, DEBERA CONTENER LAS

SIGUIENTE INFORMACION:
1) DATOS PERSONALES

1. NUMERO DE CEDULA y NUMERO DE ASEGURADO
2. EDAD DEL TRABAJADOR
3. OCUPACION
4. TIEMPO DE EXPOSICION
2) SENALAR EL TIPO DE EXAMEN PRACTICADO
1. AUD. AUDIOMETRIA DE TONO PURO
2. OTOSC. OTOSCOPIA
3.A.VIS AGUDEZA VISUAL
4. ELECT. ELECTROCARDIOGRAMA
5.F.R FACTOR REUMATOIDEO
6. TGP TRANSAMINAZA GLUTAMICA PIRUVICA
7.C.S COLINESTERAZA SANGUINEA
8. ESP. ESPIROMETRIA
9. Pb PLOMO EN SANGRE
10. BHC BIOMETRIA HEMATICA COMPLETA
11. EGO EXAMEN GENERAL DE ORINA
12. EGH EXAMEN GENERAL DE HECES
13. EFC EXAMEN FiSICO COMPLETO
14. P. LIP PERFIL LIPIDICO
16. DMICO. EXAMEN DERMICO
17. EX.F. EXUDADO FARINGEO
18. R.X. RADIOGRAFIA
19. OSTMIO. PERFIL OSTEO MIOARTICULAR
20. OTROS. ESPECIFICAR NOMBRE DE EXAMEN

3) VALORACION MEDICA

Se indicara el diagnoéstico y/o recomendacion médica para cada trabajador de acuerdo al tipo de
examen practicado.
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NOTIFICACION DE EXAMENES MEDICOS
Oe conformidad a lo estipulado en la Ley General de Higiene 3§ Seqguridad del Trabajo, publicada en la Gaceta Diario Oficial Mo, 123 del 12 de julic del 2007, &n
=u Titula I Capitulo 1l de la Salud de los Trabajadores, regula en sus Artos. 25, 26 inciso al § ) § 27 Que las empresas deberan realizar los exdmenes pre-
empleo y periddicos de acuerdo al tipo de riesgo a que este expuesto el trabajador y notificar ante el Ministerio del Trabajo el resultada de los exdmenes médicos
practicados a los trabajadores en un periodo no mayor a § dias habiles después de su conclusidn, asi mismo se establece enla Resolucidn Ministerial de Higiene
Industrial en los Lugares de Trabajo en su Capitulo ¥ De los Exdmenes Médicos Ocupacionales en su Arto, 17 1a informacidn correcta que debe contener el reporte de
los examenes médicos.

TECHNICA ADMINISTRATIVA

Mombre o Razdon Social: Tipo de Examen Medico: FPre-emplec Periodo de Ejecucidn:

Direccidn: Feintegro Periddico -
Actividad Econdmica:

Empresa Médica - Mombre de Doctor:

Direccidn: Firma, Codigo y Sello

RESUMEN DE LAS PRINCIPALES PATOLOGIAS DETECTADAS

Remitido por: Recibido por:

Fuente: Direccion f Inspectoria de Higiene

Figura 29: Notificacién de Examenes Médicos
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MINISTERIO DEL TRABAJO
DIRECCION GEMERAL DE HIGIENE Y SEGURIDAD DEL TRABAJO
COHSOLIDADO GENERAL DE LOS RESULTADOS MEMCOS REALIZADOS A LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA:
1) DATOS PERSONALES 2) SENALAR EL TIPO DE EXAMEN PRACTICADO 3) VALORACION MEDICA
Nﬁhﬂnaﬁggiggggnligéﬂ enanl ocupacion EX’;EQ;'I;EN RESULTADOS DE EXAMENES BIOLOGICOS, FISIOLOGICOS E IMAGENOLOGICOS DIAGHOSTICO RECOMENDACIGH

ALUD |OTOSC| ANIE |ELECT.| F.R|TGP|C.5|ESP| Pb| BHC| EGO| EGH |VDRY EFC | PLIP.JOMICH EX.F [ R | OSTMI

Tabla 19: consolidado de Examenes Médicos
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Anexo 12
FORMATO PARA CREACION DE USUARIO QUE REPORTARA EN LINEA LA
OCURRENCIA O NO OCURRENCIA DE ACCIDENTES

DATOS GENERALES DEL USUARIO

NOMBRE COMPLETO:

CARGO:

TELEFONO:

UBICACION:

INFORMACION DE LOGIN DE USUARIO

CORREO ELECTRONICO:

EMPRESA:

DATOS GENERALES DEL USUARIO

NOMBRE COMPLETO:

CARGO:

TELEFONO:

UBICACION:

NFORMACION DE LOGIN DE USUARIO

CORREO
ELECTRONICO:

EMPRESA:

Tabla 20: Formato de solicitud para crear un usuario en linea para reportar la ocurrencia o no ocurrencia de
accidentes laborares

Nombre, Firma, Cedulay
Cargo de la Persona que realizo el tramite

Autorizado por:

Nombre, Firma, Cédulay
Cargo de la Persona

Fuente: MITRAB
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SISTEMA AUTOMATIZADO DE ADMINISTRACION DE EMPRESA (SAAE)
FORMATO FNME-1: REGISTRO DE CENTROS DE TRABAJO

FORMATO FNME-1: REGISTRO DE CENTROS DE TRABAJO

TIPO DE REGISTRO ' Nuevo: | Actualizacién:

No. ‘ | DATOS GENERALES DEL CENTRO DE TRABAJO

Para los centros de trabajo del sector formal, todos los campos son obligatorios de llenar en el
sistema.

Para los centros de trabajo que no son del sector formal, todos los campos son obligatorios de
llenar en el sistema, exceptuado No. Patronal y No. RUC.

1 | Cddigo del centro de trabajo/1 Gran division: Division: Grupo:
2 | Reporta centralizado Si: No:

3 | Centro de trabajo es formal Si: No:

4 | Nombre del centro de trabajo

5 | Razén social

6 | Area de propiedad /2

Descripcion de la actividad
econémica

8 | Total personas trabajadoras

a | Hombres trabajadores

b | Mujeres trabajadoras

9 | No. Patronal INSS

10 | No. RUC

11 | Direccion

12 | Departamento

13 | Municipio

14 | Ubicacién /3

15 | Centro de trabajo es MIPYME Si: No:

/1 Segun CUAEN

/2 Area de propiedad: Estatal, privada, cooperativa

/3 Ubicacién: Urbano, rural

Tabla 21: Formato de registro de centros de trabajo
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No. I DATOS DE CONTACTOS DEL CENTRO DE TRABAJO

Se debe tener al menos una persona de contacto para poder registrar un centro de trabajo en el
sistema.

El cargo del primer contacto debe ser del representante legal.

Contacto 1
1 Nombre completo:
2 Identificacion:
3 Cargo: Representante legal
4 Correo electronico:
5 Teléfono Fijo/ Extension:
6 Celular:
7 Fax:
Contacto 2
1 Nombre completo:
2 Identificacion:
3 Cargo:
4 Correo electronico:
5 Teléfono Fijo/ Extension:
6 Celular:
7 Fax:
Contacto 3
1 Nombre completo:
2 Identificacion:
3 Cargo:
4 Correo electronico:
5 Teléfono Fijo/ Extension:
6 Celular:
7 Fax:

Para agregar mas contactos debe hacerse con la informacién anterior.

Debe aplicarse un formato por centro de trabajo.

Tabla 22: Segundo Formato de registro de centros de trabajo
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Anexo 13

DIRECCION GENERAL DE HIGIENE Y SEGURIDAD DEL TRABAJO
ACTA DE COMPROMISO
AC-0xx-14
En la ciudad de xxxxx, a las tres y treinta de la tarde del diecisiete de julio del afio dos mil quince, ante
mi: Lic. Juan Francisco Bolafios, Director General de Higiene y Seguridad del Trabajo,
comparece el (Nombre del empleador) en calidad de Gerente General de la empresa
XXXXXXXXXXXX, la que tiene su domicilio en el km 2 carretera a Sabana Grande, Departamento
de xxxxx, De conformidad al Arto. 18 Numeral 6 de la Ley General de Higiene y Seguridad del
Trabajo y Arto. 16 Titulo | y Il del Reglamento, publicados en La Gacetas, Diario Oficial N° 133
y 196, el 13 de Julio y 12 de Octubre del 2007, se compromete a darle cumplimiento a las
disposiciones contenidas en la presente acta de compromiso, de conformidad a lo establecido

en la Ley General de Higiene y Seguridad del Trabajo y su Reglamento:
Disposiciones establecidas a empresa XXXXXXXXXX:

PRIMERO

SEGUNDO

TERCERO: el Ministerio del Trabajo, verificara y dara seguimiento a través de inspeccién de
oficio, al cumplido de las clausulas estipuladas en la presente acta de compromiso. El no
cumplimiento de las anteriores clausula, sera objeto de sancién y suspension de la licencia en

materia de HST, de acuerdo a lo regulado en el articulo 327 de la Ley 618 y su Reglamento.

Una vez leida la presente acta de compromiso, yo (Nombre del empleador), en calidad de
Gerente General de la empresa xxxxxxxxxxxxx, estando conforme y de acuerdo a las clausulas

gue anteceden, ratifico y firmo:

Lic. Francisco Bolafios Méndez Gerente Genera
Director General de Higiene y Seguridad del

Trabajo MITRAB XXXX, S.A.,

Fuente: MITRAB
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