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(ESTE DOCUMENTO ESTA BASADO A SU VEZ EN EL DOCUMENTO HOMONIMO ELABORADO POR EL
CONSEJO DE SALUD OCUPACIONAL Y SE LE HA DADO UN SENTIDO A LO INTERNO DEL MINISTERIO
DE EDUCACION PUBLICA)

AfLas comi siones de salud ocupacional est 8n
el mas valioso instrumento de la organizacion de la seguridad

en la empresa, para garantizar la participacion activa de los

trabajadores y patronos, en materia de prevencion de accidentes

y enfermedadeso

Organizacion Internacional del Trabajo

1. LAS COMISIONES DE SALUD OCUPACIONAL EN LA ORGANIZACION DE LA
PREVENCION DE RIESGOS EN EL MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA

En la relacién laboral se desprende que hay un deber de las personas que contratan
trabajadores a su servicio, frente a los riesgos laborales, conservar su salud durante
el ejercicio del trabajo y a su vez la obligacion de éstos de cumplir con las normas
de salud ocupacional de la empresa o institucion establecidas.

En el cumplimiento de este deber el Ministerio de Educacion Publica debe adoptar
las medidas que sean necesarias para cumplir los derechos de las personas
trabajadoras, es asi como parte de este deber es establecer en su organizacion un
conjunto de elementos y estrategias que interactian en actividades coordinadas,
entre todos los integrantes de la organizacion, para cumplir metas y objetivos en
forma ordenada como la evaluacion de riesgos a través de un buen diagnéstico, su
clasificacion y nivel de intervencion, formacion e informacion de los trabajadores asi
como la creacién de Comisiones de Salud Ocupacional en los diferentes centros de
trabajo, actuaciones en casos de emergencia, entre muchas otras, amparados bajo
la Politica de Salud Ocupacional en el medio Educativo.

En la pagina www.mep.go.cr/salud-ocupacional en la carpeta de planes las
personas de las Comisiones de Salud Ocupacional pueden encontrar una guia de
evaluacion, en la que se sefiala a que norma legal que tiene el pais en la materia
corresponde, hay que tener claro que la comision debe estar en condiciones de
plantearse objetivos, metas y programas a su medida, para la proteccion de las
personas trabajadoras, por lo que la lista no pretende abarcar cada posibilidad.



http://www.mep.go.cr/salud-ocupacional
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A nivel del MEP tenemos una politica de Salud Ocupacional que debe servir como
parte de éste sistema, aca se definen las “competencias y responsabilidades”, es
decir, el rol o papel que tiene cada uno de los integrantes de la organizacion desde
las gerencias, mandos medios, trabajadores, especialistas en salud ocupacional y
entre ellas las comisiones de salud ocupacional.

En el MEP tenemos que hacer hincapié en que la Comision de Salud Ocupacional
no es un comité mas o mas trabajo... Es la posibilidad de autogestionar la salud...
por afos los trabajadores de los centros de trabajo del MEP se han quejado de que
las decisiones se toman en otras esferas mientras se olvida el contexto. Bueno, aca
esta la oportunidad, al menos en este aspecto de velar por nuestra propia Salud
Ocupacional y seguridad desde la experiencia personal.

Conformacion: Deben ser estructuras bipartidas (tener representantes del patrono
y representantes de los trabajadores) (Art. 4) que deben existir en cada uno de los
centros de trabajo (Art. 5) donde laboren 10 personas personas (Art. 8 inc. A), las
cuales no son ejecutivas sino que se encargan de recomendar (Art. 8 inc. F) y deben
ser capacitadas al menos 1 vez al afio (Art. 8 inc. E)

Deben ser paritarias (Articulo 11) es decir deben estar constituidas por igual nimero
de representantes propietarios de las personas empleadoras y de las personas
trabajadoras, segun los siguientes rangos minimos, vale aclarar que pueden haber
mas siempre y cuando sea paritario, pero no puede haber menos:

a) De 10 a 50 personas trabajadoras: deben estar integradas, como minimo, por
un representante de la persona empleadora y un representante de la persona
trabajadora. (es decir 2 personas)

b) De 51 a 250 personas trabajadores: deben estar integradas, como minimo, por
dos representantes de la persona empleadora y dos representantes de las personas
trabajadoras. (es decir 4 personas)

c) De 251 a 750 personas trabajadoras: deben estar integradas, como minimo,
por tres representantes de la persona empleadora y tres representantes de las
personas trabajadoras. (es decir 6 personas)

d) Mas de 751 personas trabajadoras: las comisiones, como minimo, deben
constituirse con cuatro representantes de la persona empleadora y cuatro
representantes de las personas trabajadoras. (es decir 8 personas)
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Cabe aclarar lo siguiente:

)l

E |

La ley es muy clara respecto a que TODOS los centros de trabajo con al
menos 10 personas, que laboren ahi en forma permanente, deben formar
una Comisién de Salud Ocupacional, los Unicos que pueden ordenar que no
sea asi es el ente rector, es decir el Consejo de Salud Ocupacional, adscrito
al MTSS, ningun personero del MEP puede eximir a una institucion que
cumpla con los requisitos de hacerlo.

Los representantes del patrono son los directores, administrativos o
coordinadores (Art. 5 Cédigo de Trabajo). A diferencia de los representantes
de los trabajadores, los del patrono son elegidos por la direccion, si menos
cabo de que el (la) director (a) quiera participar.

Tener al menos 3 meses de laborar en forma ininterrumpida para el MEP,
osea que si alguien es recién llegado pero viene traslado por el MEP de una
institucion donde laboré X cantidad de tiempo (3 meses al menos) puede
participar en la comision.

Laborar en la institucién donde estara la Comisién de Salud Ocupacional.
Los representantes de los trabajadores son cualquier persona que labore en
la institucién y que pertenezca al MEP y para su eleccion se deben tomar en
cuenta a todas las personas que laboren ahi, es decir agentes de seguridad,
conserjes, cocineras, o incluso aquellos que eventualmente podrian ser
representantes del patrono, pero fueron designados por el personal para
representarlos. Por ejemplo: un auxiliar administrativo puede ser
representante del patrono, pero no fue elegido para serlo, sin embargo las
personas comparferas decidieron que les podia representar bien y lo
designaron como posible representante de los trabajadores.

El proceso que viene a continuacion sigue las pautas definidas por el ordenamiento
juridico, es decir que la eleccion de una Comision de Salud Ocupacional en una
institucion educativa no se hace en un consejo, ni es gente necesariamente allegada
a la administracion.

Proceso de eleccion de la Comision de Salud Ocupacional (CSO):

1.

A mas tardar 15 dias antes de la fecha en la que se realizaran las elecciones
(en las que TODOS deben patrticipar) el coordinador de la Comision de Salud
Ocupacional saliente, o a falta de esta persona el director (a), hace una
reunion de personal y los motiva a participar, comunicando la fecha en la que
se hara la eleccién y convocandolos a participar en la misma. Eventualmente
esto podria hacerse por escrito. Por ejemplo, 15 dias de la fecha de la
eleccion el Director o la persona que coordina la CSO pone un aviso en la
sala de profesores (as) o donde lo considere conveniente diciendo que en tal
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fecha se va a hacer uABERIBESRIY RO FESAEINAentantes de los trabajadores
para la CSO (Art. 17 inc. A, Decreto 39408-MTSS)

2. Vale la pena mencionar que la eleccién se hace en jornada laboral (Art. 17
inc. B, Decreto 39408-MTSS)

3. Las personas candidatas a ser representantes del patrono deben ser
presentados 3 dias antes de la eleccidn por cualquier medio posible (Art. 12,
Art. 17, inc. C, Decreto 39408-MTSS). Por ejemplo se pone una nota
diciendo los representantes del patrono van a ser fulana (que es la asistente
de direccién) y mengano (que es asesor de matematicas de la escuela), cabe
mencionar que el (la) director (a) no necesariamente debe estar en la
Comision de Salud Ocupacional. Esto indica que las personas
representantes del patrono no son puestos de eleccién sino que estos si son
elegidos por la direccién.

4. Si hay varios turnos, las personas votan segun el turno donde se ubiquen,
por ejemplo si alguien entra a trabajar a las 12 votara a esa hora. El
mecanismo de eleccion depende de la institucién y la cantidad de personas,
lo importante es que exista un mecanismo para que la gente vote (en secreto)
y que se registre que esa persona voto. Hay que tener un acta del proceso
de eleccion y esta la va a guardar la comision dentro de sus documentos

5. Cuando se reune la CSO por primera vez, entre ellos eligen un Coordinador,
un Secretario y los demas seran miembros. No importa si la persona electa
representa al patrono o a los trabajadores. Cabe aclarar que el (la)
coordinador (a) no necesariamente es un administrativo o la persona
encargada de la direccion del Centro Educativo.

6. Esta primera reunion debe hacerse a mas tardar 48 después de que se tiene
el resultado

7. Cuando se han elegido los representantes de los trabajadores y se han
reunido por primera vez se debe comunicar como quedo la Comision, es decir
todos los miembros y cuéles seran los puestos que ostenten (Art. 20, Decreto
39408-MTSS), esta comunicacion se hace por cualquier medio escrito a los
trabajadores, puede ser un correo masivo 0 un anuncio en una pizarra (Art.
18, Decreto 39408-MTSS).
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Graficamente se tiene

Convocatoria a elecciones 15
dias naturales antes

La CSO se reune por primera
vez y eligen un coordinadory
un secretario los demas son
miembros

3 dias antes de la eleccidn se
comunica quienes son
representantes del patrono

Se toma un acta con
cantidad de participantes,
nombres de candidatos y

resultados

Elecciones se hacen en
jornada laboral, pueden ser
fisicas o electronicas

Se comunica como quedo la
CSO, osea quien es el
coordinador, quien el
secretario y quienes los
miembros

institucion

Participan todos los trabajadores de la

(docentes, administrativos,

conserjes, personal del comedor, etc), no
participan aquellos que no laboran para el
patrono, como el personal de la Junta o
gente que esté haciendo algun trabajo
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Una vez que ya se acaba de crear la CSO por primera vez, el Director debe llenar
el siguiente documento, el cual una vez revisado se pasara a la boleta oficial del
Consejo de Salud Ocupacional para que sea firmada oficialmente por el Oficial
Mayor o el representante legal del MEP:

T-ﬁe Nombre de la Institucion Cédula Juridica del MEP
el p 2100042002
Direccion el
) Circuito Educativo Presupuestar
Regional i
N° total de Hombres | Mujeres
. personas
el trabajadoras en la
Institucion (Todas)

Direccion
exacta
Provincia Canton Distrito
Correo
electroni
co
Nombres y apellidos del Cédula:
Director (a

Indique  si

es

representa

nte del

Escriba el Nombre de Forma patrono o |Correo electrénico (Si usted tiene
Cla_ra y en letra Imprenta_, N0\ cedula de los |correo oficial del MEP éste es el
olvide poner los dos apellidos trabajadore |que debe pone r)

s (Recuerde

gque debe
ser
paritario)

Coordinador (a)

Secretario (a)
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Integrante

Integrante

Integrante

Cabe mencionar que no necesariamente se llenan todos los nombres, solo se llenan
aguellos que conforman la comisién de acuerdo a la cantidad de personal. Por
ejemplo si hay solo dos personas en esa comision sélo se llenan los espacios para
el Coordinador y para el Secretario, si hay cuatro nombres se llena el Coordinador,
el Secretario y dos Miembros. No olvide la paridad de la Comisién, no puede existir
una comision de solo trabajadores o de solo representantes del patrono, debe ser
la misma cantidad en cada caso. No puede haber una Comision conformada por un
namero impar. Escriba solamente lo que se le pide y mandelo en World o Excel, no
lo mande en foto o escaneado. Mande este formulario a la direccién
dpto.saludocupacional@mep.go.cr

2. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA SALUD OCUPACIONAL EN LA EMPRESA E
INSTITUCIONES

Cuando se piensa en el tema de las responsabilidades en materia de salud
ocupacional en las empresas, muchas veces queda la duda de quién es el
responsable o bien si hay duplicidad o confusién de roles dentro de la organizacion.

El patrono, esté obligado a velar y garantizar la salud y seguridad de las personas
gue tienen un contrato laboral con él y por el mismo reciben una paga o
remuneracion, segun la Constitucién Politica de Costa Rica; textualmente la misma

dice:
€ AArt2culo 66: Todo patrono debe adoptar en
medi das necesarias para | a higiene y segurid

Este articulo de la Constitucion Politica, refleja que ya desde 1949, se pensaba en
la obligatoriedad que tiene el patrono, para con los trabajadores que contrata.
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Sobra decir que a nivel del MEP las personas responsables de adoptar las medidas
necesarias seran el patrono o los representantes del mismo (directores). Por eso
las comisiones son entes contralores, no ejecutivos. Es decir le corresponde a la
comision le comunicar a la direccion aquellos elementos de riesgo a la salud
ocupacional, pero le corresponde a la direccion el recurrir a las personas idoneas
para solventar esto, que puede ser desde la junta, a la supervision, regional u
oficinas centrales.

3. LO QUE DEBEN CONOCER LAS PERSONAS DE LAS COMISIONES DE SALUD
OCUPACIONAL

¢Es la salud ocupacional un derecho constitucional?

Un Derecho Constitucional comprende todas aquellas normas expresas en la
Constitucion Politica, o sea que estén escritas, 0 que se resulte de los principios y
valores que fundamentan la Constitucion o Carta magna como son: la dignidad
humana, la libertad y la igualdad.

Entonces, si el articulo 66 esta expreso o escrito en la Constitucion Politica, es un
Derecho Constitucional, por lo que todo trabajador esta legitimado para denunciar
los actos que infrinjan ese derecho y para reclamar cuando no se adopten las
medidas para la seguridad e higiene del trabajo. El Estado garantizara, defenderay
preservara ese derecho.

A hora bien, ¢Por qué la higiene y la seguridad del trabajo y no salud ocupacional?

La “seguridad e higiene” se refiere a la aplicacion de un conjunto de medidas sobre
la prevencién de riesgos laborales para los trabajadores. Sin embargo, desde hace
unos anos se han utilizado otros términos como “seguridad y salud laboral”, o bien
como lo indica la Organizacion Internacional del Trabajo: “salud y seguridad en el
trabajo” ya que se considera que trabajar es una fuente de salud que aporta
beneficios econémicos, incentiva las relaciones con otras personas, desarrollo de
las habilidades fisicas y mentales, entre otros, siempre y cuando las condiciones
sean adecuadas.
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En Costa Rica, el término de referencia a este tema, es “Salud Ocupacional’ ya que
en 1982, se cred la Ley sobre Riesgos del trabajo No. 6727, que modificé el Titulo
Cuarto del Cédigo de Trabajo de 1949 y sustituye el término Seguridad e Higiene
en el Trabajo, por Salud Ocupacional, en el Titulo “DE LA PROTECCION DE LOS
TRABAJADORES DURANTE EL EJERCICIO DEL TRABAJOQO”, los legisladores
consideraron que éste término incluye ademas de los dafios fisicos, aspectos
sociales y mentales; misma que concuerda con el concepto de Salud, de la
Organizacion Mundial de la Salud, refiriendo a ésta como al bienestar fisico, social
y mental.

éEs la parte patronal, responsable de las condiciones del trabajo?

La Ley sobre Riesgos del trabajo, en el articulo 193 y 201 respectivamente, indican
lo siguiente:

ARTICULO 193 “... Todo patrono, sea persona de Derecho Publico o de Derecho
Privado, esta obligado a asegurar a sus trabajadores contra riesgos del trabajo, por
medio del Instituto Nacional de Seguros, segun los articulos 4 y 18 del Codigo de
Trabajo. La responsabilidad del patrono, en cuanto a asegurar contra riesgos del
trabajo, subsiste aun en el caso de que el trabajador esté bajo la direccion de
intermediarios, de quienes el patrono se valga para la ejecucién o realizacion de los
trabajos...”

ARTICULO 201 “...En beneficio de los trabajadores, declarase obligatorio, universal
y forzoso el seguro contra los riesgos del trabajo en todas las actividades laborales.
El patrono que no asegure a los trabajadores, respondera ante éstos y el ente
asegurador, por todas las prestaciones médicosanitarias, de rehabilitacion y en
dinero, que este Titulo sefiala y que dicho ente asegurador haya otorgado.”

De anterior, se extrae que el patrono, esta obligado al aseguramiento de los
trabajadores, el patrono esta en la obligacién de preservarle su salud en el ejercicio
del trabajo, resguardarlo de cualquier dafio a éstos, para lo cual debe hacer un
contrato con el Instituto Nacional de Seguros, desde el primer momento en que la
persona tenga una relacion laboral.

El seguro es universal; o sea cubre a todas las personas trabajadoras y a todas las
actividades laborales que hay en Costa Rica, siempre y cuando exista relacion
laboral.

Es obligatorio y forzoso, es algo que el patrono no puede rehusar en su
cumplimiento, es algo que debe cumplir en firme.
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¢Qué es una comision de salud ocupacional?

La palabra Comisién, se refiere a un conjunto de personas elegidas para realizar
una determinada labor, en representacion de un colectivo. En salud ocupacional,
también se acude a este tipo de organizaciones, para que tengan un rol importante,
en los Sistemas de Gestibn de la Salud Ocupacional en las empresas o
instituciones, en representacion de las personas trabajadoras y patronales.

Las Comisiones de Salud Ocupacional, son “...estructuras preventivas bipartitas,
constituidas en todo centro de trabajo por personas empleadoras y por personas
trabajadoras, tendran como objetivo garantizar y ofrecer formas participativas de
permanente dialogo y concertacion en la construccion de soluciones en materia de
salud ocupacional...” (art. 4 Decreto 39408-MTSS).

Por la costumbre existente del MEP mucha gente habla de comité de salud
ocupacional en lugar de Comisién de Salud Ocupacional. Cabe aclarar que el
término correcto segun la normativa es COMISION de Salud Ocupacional.

¢La Comisién de Salud Ocupacional estd contemplada dentro de la disposicion de no crear
nuevas comisiones?

La Comision de Salud Ocupacional no es una comision creada por el MEP sino que
obedece a la normativa ya mencionada, por lo tanto no esta contemplada dentro de
las nuevas comisiones que no se deben crear.

éEs lo mismo la Comision de Salud Ocupacional que el comité de emergencia?

No es lo mismo, y se encargan de cosas diferentes, no hay problema eso si, si
alguien del comité es electo para participar en la Comisién de Salud Ocupacional o
si organizan alguna actividad en conjunto. Por ejemplo: Se va a organizar un taller
con la cruz roja de la localidad para ver primeros auxilios, esto obviamente es algo
sobre emergencias, pero también es importante desde la salud ocupacional porque
implica que le damos seguridad a la comunidad educativa en general, asi que
perfectamente podria ser un trabajo conjunto.

La forma de trabajar es algo que se debe evaluar a lo interno de cada centro, y de
acuerdo a la evaluacion de riesgos que se hace.
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éDe dénde sale el presupuesto de las Comisiones de Salud Ocupacional?

Es pertinente recalcar que las Comisiones de Salud Ocupacional son entes
contralores, no ejecutivos, es decir que informan de los riesgos, no se encargan de
hacer ningan tipo de reparaciéon o construir nada. (Vease en esta seccion la
respuesta a la pregunta: Cuales son las facilidades que debe dar la direccién a las
Comisiones de Salud Ocupacional?)

¢Doénde deben formarse?

Deben formarse en todo centro de trabajo que tengan en su planilla diez 0 mas
trabajadores. Se entendera, como centro de trabajo,”...aquella area edificada o no,
en la que las personas trabajadoras deben permanecer durante su jornada laboral
0 a la que deban tener acceso por razén de su trabajo. (Decreto N°39408-MTSS).

Como la ley le da la potestad al Consejo de Ocupacional, de determinar la cantidad
de comisiones que sean necesarias, como 0rgano especializado en la materia, éste
organo técnico, determind que, a través de un reglamento, emitido por el Ministerio
de Trabajo y Seguridad Social, la cantidad de comisiones de salud ocupacional,
para empresas o instituciones sera segun numero de centros de trabajo, con una
Gnica condicion, que éste tenga mas de diez personas trabajadoras.

El Reglamento de Comisiones y Oficinas o Departamentos de Salud Ocupacional,
establece donde debe haber comisiones, el siguiente articulo lo recalca.

fié Ar t 2 & &llpeserBeireglamento regulara las condiciones minimas para la
constitucion, organizacion y funcionamiento de las comisiones en todos los centros
de trabajo que tengan las empresas y las instituciones que ocupen diez (10) o mas
personas trabajadoras. En caso de que una empresa o institucion tenga varios
centros de trabajo, se deben conformar comisiones en forma independiente para
cada uno de esos centroseéo

Vale la pena aclarar que la Comision de Salud Ocupacional encuentra su area de
influencia unicamente en lo que al centro de trabajo se refiere, es decir no existe
cosa tal como una Comisién de Salud Ocupacional regional o una para varias
instituciones o varios centros de trabajo reunidos para crear una Comisioén de Salud
Ocupacional.
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éPara qué una Comision de Salud Ocupacional?

Las comisiones de salud ocupacional, para la Organizacién Internacional del
Trabajo estan reconocidas, como el mas valioso instrumento de la organizacion de
la seguridad en la empresa, para garantizar la participacion activa de los
trabajadores y patronos, en materia de prevencion de accidentes y enfermedades,
por causa del trabajo.

Son estructuras preventivas bipartitas, constituidas en todo centro de trabajo por
personas empleadoras y por personas trabajadoras, tendran como objetivo
garantizar y ofrecer formas participativas de permanente didlogo y concertacion
en la construccion de soluciones en materia de salud ocupacional.

Hay que hacer hincapié en que la Comision de Salud Ocupacional no es un comité
mas o mas trabajo... Es la posibilidad de autogestionar la salud, por afios los
trabajadores de los centros de trabajo del MEP se han quejado de que las
decisiones se toman en otras esferas mientras se olvida el contexto. Bueno, aca
esta la oportunidad, al menos en este aspecto de velar por nuestra propia higiene y
seguridad desde la experiencia personal.

¢Cual es la finalidad o funciones de las comisiones de salud ocupacional, en el centro de
trabajo?

El Reglamento, que rige a estas en el articulo 19, establece sus funciones, una a
una, se describen a continuacion.

Concertar

Es el acuerdo entre los miembros de las comisiones: patronos y trabajadores en
mejora de las condiciones de trabajo

Dialogo
Discusion o conversacion sobre un asunto o sobre un problema con la intencién de
llegar a un acuerdo o de encontrar una solucién concertada

Por ejemplo hay una cajas que estan obstaculizando el libre transito de las personas
y por lo tanto atentando contra su seguridad, se toca el tema al interior de la
Comision en una de las reuniones mensuales. Como dentro de la Comision de
Salud Ocupacional hay representantes del patrono, estos se encargan de averiguar
gue se hara con esas cajas, y comunican a la Comision de Salud Ocupacional que
averiguaron gue esas cajas se las van a llevar para la bodega en una semana.
Entonces se decide que las mismas se van a mover a un sitio donde la afectacion
sea minima o inexistente, todo en espera de que sean movidas.
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Investigar las causas de los riesgogrdbhjo.

Cuando una comision de salud ocupacional se forma en los centros de trabajo, es
necesario conocer cudl es la situacién de los riesgos en el centro de trabajo, para
ello es necesario hacer inspecciones, para tener conocimiento, que situaciones hay
que podrian concretarse en un accidente de manera inmediata, o aquellas que a
largo plazo podrian ocasionar una enfermedad a la poblacién trabajadora.

Para ello, hay muchos instrumentos de control y registro de hechos con probabilidad
de dafio a la salud. EI MEP, en el espacio WEB , se ofrece un instrumento -en el
sitio http://www.mep.go.cr/salud-ocupacional- adaptado al MEP, el mismo esta
basado en los reglamentos que rigen obligatoriamente en materia de salud
ocupacional, en todos los centros de trabajo e incluye, Normas Técnicas en esta
materia, como referencia ya que son voluntarias, pero muy valiosas.

De igual forma existen son muchos los centros educativos, asi que la creacion de
un instrumento Unico es imposible, asi que es importante que cualquier otro riesgo
detectado quede registrado, se informe y se conozcan las leyes que podrian
eventualmente estar siendo quebrantadas

Vigilar para que en los centros de trabajo se cumplan las disposiegales, reglamentarias y
cualquier disposicion sobraisd ocupacional.

Una de las principales funciones que tiene la comision es verificar, comprobar y
reafirmar que la empresa o institucion cumple con todos los aspectos legales, que
le exigen y aplican a éstas.

Por ejemplo la comisién, realiza una inspeccion y determinan que la puerta del area
norte de la institucion, que se ha destinado para salida de emergencias tiene un
candado y la llave esta en un llavero inmenso en la direccion junto a 100 llaves mas
y que en caso de emergencia seria muy dificil de localizar la llave correcta; a la hora
de ver el instrumento nos daremos cuenta que se estan quebrantando varias leyes
y el sentido comun, asi que debe registrarse y ser informado a la direccion, nada
impide que se haga algun tipo de recomendacién también.

En salud ocupacional, el cumplimiento de las normas es muy rigido, nada debe
cumplirse como “mas o menos”, si hay salida de emergencias, unas rotuladas y
otras no, el nivel de cumplimiento de este apartado es NO CUMPLE.
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No hay que olvidaratificar por escrito a la persona empleadora las condiciones de riesge que
hayan identificado para su debida correccion.

Con base a las inspecciones realizadas, se hard un informe escrito del mismo,
apoyandose con fotos, videos, que verifiquen las condiciones de trabajo y los
articulos de la ley o reglamentos, que estan siendo incumplidos por la persona
empleadora. No se deben hacer las comunicaciones unicamente de forma verbal
si no que debe quedar un respaldo de que esto se informé.

Solicitar copia de lastadisticas daccidentabilidad y de los informesinieestigacién de
accidentes y enfermedadegie ocurran en el centro de trabajo, a la persprasea la responsable
de llevar su registro.

El conocimiento de la realidad de la institucion, con relacion a cuantos trabajadores
gue se estan accidentando, al dia, mes o afio, asi como que dia de la semana es
muy importante. La forma de ocurrencia, las causas mas importantes y el nivel de
gravedad de los mismos. Se debe conocer para poder buscar en conjunto,
estrategias de disminucién de los mismos y hacer las recomendaciones pertinentes
por escrito.

Solicitar copia de los informes y programas anuales de la oft@pmdgamento cuando asi lo
requiera y corresponda.

Cuando la comision lo crea necesario, podra solicitar a la persona que se encarga
de la salud ocupacional de la empresa o institucidon, los informes que éste
obligatoriamente debe entregar en febrero al Consejo de Salud Ocupacional y asi
como estudios especiales o rutinarios si asi se requiere para conocimiento de los
miembros de las comisiones.

Constituirse en enlace de comunicacion con el Cates&alud Ocupacional

Las comisiones de salud ocupacional, como representacién de un colectivo tienen
identidad y funcionalidad independiente de la oficina o departamento de salud
ocupacional. Desde el momento en que éstas son registradas ante el Consejo de
Salud Ocupacional, se les asigna un numero de registro Unico, por comision, las
comisiones podran consultar, asistir a capacitacion y cualquier evento que el
Consejo los convoque, foros, encuentros regionales o nacionales de comisiones, en
forma independiente. De la misma forma el CSO reconocera a cada una de las
comisiones como su representante ante cada centro de trabajo.
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Elaborar un informe antide las acciones desarrolladas por la comisidizando para ello el
formato propuesto por el Consejo.

A principios de febrero de cada afo, las Comisiones debe enviarnos el informe
contemplado en el anexo 5 del DECRETO N 39408-MTSS Reglamento de
Comisiones y Oficinas o Departamentos de Salud Ocupacional. Este les fue
enviado le es enviado a cada Comision cuando es inscrita. El mismo debe ser
dirigido al correo dpto.saludocupacional@mep.go.cr sin firmar y en un formato
editable como Word o Excel. Este sera procesado por Salud Ocupacional y se
informara al Consejo.

El documento es muy sencillo, y permitira evaluar, el grado de cumplimiento de las
funciones de las comisiones. Por ejemplo: Si han realizado investigaciones de los
riesgos en el centro de trabajo, si existe comunicacién con la parte empleadora, en
funcién de la resolucion de problemas y las acciones de capacitacion, coordinacion
y asesoria a través del CSO.

Colaborar en larganizaion de actividades deformacion y motivacion sobre la prevenciétode
riesgos laborales.

Las Comisiones de Salud Ocupacional deben realizar eventos de divulgacion,
celebrar el Dia Internacional de la Salud y Seguridad en el Trabajo cuando asi lo
defina el calendario escolar, para lo cual debe encargarse de la celebracion de la
respectiva efeméride, tener pizarras informativas con mensajes de salud
ocupacional, podran usar los afiches y material didactico que ofrece el CSO o bien
hacer su propio material.

Algunas Comisiones de Salud Ocupacional hacen ferias de la salud, concursos,
bingos, actividades de promocién de la salud, lo cual se transforman en el principal
motor de la prevencion en las empresas. Otras organizan caminatas, o aprovechan
otras fechas para dar capacitacién, como por ejemplo aprovechar el dia del deporte
para organizar una charla sobre nutricion.

éPara qué registrar las Comisiones de Salud Ocupacional?

Registrar tiene como objetivo asentar en una base de datos oficial, todos los centros
de trabajo que tienen organizado como estructura de prevencion las Comisiones de
Salud Ocupacional. Con el registro se le da un reconocimiento legal ante las
autoridades competentes y permitira contacto entre el Consejo y éstas, asi como
prueba documental para créditos en certificaciones nacionales e internacionales.
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¢Qué pasa cuando uno de los miembros de la comisién ya no puede ser

integrante de la misma o se vence el periodo de los tres afios?

Por motivos a lo interno del MEP muchas veces las personas miembros de las
Comisiones de Salud Ocupacional, no pueden seguir dentro de la misma por
traslados, jubilaciones, renuncias, etc, por las razones que fueran, ésta situacion
debe reportase ante el Consejo de Salud Ocupacional.

El procedimiento es el siguiente, el (Ia) coordinador (a) debe llenar por completo el
formulario de actualizacion de las Comisiones que se envid a cada una, 0 en su
defecto lo puede descargar del espacio web www.mep.go.cr/salud-ocupacional

Luego de llenarlo TODO lo envia al correo dpto.saludocupacional@mep.go.cr ,
recuerde que las Comisiones deben ser paritarias y que esta paridad se mantiene
a la hora de hacer una actualizacion. Debe enviarlo en el mismo formato que se le
dio (Excel) y no debe venir firmado, de la comunicacién al Consejo de Salud
Ocupacional se encarga el MEP.

Si es una renovacion por vencimiento de plazo (tres afios), se llenara de nuevo la
boleta que indica renovacién, y se hace llegar al MEP de la misma forma y con los
MismMos requisitos.

éSe debe presentar la lista de los miembros de la Comision cada afio?

No, recordemos que parte de la Comision de Salud Ocupacional es de eleccién y
s6lo se informan los cambios en el formulario de actualizacion cuando hay
modificaciones. De lo contrario se hace hasta que pasa el periodo de tres afios y

se elige una nueva, para tal efecto se llena un formulario de renovacion.

¢Qué debe hacer la comisidn en sus primeras sesiones de trabajo?

En las primeras reuniones de la comision es necesario que conozcan las funciones
y responsabilidades para lo cual podran seguir el siguiente esquema:

¢Como deben funcionar las comisiones en cada una de las sesiones de trabajo?

a) Elordeny el respeto es muy importante. Las discusiones deben centrarse en
el tema en cuestion, evitar que en las deliberaciones se mezclen cuestiones
personales.
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Hacer todas las reuniones conforme a lo previsto en la calendarizacion anual.
Solo se debe anular una reunion por motivos muy fundados. Las reuniones
ordinarias son una vez al mes y las extraordinarias podran ser convocadas
por el (la) Coordinador (a) de la Comision de Salud Ocupacional o la mitad
de sus miembros con al menos tres dias habiles de anticipacion y de forma
escrita con copia al empleador.

Asistir a todas las reuniones.

Presentar el orden del dia por adelantado para que todas las partes tengan
tiempo suficiente para investigar el tema de discusion de la reunién, cabe
aclarar que existen disposiciones legales dentro del MEP que establecen que
esto debe hacer por escrito con al menos 8 dias naturales de anticipacion.

Al presentar el orden del dia, deben estar los temas que se discutiran.

Hacer procedimiento para registrar y redactar las actas, tal y como lo
establece el reglamento, asi como los adecuados métodos de distribucion de
documentos.

Asegurarse de que se ha explicado a las personas trabajadoras y direccion
cuales son las funciones de la Comision y que lo han entendido.

Empezar éstay las siguientes reuniones siempre a la hora indicada y no dejar
gue se prolonguen mas del tiempo asignado, pues esto hace muchas veces
fracasen.

Hacer lectura detallada del Decreto N°39408 — MTSS (el mismo le fue
enviado a cada Comisién de Salud Ocupacional junto con la inscripcion). Si
hay alguna duda al respecto no dude en consultarla al correo
dpto.saludocupacional@mep.go.cr recuerde dejar por escrito que se va a
consultar

La comision, definira las acciones de trabajo operativas y las reglas internas
para su funcionamiento, por ejemplo dejar calendarizado los dias de reunién.

Elaborar un calendario de posibles fechas de capacitacion a la que se esta
obligado a facilitar, segun lo establecido por el reglamento (al menos una
capacitacién al afio).

Tener a disposicion el diagnostico de las condiciones de trabajo de la
empresa e institucion.
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m) Si no existe, iniciar haciendo un recorrido y con el instrumento facilitado en la
direccion www.mep.go.cr/salud-ocupacional , poder tener la informacién
requerida.

n) Empezar con cuestiones muy sencillas, esto hara que sea mas facil y se
pueda aprender cual es la via correcta para enfrentar un problema.

Todas las capacitaciones deben ser presenciales?

No necesariamente, la capacitacion se refiere a poner a disposicidon de alguien una
herramienta pedagogica. No se refiere siempre a algo magistral.

Se tiene a disposicion de los miembros de las Comisiones de Salud Ocupacional y
de los trabajadores el espacio www.mep.go.cr/salud-ocupacional , donde se puede
accesar a informacion respecto a la salud ocupacional ya sea como documentos o
videos, ademas existen diferentes alternativas tecnoldgicas que permiten la
comunicacién no presencial.

Cuales son las facilidades que debe dar la direccién a las Comisiones de Salud Ocupacional?

Segun lo estipula el articulo 8 del DECRETO N 39408-MTSS, las obligaciones del
patrono son:

a) Constituir comisiones en cada centro de trabajo que cuente con diez 0 mas
personas trabajadoras, conforme a lo establecido en el decreto supracitado.
Vale recalcar que la primera vez la eleccion la organiza la direccion, pero una
vez que ya esta inscrita la Comision de Salud Ocupacional lo hace esta.

b) Integrar y apoyar el funcionamiento de las comisiones, designando a sus
representantes conforme al procedimiento prescrito en el decreto
supracitado. Tienen gque asignar los representantes del patrono de forma
paritaria.

c) Otorgar el tiempo necesario, en horas habiles y con goce de salario, para que
las personas trabajadoras participen de la eleccion de sus representantes y
para que los integrantes de la Comisién desempefien sus funciones, sin que
medien recargos de trabajo por su asistencia a las sesiones de la Comision.
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d) Suministrar los materiales, el espacio fisico y documentacion requerido por

f)

la Comision para realizar las reuniones. Esto no significa necesariamente
que la Comision deba tener una oficina. Simplemente el suministrar el
espacio fisico necesario, por ejemplo permitir el uso del comedor, también se
refiere a un espacio adecuado, por ejemplo que no esté a la interperie.

Capacitar a los miembros de las comisiones, como minimo una vez al afio,
en materia de Salud Ocupacional. Esto implica que cuando se trate de una
convocatoria oficial del MEP, el funcionario tiene el permiso. Ademas
recuérdese la disposicion del cédigo de trabajo que habla de la
responsabilidad del patrono hacia el Ministerio de Trabajo, por lo tanto una
convocatoria del Consejo de Salud Ocupacional tiene el mismo nivel. Por
supuesto el patrono puede solicitar un comprobante de asistencia a la misma
cuando sea pertinente.

Atender las mejoras a las condiciones laborales planteadas por la Comision,
en un plazo de treinta dias habiles posteriores a la fecha de presentacion de
las solicitudes. Atender no significa necesariamente solucionar, hay
elementos que implican trdmites o problemas presupuestarios. Atender
significa dos cosas: El director debe responder por escrito (como se le
entrego por parte de la Comision de Salud Ocupacional) y comunicar lo que
se esta haciendo y también se debe solucionar, aunque sea
momentaneamente el riesgo. Por ejemplo, la Comisién de Salud Ocupacional
envia un oficio al director donde le dice que hay un hueco donde la gente
podria caerse, esto fue descubierto en el diagndstico. La solucion seria tapar
el hueco, pero en ese momento la Junta no puede hacerlo, asi que el director
informa por escrito a la Comision de Salud Ocupacional que elevo el caso a
la Junta, pero que mientras se resuelve definitivamente el area va a ser
aislada con cintas amarillas para evitar que alguien sufra algun accidente.

4. PROCEDIMIENTOS DE LAS COMISIONES DE SALUD OCUPACIONAL, EN EL SISTEMA
DE GESTION DE LA EMPRESA O INSTITUCION.

La documentacién que genera la comision de salud ocupacional es de suma
importancia para el logro de los objetivos conforme la politica y sus procedimientos,
permite referenciar a otros documentos y evidencia el funcionamiento de interaccion
en el sistema. Un procedimiento para mantener un registro de datos adecuado:

1.

Personas trabajadoras comunican preocupaciones sobre situaciones de
riesgo. Vale aclarar que cosas tipo enfermedades o accidentes, a nivel de
tratamiento, no son competencia de la Comision de Salud Ocupacional,
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arreglar diferencias entre el personal.

2. La comisidn en sesion de trabajo, exponen su preocupacion y
sconvocan a responsable del proceso
*Negocian solucién del problema

*Convocan al responsable de la salud ocupacional o a través del
representante patronal
Se le transmite a la persona empleadora, la recomendacion de la
comision.
3. Solucion del problema
4. Se informa al trabajador
5. Se verifica solucion al problema y se registra

Si el problema no se resuelve entonces la Comision de Salud Ocupacional puede
pedir al correo depto.saludocupacional@mep.go.cr la participacion de la persona
encargada de Salud Ocupacional, puede recurrir por escrito a la Inspeccion de
Trabajo del MTSS, al Area de Salud o a las instituciones pertinentes.

Resguardo de la informacién (puede ser fisica o digital)

*1. Los documentos otorgado por el Consejo de Salud Ocupacional, o enviados por
el MEP se archivan para conservar el historico de los mismos.

+2.Los informes anuales de las comisiones deben estar en un archivo, digital o papel
de tal forma que al terminar el periodo, las siguientes comisiones puedan dar
seguimiento a las actividades.

3. Los informes de las inspecciones deberan tener numero y fecha y archivadas
segun secuencia de ocurrencia.

*4. Los documentos de las auditorias deben tener respaldo archivistico.
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CONSIDERACIONES FINALES

Para considerar que la salud ocupacional va por buen camino a nivel del MEP, se
debe pensar en tres dimensiones la informacion o conocimiento de las condiciones
de riesgo de los centros de trabajo, otra el compromiso de todos las personas
trabajadoras de la institucion, reconocer que responsabilidad se tiene como persona
trabajadora, como persona empleadora y como prevencionista y la participacion
en todas las etapas del sistema de gestion.

Recordemos que el MEP somos todos, informados, comprometidos y participando
en el desarrollo de la politica, para el mejoramiento continuo de las condiciones de
trabajo, siempre acompafada por un conjunto de intervenciones del Estado
mediante actualizacion de la normativa, capacitacion, divulgacion ante los dafios y
peligros que puedan ocasionar las condiciones de trabajo a las personas que
trabajan o futuros trabajadores. En sintesis, mejorar la situacion laboral en materia
de salud ocupacional depende del compromiso asumido por los actores
involucrados en cada institucion, la Salud Ocupacional es asunto de todos, porque
es mi trabajo y mi salud y el trabajo y la salud de los otros.




