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[bookmark: _Toc98250505]OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO


Establecer la metodología a seguir para la realización de los estudios ergonómicos de los puestos, de las personas funcionarias de la Procuraduría General de la República, con el fin de implementar prácticas de trabajo seguras y saludables, que eviten daños a la salud en el desempeño de sus labores.

[bookmark: _Toc98250506]ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento de Análisis Ergonómico de Puestos de Trabajo aplica para todas las personas funcionarias de la Procuraduría General de la República, tanto para los que se encuentran laborando de manera presencial, como las que se encuentran en modalidad de teletrabajo. 


[bookmark: _Toc98250507]LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO

•	ISO 45001: 2018 Sistemas de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

•	Ley 6727, Ley De la Protección de los Trabajadores durante el Ejercicio del Trabajo

•	INTE 31-06-07:2011 Guía para la identificación de los peligros y la evaluación de los riesgos de salud y seguridad ocupacional.

•	Código de Trabajo de Costa Rica, artículo 193.

•	Guía de Salud Ocupacional y Prevención de los riesgos en el teletrabajo, del Consejo de Salud Ocupacional..

•	Decreto Ejecutivo N° 39321-MTSS del 17 de agosto del 2015 “Política Nacional de Salud Ocupacional”. 

•	Decreto Ejecutivo N°1-TSS del 02 de enero de 1967 “Reglamento General de Seguridad e Higiene en el Trabajo”, publicado en la Gaceta N°19 del 24 de enero de 1967 y sus reformas y sus reformas.
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	Actividades
	Descripción
	Responsable

	Procedimiento de Análisis Ergonómico de Puestos de Trabajo

	1
	Realizar la programación de las visitas  a funcionarios para el análisis ergonómico, considerando los programados por la Unidad de Salud Ocupacional como las solicitadas por los funcionarios, tanto los que laboran presencialmente como los teletrabajadores.
	Encargado/a de Salud Ocupacional de R.H

	2
	Enviar para aprobación de la Comisión de Teletrabajo, la programación de las inspecciones a realizar a los puestos de teletrabajo.
Nota: A raíz de la emergencia de covid, las visitas a centros de teletrabajo se encuentran suspendidas.
	Encargado/a de Salud Ocupacional de R.H

	3
	Revisar y dar aprobación a la programación de visitas a centros de teletrabajo.  Solicitar los ajustes si procede.  Remitir el plan aprobado al Encargado/a de Salud Ocupacional de R.H. Nota: A raíz de la emergencia de covid, las visitas a centros de teletrabajo se encuentran suspendidas.
	Comisión de Teletrabajo

	4
	Realizar la inspección visual del puesto de trabajo y del funcionario, mientras realiza sus labores habituales.  Aplicará el “Cuestionario de Condiciones de Trabajo” , Ver Anexo 1.
De ser necesario, tomará fotografías para evidenciar en el informe los ajustes realizados y las recomendaciones.
Éstas inspecciones se realizarán también en los casos en que el funcionario lo solicite, para verificar condiciones o modificaciones solicitadas por el mismo.
	Encargado/a de Salud Ocupacional de R.H

	5
	Realizar el análisis ergonómico de puestos de trabajo, el cual debe contemplar:
· Análisis general de las condiciones evaluadas.
· Ajustes que se aplicaron de manera inmediata.
· Ajustes que no se pudieron aplicar por falta de equipo y herramientas.
· Recomendaciones generales.
	Encargado/a de Salud Ocupacional de R.H

	6
	Realizar los ajustes de puesto necesarios en el momento de la inspección, durante el análisis del puesto. Aquellos que no son realizables en el momento del análisis, por falta de equipo o herramientas, serán incorporados en las recomendaciones a seguir dentro del informe.
	Encargado/a de Salud Ocupacional de R.H

	7
	Remitir el Informe a:
· Funcionario Evaluado.
· Jefatura inmediata.
· Jefe/a de Gestión Institucional de Recurso Humano.
	Encargado/a de Salud Ocupacional de R.H

	8
	De ser necesario, según criterio del Encargado/a de Salud Ocupacional de R.H., realizar visitas adicionales para realizar los análisis que procedan, para evitar la repetición de condiciones de trabajo inseguras.
	Encargado/a de Salud Ocupacional de R.H
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Enviar a aprobación de Comisión de Teletrabajo el plan de puestos teletrabajales
Realizar la Programación de Visitas

Realizar el Análisis Ergonómico de Puestos de Trabajo
Revisar y aprobar la programación de inspecciones
Realizar inspecciones de los puestos de trabajo








Realizar ajustes al puesto de trabajo e incorporar a informe
Realizar visitas adicionales, si procede

Remitir el Informe a Funcionario, Jefatura y Jefeatura de gestión de RH
Confeccionar el Informe del Evento





















[bookmark: _Toc98250510]ANEXOS

Anexo 1.  Cuestionario de Condiciones de Trabajo
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Anexo 2. Glosario de Términos.


· Ergonomía: Estudio de las condiciones de adaptación de un lugar de trabajo, una máquina, un vehículo, entre otros; a las caracterísiticas físicas y psicológicas de la persona trabajadora. 

· Factores de riesgo: Es todo elemento cuya presencia o modificación, aumenta la probabilidad de producir un daño a quién esta expuesto a él. 

· Peligro: Es una fuente, situación o acto con potencial de daño en terminos de lesión o enfermedad a las personas o una combinación de éstos.

· Riesgo: Combinación de la probabilidad de que ocurra un evento o exposición y la severidad  de la lesión o enfermedad que pueda ser causada por el evento o exposición.

· Riesgo laboral: El riesgo laboral es la posibilidad de que un trabajador sufra un daño derivado del trabajo que realiza.

· SSO: Salud y Seguridad Ocupacional.




Anexo 3, Responsables


· Jerarcas y Jefaturas:

· Garantizar que las personas funcionarias cuenten con las condiciones mínimas de Salud Ocupacional.
· Garantizar que se ejecute la implementación de las medidas y acciones correctivas que surjan como producto del análisis de puestos.
· Fomentar con sus funcionarios a cargo, el reporte de condiciones de trabajo que puedan generar riesgos a la salud, durante la ejecución de sus labores, ya sea que se encuentren laborando en en las instalaciones de la Institución o bien los que se encuentran en modalidad de teletrabajo.


· Salud Ocupacional:

· Realizar el analisis ergonómico de puestos, según solicitud de cada funcionario, o bien según el cronograma estipulado de visitas a los funcionarios para la aplicación del análisis, contemplando a los funcionarios que se encuentran laborando en las instalaciones de la PGR o la modalidad de teletrabajo. 
· Realizar el informe correspondiente al analisis ergonómico de puestos de cada persona funcionaria e informarlo a la jefatura inmediata.
· Gestionar los cambios y ajustes requeridos según el analisis realizado en cada puesto.


· Funcionarios:
· Informar a su jefatura y al encargado de Salud Ocupacional, las condiciones de trabajo que puedan generar riesgos a la salud, durante la ejecución de sus labores, ya sea que se encuentren laborando en en las instalaciones de la Institución o bien los que se encuentran en emodalidad de teletrabajo.
· Colaborar en la ejecución del análisis ergonomico de puesto que realiza el encargado de Salud Ocupacional.
· Colaborar con la información solicitada por parte del encargado de Salud Ocupacional, para garantizar la efectividad del análisis ergonómico de puestos.
· Cumplir con las obligaciones legales en materia de prevención de riesgos.
· Implementar y mantener las medidas preventivas y ajustes que sean resultantes del analisis de puesto realizado.
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