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1. PROPÓSITO 
 
Elaborar, ejecutar y actualizar un Plan de Emergencias para las oficinas municipales, que sirva de 
guía en las fases de prevención, mitigación, preparación, respuesta y rehabilitación en casos de 
situaciones de emergencias. 
 
2. RESPONSABLES 
 

Unidades 
administrativas 

Descripción 

Todas las dependencias Desarrolla y da seguimiento al Plan de Emergencias 
Institucional. 

Alcaldía Valida los instrumentos para realizar el diagnóstico de 
riesgo y construir el plan. 

Salud Ocupacional Es el encargado de establecer los materiales de 
emergencias y de confeccionar el plan de emergencia y 
actualización 

 
 

3. PROCEDIMIENTO 
 

PSO-100-010: Elaboración o actualización de instrumentos y cronograma 

Descripción: Se elaboran los instrumentos para medir riesgos y vulnerabilidades 
tanto internas como externas a la Municipalidad, así como para 
construir los diferentes apartados del plan. Así mismo se construye 
el cronograma con los plazos y los responsables de participar en 
cada una de las etapas de la elaboración del Plan de Emergencias. 
 
Los instrumentos son validados con el superior inmediato, para 
posteriormente, ser sometidos a aprobación del Alcalde. 

Responsable Encargada de Salud Ocupacional 

 
 
PSO-100-020: Validación de instrumentos, aprobación y divulgación de cronograma 

Descripción: El Alcalde valida los instrumentos de medición de forma que se 
garantice la factibilidad de su aplicación, asimismo analiza, ajusta y 
aprueba el cronograma de trabajo y posteriormente lo divulga para 
que los participantes conozcan sus responsabilidades. 

Responsable Alcalde municipal 
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PSO-100-030: Identificación de las amenazas y nivel de vulnerabilidad 

Descripción: Se deben identificar los tipos de amenazas de la zona o área, que 
pueden causar daño, así como el nivel de vulnerabilidad (es decir 
qué tanto esas amenazas pueden causar daño a las personas, las 
instalaciones y los sistemas). 
 
Este identificación se debe realizar desde un punto de vista interno; 
estructural (Estado de mantenimiento de la estructura, tamaño del 
edificio y número de pisos, antigüedad de la estructura, sistema 
constructivo (técnica y materiales) y no estructural (Distribución y 
particularidades del espacio interno; elementos que podrían 
desprenderse; ubicación y estado del mobiliario; sitio y condiciones 
de almacenamiento de materiales peligrosos; ubicación y estado del 
equipo de seguridad; ubicación y estado del mantenimiento de 
instalaciones eléctrica, acueductos, tuberías de gas; ubicación de 
maquinaria y herramientas; distribución de personal, etc.). 
Asimismo es importante conocer las características externas de los 
terrenos donde están ubicados los edificios como: áreas de 
inundación, áreas de deslizamiento, fallas sísmicas, Zonas 
industriales, Líneas de alta tensión, Depósitos de materiales 
peligrosos, entre otros. 

Responsable Encargada de Salud Ocupacional 

 
 
PSO-100-040: Definición de zonas de riesgo 

Descripción: Se marcan sobre un mapa de la zona, las áreas donde pueden 
presentarse inundaciones, deslizamientos, los lugares dentro o 
fuera del área, donde existan fallas sísmicas, volcanes, plantas 
industriales, líneas de alta tensión o depósitos de materiales 
peligrosos, las áreas más seguras, puertas regulares y de 
emergencia utilizables para entrar y salir del edificio, así como 
escaleras regulares y de emergencia. Cada zona demarcada debe 
tener documentado el análisis técnico que la fundamenta. 
 
Para cada zona de riesgo que define un equipo que comandará en 
una situación de emergencia. 

Responsable Encargada de Salud Ocupacional 

 
 
PSO-100-050: Inventario de recursos para atender emergencias 
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Descripción: Se elabora un inventario recursos que puedan ser necesarios para 
atender efectivamente la emergencia, como: Personal capacitado, 
equipo de comunicación portátil o estacionario, equipos para 
rescate, primeros auxilios básicos y prevención de incendios, 
fuentes de agua, áreas abiertas para zonas de seguridad y otros 
materiales de apoyo.  

Responsable Encargada de Salud Ocupacional 

 
 
PSO-100-060: Planificación y ejecución de reparaciones y acondicionamiento 

Descripción: Se debe elaborar y ejecutar un calendario de acondicionamiento de 
espacios y reparaciones, incluida la señalización y demarcación de 
zonas, para reducir la vulnerabilidad de las instalaciones, así como 
adquisición e instalación de equipos, si fuesen necesarios, todo de 
acuerdo con el nivel y tipo de riesgo identificado. 

Responsable Encargada de Salud Ocupacional 

 
 
PSO-100-070: Elaboración del plan de respuesta rápida. 

Descripción: Se define un plan de las acciones inmediatas que el equipo 
encargado de la zona debe ejecutar para enfrentarse rápidamente 
a la emergencia de manera que se produzca el menor daño posible. 

Responsable Encargada de Salud Ocupacional 

 
 
PSO-100-080: Elaboración del plan de evacuación 

Descripción: Se debe esquematizar y describir detalladamente todas y cada una 
de las acciones que debería ejecutarse para evacuar el edificio o 
una zona específica de este. En el mismo se deben señalar tiempos, 
espacios y responsables.  

Responsable Encargada de Salud Ocupacional 

 
 
PSO-100-090: Elaboración del plan para rehabilitación de los servicios 

Descripción: Se debe definir la forma por medio de la cual se podrán nuevamente 
a disposición de la ciudadanía los servicios presenciales y virtuales 
que brinda la Municipalidad, en una situación de emergencia. 

Responsable Encargada de Salud Ocupacional 
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PSO-100-100: Integración del plan de emergencias 

Descripción: Con base en los insumos construidos anteriormente se integra un 
solo plan de emergencias que contenga: 
 
1. Objetivos del plan 
2. Acciones generales para la reducción de riesgos 
3. Las zonas de riesgo identificadas 
2. Los recursos disponibles para atender la emergencia 
3. Acondicionamiento y reparaciones 
4. Plan de respuesta rápida 
5. Plan de evacuación 
6. Plan de rehabilitación de servicios 
7. Mecanismos de activación del plan 
8. Evaluación y prueba del plan 
9. Métricas para valorar la efectividad del plan. 
 
Una vez construido el plan, es validado con el superior inmediato, 
para ser remitido al Alcalde. 

Responsable Encargada de Salud Ocupacional 

 
 
PSO-100-110: Aprobación y divulgación del plan de emergencias 

Descripción: El Plan de emergencias es revisado y aprobado por el Alcalde. Una 
vez que el mismo se encuentra aprobado, el Alcalde procede a 
divulgarlo para que sea de conocimiento de los funcionarios 
municipales. 

Responsable Encargada de Salud Ocupacional 

 
 
PSO-100-120: Capacitación a los funcionarios 

Descripción: Se define un plan de capacitación que sensibilice a los funcionarios 
sobre las emergencias y que los prepare para actuar ante una 
eventual situación de desastre. 

Responsable Encargada de Salud Ocupacional 

 
 
PSO-100-130: Evaluación del plan de emergencias 

Descripción: Para comprobar la efectividad del plan se debe realizar una 
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evaluación objetiva de todo lo realizado durante una emergencia o 
prueba, evaluación que permitirá rectificar aquello que no esté bien 
o deba mejorarse. 

Responsable Encargada de Salud Ocupacional 

 
 
¿Se requiere una actualización del plan? 

Descripción: Cuando las pruebas realizadas o bien la atención de una 
emergencia señale que hay aspectos que deben ser mejorados del 
plan, se procede a realizar los ajustes que correspondan, de 
acuerdo con la actividad PSO-100-130. 

Responsable Encargada de Salud Ocupacional 

 
 
PSO-100-140: Ajuste del plan de emergencias 

Descripción: Se realizan los ajustes que se definan como necesarios a partir de 
los resultados obtenidos de la evaluación de la efectividad del plan. 

Responsable Encargada de Salud Ocupacional 

 
PSO-100-150: Conformación de Brigadas 

Descripción: Se coordina, capacita y entrena (con un profesional) al personal 
municipal que conforma las diferentes brigadas, por ende, se busca 
resguardar la integridad física tanto de los colaboradores como al 
contribuyente o visitante que se encuentra dentro de nuestras 
instalaciones municipales.  
Distribución de las brigadas: 

1- Brigada de comunicación 
2- Brigada de primeros auxilios 
3- Brigada de prevención y combate de incendios 
4- Brigada de evacuación-emergencia 

Las mismas deberán de reunirse al menos una vez al mes y dejarlo 
documentado en un libro de actas. 
Inscribir a las brigadas ante el Comité Nacional de Salud 
Ocupacional en base a la ley Nacional de emergencias y prevención 
del riesgo     Decreto legislativo N 8488, Conformación de brigadas 
de emergencias RESOLUCIÓN 1016 DE 1989,  

Responsable Encargada de Salud Ocupacional 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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4. PROPÓSITO 
 
Investigar sobre las causas de los accidentes de trabajo, con el propósito de implementar 
acciones correctivas y preventivas así como para generar insumos para la elaboración de 
estadísticas. 
 
5. RESPONSABLES 
 

Unidades 
administrativas 

Descripción 

Alcaldía Aprueba el plan de acción para la reducción de accidentes 
de trabajo. 

Salud Ocupacional Registra los accidentes de trabajo, confecciona las 
estadísticas, propone y da seguimiento a acciones 
correctivas o preventivas la reducción de accidentes de 
trabajo. 

 
 

6. PROCEDIMIENTO 
 
PSO-110-010: Recepción de comprobantes de atención 

Descripción: Se reciben las boletas de pago emitidas por el INS, que comprueba 
que se atendió el accidente como infortunio laboral. 

Responsible  Encargado de Talento Humano 

 
 
PSO-110-020: Registro en informe de accidentabilidad 

Descripción: Se toma la orden de atención médica, el aviso de accidente y la 
boleta de pago y las anota en el registro de informe mensual 
estadístico de accidentabilidad elaborado en hoja electrónica: datos 
personales, causa del accidente, miembros lesionados, período de 
incapacidad, número de días, entre otros. Por medio de las copias 
que Talento Humano brinda. 

Responsible Encargado de Salud Ocupacional 

 
 
PSO-110-030: Análisis de accidentes laborales 

Descripción: Anualmente, se elabora un análisis para determinar los accidentes 
más frecuentes y se hace una investigación más profunda de las 
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causas con el fin de aplicar medidas correctivas y preventivas. 

Responsible Encargada de Salud Ocupacional 

 
 
PSO-110-040: Elaboración de plan de acción para reducir accidentes 

Descripción: A partir de las acciones preventivas y correctivas identificadas, se 
diseña un Plan de Acción para Reducir la Accidentabilidad Laboral. 
Dicho plan es validado con el superior inmediato. 
Las medidas correctivas: 

1- Debe de haber una declaración de accidentabilidad del jefe 
inmediato. 

2- Boleta de asistencia médica en donde se refiera como 
accidente laboral. 

3- Investigación y valoración del accidente por parte de la 
Unidad de Salud Ocupacional. 

4- La unidad de Salud Ocupacional completa la boleta de 
referencia al INS. 
 

NOTA: En caso que el INS solicite una ampliación del caso o 
accidente la unidad realiza una nota aclaratoria. 

 
Todo colaborador tiene un lapso de 3 años para efectuar 
reaperturas, basado en las normativas del INS. 
Tanto los casos referidos al INS como las reaperturas se estarán 
llevando un control mediante una base de datos. 
Se envía a Talento Humano un informe trimestral  

Responsable Encargada de Salud Ocupacional 

 
 
PSO-110-050: Aprobación del plan de acción 

Descripción: El Alcalde analiza y discute el Plan de Acción para Reducir la 
Accidentabilidad Laboral propuesto, luego de no tener objeciones, 
lo aprueba. 

Responsable Alcalde municipal 

 
 
PSO-110-060: Seguimiento al plan de acción 

Descripción: Se confecciona informe semestral y anual estadístico de 
accidentabilidad por unidades administrativas y se verifica si ha 
habido una reducción de la accidentabilidad a partir de las acciones 
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implementadas por medio del Plan de Acción para Reducir la 
Accidentabilidad Laboral, en caso de no existir mejora se analiza si 
se requiere un ajuste del plan. 

Responsable Encargada de Salud Ocupacional 

 
 
¿Se requiere un ajuste del plan? 

Descripción: Cuando el plan no alcance los resultados esperados o no se pueda 
cumplir en el tiempo estimado, deberá ser ajustado según la 
actividad PSO-110-070, para garantizar los resultados 
correspondientes. En caso contrario se archiva el informe de 
acuerdo con la actividad PSO-110-080. 

Responsable Encargada de Salud Ocupacional 

 
 
PSO-110-070: Ajustes al plan de acción  

Descripción: A partir de los resultados del seguimiento se puede requerir hacer 
un ajuste del Plan de Acción para Reducir la Accidentabilidad 
Laboral, los cuales se deben remitir al Alcalde para su aprobación. 

Responsable Encargada de Salud Ocupacional 

 
 
PSO-110-080: Archivo del informe 

Descripción: Se mantienen un archivo de los informes de accidentabilidad 
laboral, del Plan de Acción para Reducir la Accidentabilidad Laboral 
y sus resultados. 

Responsable Encargada de Salud Ocupacional 

 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 

 

7. PROPÓSITO 
 
Determinar los riesgos inherentes a los diferentes puestos de trabajo, con el fin de implementar 
acciones que los minimicen, de manera que se garantice la seguridad e integridad física de los 
trabajadores. 
 
8. RESPONSABLES 
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Unidades administrativas Descripción 

Salud Ocupacional Valora los riesgos en los puestos de trabajo, propone 
recomendaciones de mejora y le da seguimiento a las 
mismas. 

 
 

9. PROCEDIMIENTO 
 
PSO-120-010: Programación de la valoración de puestos 

Descripción: De forma proactiva o como producto de una denuncia, se debe 
realizar una programación cada dos meses para la valoración de los 
diferentes puestos de trabajo de la Municipalidad. 
 
En los casos de denuncias, se dará seguimiento mensualmente 
para corroborar la subsanación a la denuncia. 

Responsable Encargado de Salud Ocupacional 

 
 
PSO-120-020: Elaboración y actualización de instrumentos de evaluación 

Descripción: Con base en normas nacionales relacionadas con la seguridad y 
salud ocupacional de los trabajadores se elaboran o actualizan los 
instrumentos (listas de chequeo) que van a facilitar la evaluación de 
los diferentes puestos de trabajo. 

Responsable Encargado de Salud Ocupacional 

 
 
PSO-120-030: Observación y evaluación del puesto de trabajo 

Descripción: Se observa el puesto de trabajo y con base en los instrumentos de 
medición se evalúa su cumplimiento con normas internacionales en 
seguridad y salud ocupacional. 

Responsable Encargado de Salud Ocupacional 

 
 
PSO-120-040: Identificación de riesgos y recomendaciones 

Descripción: A partir de la evaluación se identifican los riesgos existentes y se 
recomiendan medidas para reducir riesgos, siempre procurando la 
simplicidad de las mismas (por ejemplo: mover un escritorio hacia 
una ventana antes de introducir una luz artificial). 
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Responsable Encargado de Salud Ocupacional 

 
 
PSO-120-050: Elaboración y traslado de informe 

Descripción: Los resultados encontrados y las recomendaciones son 
incorporados en un informe que es traslado al jefe inmediato del 
funcionario para que gestione la implementación de las mismas. 

Responsable Encargado de Salud Ocupacional 

 
 
PSO-120-060: Seguimiento a la implementación de las recomendaciones 

Descripción: Se debe verificar que las recomendaciones hayan sido 
implementadas o bien que se haya implementado una acción 
alternativa que redujera el riesgo sin detrimento de las condiciones 
de los demás compañeros. En caso de que, en un plazo de tres 
meses, no se haya ejecutado ninguna acción se le debe comunicar 
al superior del jefe inmediato para que aborde la situación.  

Responsable Encargado de Salud Ocupacional 

 
 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 
 

 
10. PROPÓSITO 
 
Velar por el cumplimiento en la seguridad, bienestar e integridad de los colaboradores municipal 
 
11. RESPONSABLES 
 

Unidades administrativas Descripción 

Salud Ocupacional Planifica, coordina y ejecuta las inspecciones a realizar. Las 
fumigaciones se coordinan con el personal profesional para 
combatir el dengue, sika y chikugunya. 
Resguardar la integridad física de los colaboradores municipal. 

 
PSO-130-090: Inspecciones 

Descripción: Se realiza mediante hojas de inspecciones que van acorde al tipo 
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de inspección a realizar. Se crea una base datos en donde se 
archiva las debilidades y fortalezas, que se debe de mejorar o 
mantener. Las mismas quedan archivadas. 
La unidad ejecuta 4 tipos de inspecciones; 

1- inspección vehicular: verificación en el cumplimiento de 
Riteve, poliza al dia, implementos de seguridad entre otros.  

2- inspección de departamentos: verificación en el cumplimiento 
de espacio, iluminación, ventilación, equipamiento 
ergonómico y demás. 

3- inspección de extintores: verificación en la fecha de 
vencimiento, condición, recarga y mantenimiento   

4- inspección de botiquín de primeros auxilios: cumplir con lo 
minimo estipulado de por ley, verificar las fechas de 
vencimientos de los medicamentos, condición 

Responsable Encargado de Salud Ocupacional 

 
PSO-130-100: Entrega del Equipo de Proteccion Personal 

Descripción: Se confecciona una base de datos en donde se pone los datos 
personales del colaborador a la cual se le hace entrega del EPP 
como; nombre completo, unidad que pertenece, puesto que 
desempeña, fecha de entrega, firma. 
En caso que el EPP se encuentre dañado el colaborador deberá 
devolverlo para ser reemplazado. 
En caso de extravió el colaborador deberá reportarlo 
inmediatamente para serle entrega del nuevo EPP. 

Responsable Bodeguero – Encargado de Salud Ocupacional 

 
 
PSO-130-110: Fumigaciones 

Descripción: Se confecciona un cronograma anual programan 5 tipos de 
fumigaciones con el fin de desinfectar el área de trabajo para que 
los (as) colaboradores puedan gozar de una buena salud. Se 
coordina con los profesionales en fumigación.  
Tipos de fumigaciones; 

1- Contra el dengue, sika y chikugunya: cada mes y medio se 
utiliza el producto massocide ciper 10, en el caso de archivo 
central se utiliza el producto SINOFF. 

2- Contra el comején: se aplica dos veces al año se utiliza  
3- Contra pulgas: cada mes y medio se utiliza el producto 

massocide ciper 10. 
4- Contra roedores: se aplica cada mes se utiliza el producto 
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broditop 
5- Contra murciélagos: se aplica en caso de ser necesario se 

utiliza el producto vamfin 

Responsable Encargado de Salud Ocupacional – Encargados de fumigación 

 
PSO-130-120: Bitácora de Control de Inspecciones, Fumigaciones y Equipo de Protección. 

Descripción: La unidad maneja una bitácora de control y brinda un informe 
mensual a la Gestión de Servicios Generales.  

Responsable Encargado de Salud Ocupacional 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO 

 
12. PROPÓSITO 
 
Brindar un servicio integral a los (as) colaboradores de la Municipalidad del Cantón Central de 
Limón, por tanto, se vela para que gocen de una buena salud física, social y mental. 
 
13. RESPONSABLES 
 

Unidades administrativas Descripción 

Enfermería Valoración física del colaborador. 

 
 

14. PROCEDIMIENTO 
 
PSO-140-010: Llenado de formulario de atención 

Descripción: Se completa el formulario con los datos personales del colaborador 
que precise del servicio por el padecimiento que presenta. 
Una vez tratado el padecimiento, herida, entre otros, se procede a 
archivar el documento en el expediente del colaborador que maneja 
la Unidad. 
Valoración física del colaborador 

Responsable  Encargada de Enfermería 

 
 
PSO-140-020: Censo 

Descripción: Cada año se actualiza Se crea una hoja eléctronica para cada 
colabores municipal con fin de tener una base de datos en donde 
quede registrado los padecimientos familiares y personales del 
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colaborador, y así poderle dar la respectiva ayuda en caso de una 
emergencia o referencia al centro médico. 

Responsable  Encargada de Enfermería 

 
 
PSO-140-030: Promoción de Salud 

Descripción: Se establece un cronograma anual de charlas mensuales buscando 
concientizar, educar e orientar a la población Municipal sobre la gran 
importancia de cuidar la salud y los métodos que se pueden utilizar 
para gozar de ella al máximo.  

Responsable  Encargada de Enfermería 

 
 

PSO-140-040: Referencias 

Descripción: Una vez concluida la atención de enfermería y dicho colaborador 
amerite de otro servicio de salud como psicología o terapia-física la 
unidad procederá a hacer la referencia. 
-Para psicología; el colaborador deberá de estar de acuerdo en 
recibir las sesiones y entrar en el programa de rehabilitación 
(drogodependencia). 
-Para terapia-física: el colaborador podrá recibir el servicio siempre 
y cuando haya pasado los 3 años válidos para efectuar una 
reapertura del caso por parte del INS, en caso de la CCSS deberá 
estar de alta.  
 

Responsable  Encargada de Enfermería y Salud Ocupacional 

 
 
PSO-140-050: Vacunación 

Descripción: Se coordina trimestralmente con el centro de salud  CCSS para la 
respectiva vacunación de los (as) colaboradores municipales 

Responsable  Encargada de Enfermería 

 
 
PSO-140-060: Adquisición de implementos de trabajo y medicación 

Descripción: Se hace un análisis de los requerimientos médicos de la Unidad a 
proveeduría se genera la orden de compra para la adquisición del 
implementos de trabajo y medicación, según la ley 19587, sobre 
higiene y seguridad en el trabajo. 
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Responsable Encargado de Enfermería- Proveeduría- Bodega 

 
 
PSO-140-070: Pago de implementos de trabajo y medicación 

Descripción: En tesorería se elabora y entrega el cheque para el pago de 
implementos de trabajo. 

Responsable Encargado de Bienes y Servicios y Tesorería 

 
PSO-140-080: Recepción de recibo de pago de implementos de trabajo y medicación 

Descripción: En tesorería se recibe la factura de pago de los implementos de 
trabajo y se custodia junto con la copia del cheque. 

Responsable Encargado de Bienes y Servicios y Tesorería 

 
 
PSO-140-090: Verificación de vigencia de los implementos de trabajo y medicación 

Descripción: Se verifica la vigencia de los implementos médicos y de trabajo, con 
el propósito de gestionar los pagos correspondientes, antes de que 
las mismas venzan. 

Responsable  Encargada de Enfermería 

 
PSO-140-100: Recepción y Almacenamiento de implementos de trabajo y medicación. 

Descripción: Se recibe por parte de proveeduría los implementos médicos y de 
trabajo y los almacenan por nivel de peligrosidad y textura. 

Responsable  Encargada de Enfermería 

 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 

 

 


