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Repiiblica de Panams

Resolucin N© DM 186 —2elf
(De A de malo de2014)

EL MINISTRO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL, ENCARGADO
En uso de su facultades legales,

CONSIDERAND():

Que el Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral, como parte integrante del Gobierno
Ceniral, actualmente esta realizando acciones encaminadas agilizar v simplificar tramites,
para mejorar el procese de modernizacion institucional v la pestin administrativa de la
Institucidn.

En este sentido, el Decreta de Gabinete N® 249 de 16 de Julio de 1970 faculta al Ministerio
de Trabajo y Desarrolle Luboral entre sus atribuciones y responsabilidades administrativas,
crear, eliminar, reformar y/0 reorganizar fas dilerenles Direcciones, Departamento y
Secciones que forman la Estructura Organizativa de esta Institucion.

Cue la Oficina de Desarrollo Institucional, analizd procesos para dinamizar actividades
que desarrolla la entidad, con este propdsito v a solicitud de 1a Direccidn de Inspeceidn de
Trabajo, s¢ actualizé “El Manual de Procedimiento y Funciones del Departamento de
Seguridad v Salud en ¢l Trabajo” conjuntamente con sus respectivos formularios,

El motive de la actualizacién del Manual de Procedimientos v Funciones del Departamento
de Seguridad y Salud en el ‘I'rabajo, es ¢l de establecer acciones, nunmas ¥ procedimientos
laborales, concretos, iddéneos y actualizados, cnmarcados en el Cédigo de Trabajo, el
Convenio 81 de OIT y El Tratado de Promocidén Comercial enire la Republica de Panama v
los Estados Tnidos de América.

RESUELVE:

ARTICTILO PRIMERO: Aprobar la actualizacion del Manual de Procedimientos v
Funciones de] Departamento de Sepuridad v Saled en el Trabajo con sus respectivos
formularios, que se utilizaran en esa dependencia de la Direccion de Inspeccién de 1rabajo.

ARTICULO SEGUNDM): Autorizar a la Oficina de Desarrollo Institucional, para que en
la medida que se requiera actualice el manual, con el ohjeto de incorporar a futuro téenicas
© cambios necesarios para mejorar la Gestion Instilucional.

CUMPLASE Y PUBLIQUESE
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INTRODUCCION

La Direccion de Planificacién, a través del Departamentn de Desarrallo Institucional, lleva
a cabo andlisis de procedimientos para la agilizacion de tramites administrativos, Los
Manuales de Procedimicntos son instrumentos que apoyan el quehacer diario de las
Instituciones, son considerados como herramientas fundamentales para la coordinacion,
direccién, evaluacidén y el control administrativo, asi como para consultas en ¢l desanollo
cotidiano de actividades.

Previamente a la creacion de la Direceidn de Inspeccion, la labor de inspeccion de este
Ministerio se circunscribia a un nivel departamental Gnicamente, el mismo estaba bajo la
jurisdiccion de la Direccién de Trabajo. La creacion de la Direccidn de Inspeccion de
Trabajo, con el Decreto Cjecutive N°B4 de 31 de diciembre de 1996, es el resultado de
informes de la misién tripartita, para evaluar la eficacia de la administracién del trabajo,
efectuado por la administracion.

Hemos realizado una actualizacién del Manual de Procedimiento del Departamento de
Seguridad v Salud en el Trabgjo, con el objelo de inlegrar procedimientos estsblecidos en
las leyes y normas del Cadigo de Trabajo, en materia de seguridad v salud ocupacional,
que han surgido desde la realizacién de este manual. El 31 de octubre de 2012, entra ¢n
vigencia el Tratado de Libre Comercio {TLC), entre Panamd v Estados Unidoes, por lo cual
se incorpora en la actualizacion del manual para cumplir con los requerimienlos
establecidos en este tratado. con todo lo relacionadoe en seguridad. salud e higiene en el
trabajo.

Fsperamos que este manual sea un instrumento de orientacidn al personal que labora en
esta unidad administrativa, coadyuvando asi a la satisfaccion ciudadana de las consultas
que se realizan.

Estos procedimientos son flexibles por consiguiente estamos anuentes a considerar las
recomendaciones que surjan de su aplicacion, cualguiera aportacion sobre la materia, se
recomienda comunicarla y fundamentarla por escrito a la Direccidn de Planificacidn, quien
es responsable de esta labor.

MITRADCE | Departamenio de Desarralls Instiusional -
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I. ASPECTOS GENERALES

A,

Objetive del Manual

Contribuir a la agilizacion de los trémites adminmistralivos gue se realizan en el
Departamento de Seguridad v Salud en el Trabajo, suminisirando la informacion
necesaria que oriente al personal en el cumplimiento de sus actividades,
dinamizando los tramites administratives con la finalidad de realizar las
inspecciones acorde a las leyes vigemes en esta materia.

Marco Legal

Ley N° 68 de 26 de octubre de 2010, que modifica articulos del Codigo de Trabajo
v dicta otras disposiciones.
{Gaceta Oficial N°26651-A de 27 de octubre de 2010)

Ley N°14 de 30 de enero de 1967, por la cual se aprobo ¢l Convenio 81, relative a
La Inspcccion del Trabajo cn la Industria v ¢l Comercio, de 19 de junio de 1947,
{Gaceta Oficial N7135,801 de 11 de febrero de 1967)

Dacreto N° 249 de 16 de julio de 1970, por la cual se dicta la Ley Orgdnica del
Ministerie de Trabajo ¥ Bienestar Social.
{Gaceta (ficial N®16.655 de 27 de julio de 1970)

Decreto de Gabinete N® 252 de 30 de diciembre de 1971, por la cual se aprueba el
Codigo de Trabajo.
{Gaceta Oficial N®17040 de 18 de febrero de 1972)

Decreto de Gabinete N2 de 15 de enero de 1969, Por medio del cual se crea el
Ministeric de Trabajo y Bicnestar Social v sc asignan funcioncs.
{Gaceta Oficial N7 16,286 de 27 de enero de 1969)

Decreto Ejecutivo N® 17 de 18 de abril de 2008, por el cual se deroga el articulo 3 y

se modifican algunos articules del Decreto Ejecutive 15 de 3 de julio de 2007,
{(Gaceta Oficial N°26041 de 16 de maya de 2008)

Decreto Ejecutive WN® 2 de 15 de febrero de 2008, por el cual se reglamenta la

seguridad, salud ¢ higiene en la indusiria de la construccién.
{Gaccta Oficial N°25979 de 16 de febrero de 2008)

MITRADEL | Departaments de Desaomolls Insilucional -
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Resolucion N*031-2012 de 7 de febrero de 2008, por la cual se aprueba el Manual
de Seguridad y Salud en el Trabajo.
(Gaceta Oficial N*26979-B de 23 de febrero de 2012)

Decreto Cjecutive N® 15 de 3 de julio de 2007, por la cual se adoptan medidas de
urgencias en la industria de Ia construccién con el objeto de reducir la incidencia de
accidentes de trabajo.

(Gaceta Oficial N°25827 de 4 de julio de 2007)

Resolucién M° D. m. 227 de 26 de diciembre de 2002, por la cual se adoptan
medidas de urgencias en la industria de la construccidn con el objeto de reducir la

incidencia de accidentes de trabajo.
{Gaceta Oficial N*24.721 de 17 de enero de 2003

Decreto Ejecutivo N° 84 del 31 de diciembre de 1996, por ¢l cual se adoptan
algunas medidas sobre Ja Urganicacion del Mimisterio de Trabajo y Bienestar
Social.

(Gaceta Oficial N° 23,198 de 7 de enero de 1997

Decreto Ejecutivo N* 17 de 18 de abril de 1994, por ¢l cual se aprobd el
Reglamento Organico del Ministerio de Trabajo y Bienestar Social, que en sus
articulos 164 al 175 contempla las atribuciones v responsabilidades de la Direccidn
de Inspeccién de Trabajo y de los inspectores.

(Gaceta Oficial N®22.536 de 16 de mayo de 1994)

Alcance del Manual

Fl Manual de Procedimiento, cs aplicable a los funcionanos del Departamento de
Seguridad ¥ Salud en el Trabajo de la Direccién de Inspeccién de Trabajo, va que
presenta la forma adecuada cn que deben ejecutarse los procedimientos de
supervision v fiscalizacion de las leyes luborales en las empresas.

Responsabilidad

Es responsabilidad de la Direccidn de Inspeccién, conjuntamente con la Sub-
direccitn, de organizar, dirigir v vigilar que los procedimientos descritos en este
manual. se ejecuten siguiendo el marco legal ¥ las normativas vigentes, apoyado
por &l Jefe de Departamento en la aplicacién y vigilancia de los procesos detallados
¥ por ¢l equipo de inspectores de trabajo.

MITRADEL | Depamanceniode Desareoblo Insimciona) -
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E. Caracteristicas

¢« Prevenir y confrobsr los miesgos Jde los \rabajadores realizando inspecciones
programadas, promoviendo v repulando la seguridad, salud e ligiene en el
trabajo.

o Ser mediador entre las partes, brindando informacidn de leves v decretos en
tema de seguridad ¥ salud ocupacional, para enconmrar una solucion a los
conflictos que se presenten,

e Se realivan de 125 a 130 inspecciones solicitadas y de oficio al mes de las
cuales 12 son realizadas diariamente por ¢l equipe de inspectores del
Deparlamenio de Seguridad v Salud en el Trabajo.

el. Objetivo
Fiscalizar ¢l cumplimiento de las disposiciones vigentes sobre la materia ¥ proveer
vigilancia a través de inspectores especializados; coordinando programas y

actividades con entidades piblicas y privadas, que se ocupen en higiene, seguridad,
medicina del trabajo v condiciones del medio ambiente laboral,

e.2. Cobertura

El manual de seguridad y salud en el trabajo, tiene cobertura a nivel nacional, lo
cual permite un control general en el cumplimiento de las leves, normas y
convenios intermacionales,

e}, Funciones

«  Velar por el cumplimento de las normas (leves, decretos) en materia de
salud v seguridad en el trabajo.

s  Realizar la investigacién de los accidentes de trabajo a in de establecer
MEecanismas o contratos que eviten que estos accidentes se repitan,

* Realizar los cilculos de las indemnizuciones que tengan derecho los
trabajadores accidentados, que no cotizan en la Caja de Seguro Social.

WMITRANEL | Tepartamento de Desmonolle Institucionnl -
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»  Ordenar la suspension inmediata de las actividades especilicas dentro de
la empresa que generen riesgo o peligro inminente para la seguridad v la
salud de Jus lrabajadores,

* Realizar las inspecciones de las diversas actividades econdmicas y
evaluar las condiciones de seguridad para prevenir los riesgos en el
Llrubajo.

«  Elaborar los informes de las inspecciones realizadas.

«  Asesorar a las empresas v a los trabajadores sobre la manera mas efectiva
de cumplir las disposiciones cuya vigilancia tiene encomendada.

+  Promover en coordinacion con el Instituto Panamefio de Estudios
Laborales (IPEL), la implementacidn de programas de higiene, seguridad
y medio ambiente en trabajo.

*  Llevar un regisire y contrel de los accidentes de trabajo v enfermedades
profesionales. en coordinacion con la Caja de Seguro Social v el
Ministeric de Salud, detallande enire otros aspecltos las causas,
enfermedades, frecuencia y actividad donde se dan dichos accidentes.

»  Fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones vigentes sobre la materia
¥y proveer su vigilancia a iravés de un cuerpe de inspectores
especializados, en coordinacidén con el Departamento de Inspeccidn
General de Trabajo

#  Realizar otras funciones que competen al dmbito de su responsabilidad y
que le sean asignada por su Supenior Jerdrquico,

II. CONTROLES INTERNOS
A,  Estructura Organizativa

El Departamento de Seguridad v Salud en el Trabajo, estda constituide dentro de la
Estructura  Organizativa de la Institueidn, como una unidad administrativa
establecida en el Nivel Operativo, para la realizacion de inspeccion v verificacion
de cumplimiento de los dercchos y debercs de trabajadores y empleadores. Su
estructura  administrativa estd conformada por: Jefe{a) de Departamento. los
Inspectores cspecializados on Scguridad y Salud Ocupacional v la Sceretaria.

MITRAIMEL | Departamente de Desarmedln Instilscional -

12



No 27533

Gaceta Oficial Digital, martes 13 de mayo de 2014

Manual de Procedimizntos y Funciones
Pepartamenio de Seguridad v Salud en el Trabajo

El equipo de trabajo estard bajo la supervision directa de la Direccidn de Inspeecidn
de Trabajo.

Direccidn de Inspeccién de Trabajo: Orpaniza, planifica y dirige las actividades
referente a la vigilancia del cumplimiento de las leves y nonnas laborales,
promoviendo lineamientos a materia de inspeccion.

Jefe(a) de Departamento: Tiscaliza las actividades relacionadas con la inspeceidn
v supervisiom del cumplimiento de los derechos y deberes de los trabajadores y
empleadores, establecidos en el Cadigo de Trabajo v demds disposiciones legales y
normas internacionales. El Jefe de Departumenlo conlari con las siguientes
funciones:

« Orientar al personal en la interpretacion y aplicacion de disposiciones, leves,
reglamentos ¥ normas vigentes.

« QGuiar al personal a su carge sobre los procedimientos de trabajo, segin
lineamientos generales e instrucciones recibidas de la Direccion o del
Despacho Superior

« Elaborar la programacion diaria pars los inspeclores de trabajo, segin la
zona o ruta asignada. (Anexo N75)

= Parlicipar en reuniones informativas, evaluaciones u otras entidades v
representantes del sector plblico ¥ privado.

s  Formular recomendaciones de las inspecciones realizadas por el personal a
U Cargo.

» Recibir v verificar el Informe de Inspeccion realizado por los inspeetores de
trabajo. (Ver Anexo N6}

# Llevar cuadro de control de accidentes que se presentan en las inspecciones
mensualmente. (Ver Anexo N°7)

» Dar seguimiento al cuadro de sanciones v paralizaciones parciales o totales
de las obras, proyectos, industrias 0 empresas que hayan sido sancionadas,
(Ver Anexo N8}

MITRAMEL ! Departamente de Desarralby lstinscional -
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= Participur ¥ designar a los inspectores(as) que colaboraréin en los aperativos
noctrnos de inspeccidn realizados por otras instituciones o autoridades
locales.

« Claborar Informe Mensual v Anual de los resultados de las inspecciones,
para ser presentada a la Direccién de Inspeccion. (Ver Anexo N°9)

*  Motivar a los{as) inspectores{as) de trabajo para que cumplan con las metas
luborales trazadas por la Direccién de Inspeccion de Trabajo.

« Coordinar ¥ con otros departamentos de la Direccidn de Inspeccidn de
T'rabajo, las zonas o rutas a visitar.

» Realizar informes de las actividades, estudios ¢ investigaciones realizadas.

s Colaborar con el Director(a) Regional de Trabajo respectivo, en la
capacitacion técnica de los inspectores gue laboren en esas regionales.

® Participar con el Director{a) y/o el Sub Dircctor(a) de Inspeceion de Trabajo
en el disefio o cambios en la estructura del departamento.

s Coordinar con la Caja de Seguro Social y el Ministerio de Salud, los
accidentes de trabajo v enfermedades mas frecuentes que suelen ocurrir en
los provectos de construecidn o empresas en general.

» Controlar y programar la disponibilidad v el estado de los recursos v
maleriales asignados al puesto de trabajo, bajo su supervisién.

» Cualquier otra asignacidn que le delegue fa Direccidn.

Inspector{a): Realiza las Inspcccioncs & empresas comerciales, industriales,
construccion, marftimas ¥ de otro tipo para verificar ¢l cumplimiento de los
derechos y deberes de trabajadores y empleadores, establecidos en el Cadigo de
Trabajo y en otras disposiciones legales relacionadas. El Inspector tendrd las

siguientes funciones:

s  Cumplir con las normas de seguridad ¥ salud ocupacional establecidos en el
Codigo de Trabajo.

MITRADEL | Depanismenio de Desamotlo Instmeignal -



No 27533 Gaceta Oficial Digital, martes 13 de mayo de 2014

Manual de Procedimientos v Funciones
Departaments de Seguridad v Salud en el Trabajo

+ Recibir denuncias formuladas verbalmente, por trabajadores o cualquicr

persona natural que se presente a las oficinas de la Institucion, respetando la
confidencialidad de la informacidn e identidad del denunciante.

s Ser mediador entre las partes donde se inspeccione, i existe algin conflicto.

= Entregar notificacion de providencia  solicitud de multa, en caso donde se
encuentren irregularidades,

= Portar su camé de trabajo v la documentacion necesana. durante la
gjecucion de la inspeccidn designada.

» Emitir el Acta de Paralizacidn de forma total o parcial, para las empresas o
proyectes de construccion, empresas maritimas, que no cumplas con las

leves v normas establecidas en el Convenio Bl de 1a QIT.

» Seguir las instruceiones impartidas por el Director(a), Sub Director(a) o por
el Jefe{a) de Departamento de Seguridad y Salud cn el Trabajo.

e Elaborar los informe de las ingpecciones solicitadas o de oficio.
» Verificar si las empresas cumplen con la paga de la cuoma del Seguro Social,

o Contribuir en la elaboracion de los informes mensuales v anuales de las
inspecciones solicitadas o de oficio,

= Fiscalizar el pago correcto del Fondo de Seguridad de los provectos de
construccion, a través de la verificacion de los Permisos de Construceion

emitides por el Municipio.

Secreturin: Realizar trabajos secretariales variados de alpuna confidencialidad.
inherentes a los asuntos que se tramitan en la unidad.

s Programar la ejecucion de las actividades v tareas a su cargo, segilin
lineamicentos generales e instruceiones recibidas, por el jefe inmediato.

» [Escribir a maguina y/o procesador de palabras, nolas, memos, resoluciones,
certificaciones, cireulares y otros documcentos de trabajo.

MITRADEL | Depantamenio de Desarrollo nstitucional -
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Mantener en orden y actualizado el archivo general v confidencial de la
unidad administrativa segin [as instrucciones recibidas.

Recibir y distribuir la correspondencia de la unidad.

Llevar un libro de registro de control de la comrespondencia recibida v
enviada.

Atender a los usuarios internos ¥ suministrar informacion del servicio
brindado.

Tramitar las acciones de personal, ante la autoridad administrativa
correspondiente.

Fegistrar reuniones y vitas de su superior.

Controlar y programar la disponibilidad, requerimientos y estado de los
recursos y materiales asipnados al puesto que ocupa,

Preparar los informes del Departamento de Seguridad v Salud ¢n ¢l Trabajo.
Custodiar formularios pre-numerados de inspeccion.

Organiza el expediente administrative de inspeccion, confeccionado por el
Inspector{a) de trabajo.

Elaborar registro de entradas de los expedientes administrativos de las
mspeceiones solicitadas o de oficio.

Asignarle un nimero a cada expediente de acuerdo al orden de ingreso,

Mantener actualizado los expedientes, con todas las actuaciones que realice
e] inspector(a), va sea con un tarjetero manual o electrdnico.

Cualquier otra designacidn que le delegue su jefe inmediato.

MITRADEL | Depantamento de Desarrollo Instiwwnal
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a.l.  Organigrama General MITRADEL
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a.2.  Organigrama Direccion de Inspeceion de Trabajo

MINISTRA

VICE MINISTRO

DIRECCION DE WSPECCION DE TRABAIS

SUBDIRECCION DE INSPECCION DE
TRABAID
CENTRO DE CAPACITACION DE DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD ¥ SALUD
INSPECCION EM EL TRABAID B

DEPARTAMENTO DE ANALIZIS ¥ DERFARTAMENTO DE INSPECCION

EVALUACION TECHICA LABORAL MARITIMD 1
DEPARTAMENTO DE INSPECCION DEPARTAMENTO DE INSPECCION DE

GENERAL DE TRABAID MEMORES e
DEPARTAMENTD INSPECCION DE

MIGRACICN LABORAL
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Administracion del Recurso Humang

b.l. Incorporacién: El ingreso de servidores publicos en cada entidad debe
efecluarse previo proceso de convocatoria, evaluacion v seleccién para garantizar
su idoneidad v competencia,

b.2.  Capacitaciones: Los titulares de cada entidad, cualquiera que sea su nivel
dentro de la Organizacion, tienen la responsabilidad de adiestrar permanentemente
al personal a su cargo, asi como estimular su capacitacién continua.

b.3. Evaluaciones: La evaluacion de desempefio deben ser una practica
permanente al interior de la entidad, a fin de determinar las necesidades de
adicstiramiento que requiete para su desarrollo.

b.4. Movimientos ¥ Traslados: Las accioncs que implican movimientos de
personal (rotacion, asignaciones temporales, traslados, reubicacidn y otras), deben
responder a las necesidades institucionales, debidamente justificadas, dado que
constituye una priactica sana de control inferna.

Controles Especificos que determinan el o los procedimientos
¢.1. Control del Jefe de Departamento:

- Efectuar programacion de las inspecciones solicitadas o de oficio, el mismo
dia que se realizard la inspeccion pare evitar fuga de informacién o alerta
previa por parte de los inspectores.

- En caso de existir impedimento para realizar la inspeccién, ya sea por
negativa del proyectn o empresa; s¢ coordina con el Municipio o Policia
MNacional la presencia de un Policia, para evitar inconveniente.

e.2. Control del Inspector

- Definir si es necesario llevar apoyo técnico o profesional en materia de
seguridad ¢ higiene (especialistas 0 técnicos), en caso que se necesiten hacer
mediciones de ruido, iluminacidn, contaminacion. calidad de agua, 1 ofras
para solicitar a la empresa una certificacién, Tener presente, si fuera
necesario, comumicar alguna situacion que genera riesgos al organismo u
oficina especializada.

1. Contar con la documentacién e informacion necesaria de la obra, proyecto o
empresa que se va a inspeccionar. Debe establecer los elementos y
maieriales a llevar eonsigo, sean documentos, credenciales o carné de
identificacion, formalos patronales y trabajadores, actas, Codigo de Trabajo,

MITRADEL ° Depurtamenio de Desarrallo Institeeional -
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guia de ingpeccidn, tabla salarial. Gtiles, hojas, papeleria y cualguier otro
clemento o materfal para cumplir adecuadamente con sus funciones.

D. Conceptos):

Acta de Paralizacion de Trabajos:

Fs aquella que se da cuando cl Inspector de Trabajo o la persona de riesgo profesionales de
la CSS. compruebe gue la inobservancia del presente reglamento implica, a juicio téenico.
un riesgo grave para la salud, higiene v seguridad de los trabajadores debe ordenar la
paralizacion inmediata de tales trabajos o lareas.

Accidente de Trahajo:
Es el gue sucede durante su jornada laboral o bien en el trayecto al trabajo o desde el
trabajo a la casa.

Enfermedades Profesionales:
Son aguellas, que ademas de tener su origen laboral, estd incluida cn una lista oficial
publicada por el Ministerio de Trabajo y Desarrolle Laboral,

Evalnacion de Riesgo:
Es la medicion de los dos pardmetros que lo determinan, la magnitud de la pérdida o dafio
posible, y la probabilidad que dicha pérdida o dafio llegue a ocurrir.

Inspeccion General

Vigilancia de los trabajadorcs y empleador dentro de su puesto de trabajo, de todas las
condiciones de higiene, seguridad y salud. La inspeccidn general debe controlar el
cumplimiento v aplicaciin de las disposiciones legales.

Inspector de Trabajo:
Funcionario piblico con conocimientos adecuados para velar por el cumplimiento de las
normas luborales en materia laboral coma de seguridad v salud.

Nota de Levantamiento de Paralizacion:

Formulario utilizado por el inspector, cuando se ha revisado las condiciones de seguridad
que generaba riesgos para la salud ¢ integridad fisica de los trabajadores, constatando que
se ha subsanado la deficiencia en atenciom a nuestras recomendaciones y deja sin efecto el
ACTA DE PARALIZACION DE TRABAJOS.

Notificacion de Normas:

Formularie uilizado por el inspector. donde deja por escrito las recomendaciones
pertinentes, a fin de que se lomen las medidas necesarias en 2l plazo sugerido para prevenir
la ocurrencia de un accidente de trabajo.

MITRADFL | Depariaenio Jde Dessrollo Insiioeiona _
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Oficial 0 Encargado de Seguridad:

Es aquel gue tendrd a su cargo la supervision, verificacién y certificacién dentro de 1a obra
o actividad de la construccion en que ha sido designade, cumplan con las medidas de
scguridad ocupacional, salud e higiene, de acuerdo a las normas que han establecidos las
autoridades competentes.

Peligro Inmediatoe o Inminente:
*Cualguer condicidn o practica en cualquier lugar de empleo cuya naturalera representa
un peligro inmediato. que pueda causar la muerte o una lesion fisica grave.

Permiso de Construccion:
Escrito oficial emitido por las autoridades competentes que autoriza ¢l inicio de la obra de
edificacion, segin los planos del proyecto, previo de las tasas y derechos correspondientes

Riego Profesionales: Son los accidentes v enfermedades que sufre el trabajador como
consecuencia directa del trabajo o labor que descmpefia.

Riesgo de Salud:

Diebe haber una expectativa razonable de la existencia de sustancias peligrosas u olros
riesgos a la salud, ¥ que la exposicidn a estos disminuva la vida o cause una seria
reduccion en la capacidad fisica o mental.

Solicitud de Inspeceidn:
Formulario que se llena en la medida de que un usuario, trabajador, sindicato, Linea 311 o
por medio de alguna Direecién del MITRADEL, solicite Ja inspeccion.

MITRADREL | Departamento de Dasoneelbs Insioscsnal -
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I, PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento de Inspeccién Solicitada (Centro de Atcnecidn Ciudadana 311):
Son las inspecciones solicitadas a través de denuncias presentadas a la Linea 311.
proparcionando toda la informacion referente a 1y empresa inlractora o proyecte donde
se presuma estén cometiendo faltas a las normas y leyes laborales.

1. El solicitante: Presenta su denuncias llamando al Centro de Atencidn Cindadana —
311, la cual serd remitida a la Direccidn de Inspeccidn de Trahajo.

2. Direccidn de Inspeccidn de Trabajo: Recibe la denuncia con toda la informacion
de la emipresa y lo envia impreso al Jefe del Departamento.

3. ElJdefe(a): Recibe la denumcia con los objetivos a verificar v asigna al inspector.
4. El Inspector(a): Recibe la denuncia y procede a realizar la inspeccion.

En el momento de la inspeccitn, si el Inspector observa alguna irregularidad en
dicha empresa o proyecto, procede a llenar la “Ficha Unica de Evaluacién de las
Condiciones de Seguridad del Trabajo en la Industria de la Construceidn®,
notifica la Providencia de solicilud de multa ¥ la Paralizcacién Temporal o
Permanente de la obra™, (Yer Formulario N® 2, Anexo N° 1 y Anexo N° 10)

Terminada la Inspeeeidn, ¢l Inspector procede a confeecionar el expedienie y
realiza un informe detallando los puntos gue incumple la empresa para ser
entregado al jefe con copia de la Providencia de solicitud de multa y Acta de
Paralizacidon. en caso de que se haya confeccionado y otorgado en el momento de la
inspeecion,

5. El Jefe(a): Recibe v revisa que el expediente tenga toda la documentacidn utilizada
en la inspeccidén. Remite copia al Centro de Atencién Cludadana 311, En los casos
donde se hava emitido una Noetificacion de la Providencia de Solicitud de Multa o
Citacidn, ¢l Jefe remite un informie con copia de la documentacidn a la Dircecion
de Inspeccidn de Trabajo.

*Nota: Identilicado el incumplimiento de la empresy, €] jefe remite 1a informacion
al departamento de Andlisis v Evaluacién Técnica en el “Cuadro de Accidentes en
Ia Regional Panama™. (Ver Anexo N° 7)

6. La Secretariaz Al recibir la documentacién ordena el expediente, le anota su
numero de secuencia ¥ posteriormente lo archiva v cuslodia,

7. La Direccitn de Inspeccion de Trabajo: Confecciona un informe con copia de las
Notificaciones de las Providencias emitidas v los informes realizados por los

inspectores y lo remite a la Direccion de Trabajo para que realicen los tramites
pertinentes, en la Secretaria Judicial.
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a - 1 Mapeo Procedimiento de Inspeccion Solicitada (Centro de Atencidn
Ciudadana 311)

MITRADEL

DIRECCION DE INSPECCION DE TRABAID
SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN £L TRABAJO

DIRECCION JEFE(A) INSPECTOR(A) SECRETARIA

1 Fresenta su denuncia,

2 Recibe la denuncia con toda la informacion de la empresa v lo envia impreso al
Jefe del Departamento.

3 Recibe la denuncia con los objetivos a verificar v asigna al inspecior.

4 Recibe la denuncia y procede a realizar la inspeceion. Terminada la Inspeccion, el
Inspector procede a confeccionar ¢l expediente v realiza un informe.

5 Revisa que ¢l expediente tenga toda la documentacion utilizada en la inspeccion v
remite copia al Centro de Atencidn Ciudadana 311,

6 Recibe la documentacién ordena el expediente, le anota su nimero de secuencia y
posteriormente lo archiva v custodia.
Confecciona un informe con copia de las Motificaciones de las Providencias

7 emitidas ¥ los informes realizados por los inspectores v lo remite a la Direccion de

| Trabajo,
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B. Procedimiento de Inspeccion Salicitada; Son las inspecciones solicitadas a través de
llamada a la central telefénica, como también presentindose a la Direccion de
Inspeccidn de Trabajo o evalquicr Direecion Regional de Trabajo, proporcionando toda
la informacion referente a la empresa infractora o proyecio donde se presuma estén
cometiendo faltas 4 las normas v leves laborales.

1. EI Solicitante: Presenta su denuncia llamando a la central telefonica 6
presentdndose a la Direccion de Inspeccion de Trabajo o cualquier Direccién
Regional de Trabajo.

2. El Inspector(a) - Oficinista: Recibe la denuncia ¥ completa el documento
“Solicitud y Tramite de Inspeccion (Ver formulariv N° 1) con la informacion
brindada. PMosteriormente la entrega a la Secretaria,

3. La Secretaria: Recibe el formulario v realiza el cuadro “Programacion Diaria™
donde anota la inlormacion de las empresas a inspeccionar. Entrega al Jefe{a).

4. El jefe(a): Al recibir la solicitud (Ver Formulario N°® 1), revisa y aprueba la
misma, luego asigna al Inspector(a), a quicn cntrega el formulario v monitorea la
programacion diaria de los inspectores. (Yer Anexo N® 6).

5. El Inspector (a): Recibe la solicitud y procede a realizar la inspeccién con toda la
dacumentacidn requerida (cntre ellas Las Providencias), (ver Anexo N° 10)

En el momento de la inspeccidn, si ¢l Inspector observa alguna irregularidad en
dichu empress o proyecto, procede a llenar la “Ficha Unica de Evaluacién de las
Condiciones de Seguridad del Trabajo en la Industriz de la Construceién®,
notifica la Providencia de solicitud de multa v la Paralizacion Temporal o
Permanente de la obra”, (Ver Formulario N° 2, Anexo N° 1 ¥ Anexo N° 10)

Terminada la Inspeccidn, el Inspector procede a confeccionar el expedicnte vy
realiza un informe detallando los puntos que incumple la empresa para ser
cotregado al jefe con copia de la Providencia de solicitud de multa v Acta de
Paralizacidn, en caso de que s¢ haya confeccionado y otorgado en el momento de la
inspeccion,

6. El Jefe (a): Recibe y revisa gue el expediente lenga toda la documentacion
utilizada en la inspeccién. En los casos donde se hava emitido una Notificacion de
la Providencia de Solicitud de Multa o Citacién, el Jefe remite un informe con
copia de la documentacion a la Direccion de Inspeccion de Trabajo.

*Nota: ldentificade el incumplimiento de la empresa, el jefe remite la informacién
al departamento de Andlisis y Evaluacién Técnica en ¢l “Cuadru de Accidentes en
la Regional Panama”. (Ver Anexo N° 7)
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7. La Secretaria: Al recibir la documentacién ordena el expediente, le anota su
namere de secuencia y posteriormente lo archiva v custodia,

8. La Dirceeidn de Inspeecidn de Trabajo: Confecciona un informe con copia de las

Notificaciones de las Providencias emitidas v los informes realizados por los
mspeclores ¥ lo remite a la Direccidén de Trabajo para quc realicen los tramites
pertinentes, en la Secrelaria Judicial.
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b -1 Mapeo - Procedimiento de Inspeccion Solicitada

MITRADEL

DIRECCION DE INSPECCION DE TRABAID
SOLICITANTE

'DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

DIRECCION DE

SECRETARIA JEFAIA) INSPECTOR[A) EOEET M

oo

1 Presenta su denuncia.

. Recibe la denuncia y completa el formulario con la informacion  brindada,
Posteriormente la entrega a la Secretaria.

3 Recibe el formulario v realiza el cuadro programacion diaria donde anota la informacion
de las empresas a inspeccionar. Entrega al Jefe{a),

4 Recibe la solicitud, revisa y aprucba la misma, luego asigna al Inspector(a), a quien
entrega el formulario,

. Recibe la denuncia v procede a realizar la inspeccion. Terminada la Inspeccién, el
Inspector procede a confeccionar el expediente v realiza un informe,

o Recibe y revisa que el expediente tenga toda la documentacion utilizada en la inspeecion,

. Recibe la documentacion ordena el expediente, le anota su numero de secuencia y |
posteriormente lo archiva y custodia.

s Confecciona un informe con copia de las Notificaciones de las Providencias emitidas y
los informes realizados por los inspectores y lo remite a la Direccion de Trabajo.
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C. Procedimiento de Inspeccidn de Oficio: Son las que se realizan luego de cfectuar
inspecciones visuales del drea comercial e industrial por zona, las coales se enlistan
para luego programar su inspeccién. Dentro de las inspecciones de oficio se incluyen
las re inspecciones de las empresas o comercios donde se detectaron irregularidades.

1. El jefe{a): Confecciona diaramente of formulario “Programacién Diaria™ (Ver
Anexo N° 5) donde anota las empresas o comercios que el inspector debe visitar en
el dia.

2. Elinspector (a); Llega a la empresa con la documentacion requerida y completa el
documento “Ficha Unica de Evaluacién de las Condiciones de Seguridad del
Trabajo en la Industria de la Construeeién® o “Ficha Bdsica — Restaurantes —
Hoteles- Comercios”. en la que indica los hallazgos encontrados durante 1a
inspeccidn, De encontrar alguna irregularidad procede a notilicar 1y Providencia de
solicitud de multa con los datos de la empresa, la cual serd emregada de inmediato
junto con la copia de la Ficha Unica de Evaluacién de las Condiciones de
Seguridad del Trabajo en la Industria de la Construccidn. (Ver Formulario N° 2y
Formulario N° 3}

Al regresar a la oficina, el inspector confecciona los expedientes de todas las
empresas inspeccionadas ¥ las entrega al Jefe(n) del departamento mediante un
informe personal.

3. El jefe(a): Recibe y revisa que el expediente tenga toda la documentacion ulilizada
en ia inspeccion, “Ficha Unica de Evaluacién de las Condiciones de Seguridad
del Trabajo en la Industria de la Construccion™, la Providencia v la
Paralizacion Temporal o Permanente de la obra®. si no se obscrvan
incumplimientos a las leyes laborales, se archiva el expediente; de lo contrario.
cnviard mediante nota al Director(a) de Inspeccion de Trabajo las copias de lus
notificaciones de Providencias y el Acta de Paralizacion con el informe del
ingpector. Luego entrega el expediente a la secretaria para su archivo.

4. La Secretaria: Al recibir la documentacidn ordena el expediente, le anota su
numero de secuencia y posteriormente 1o archiva y custodia.

5. La Direccion de Inspeccion de Trahajo: Confecciona un informe con copia de las
Providencias emitidas y los informes realizados por los inspectares v Jo remite a la
Direccion de Trabajo para que realicen los tramites pertinentes, en la Secretaria
Judicial,
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c¢-1 Mapeo - Procedimiento de Inspeceion de Oficio

MITRADEL

DIRECCION DE INSPECCION DE TRABAJO

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO

DIRECCION DE

INSPECTOR SECRE :
JEFE(A) (A) SECHLTARIA INSPECCION

@ S CT)

1 Confecciona diariamenie el formulario “Programacion Diaria” donde anota las
empresas o comercio que el inspector debe visitar en el dia.
Llega a la empresa con la documentacion requerida v completa el documento
5 “Ficha Unica de Evaluacién de las Condiciones de Seguridad del Trabajo en la
Industria de la Construccion” en el que indica los hallazgos encontrados durante la
inspeccion.
3 Revisa que el expediente tenga toda la documentacion utilizada en la inspeccion.
4 Recibe la documentacion ordena el expediente y archiva,
Confecciona un informe con copia de las Notificaciones de las Providencias
] cmitidas v los informes realizados por los inspectores v lo remite a la Direccion de
Trabajo.
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B. Procedimiento de Formacién y Revisibn del Expediente Administrative de
Inspeccién: Por cada inspeccion solicitada o de olicio, se debe crear un expediente
adminisirative. El mismo contiene la informacion de la empresa v el detalle de la
inspeccion realizada, en los casos donde se emilen Actas de Paralizaciones o se
entregan Providencias, se debe archivar copia de estos documentos.

¢ Es importante que ¢l expediente administralivo deba foliarse con numeracién
corrida, consignada en tinta u atro medio seguro. por orden cronolégico de lepada
de los documentos.

+ Si sc realiza una re inspeccion, se debe adjuntar los formularios o documentos
utilizados en la misma, a manera de mantener un control de las reincidencias en que
incurre la empresa.

¢ La custodia del expediente lo lleva a cabo el Jefe del Departamento v la Secretaria.
También pueden tener acceso a él, los Apoderados o Representantes de las
empresas inspeccionadas, Autoridades Judiciales, Funcionario Superior al Director
de Inspeccion de Trabajo o un Tribunal Jurisdiccional o Agente del Ministerio
Piblico y también la persona interesada quien solicité la inspeceién.

¢ Las personas autorizadas para tener aceeso al expediente administrativo solamente
podran hacerlo dentro del Departamento,

1. El Inspector{a): Al regresar a la oficina, conleccions el o los expedientes de todas
las empresas inspeccionadas v las entrega al Jefe del departamento mediante un
informe personal, junto con las copias de los formularios notas vy Actas de
Paralizaciones entregadas a la empresa.

2, El Jefe(a): Recibe y revisa que ol cxpediente tenga toda la documentacion utilizada
en la inspeccidn. En los casos donde se haya emitido una Providencia o Acta de
Paralizacion, el Jefe remite un informe con copia de la documentacion a la Direceion
de Inspeccion de Trabajo. Luego entrega ¢l expediente a la secreraria para anotarle ol
folio a los mismos ¥ posteriormente custodiar su archivo.

3. La Secretaria: Al recibir la documentacion ordena el expediente, le anota su nimero
de secuencia y posteriormente lo archiva y custodia.
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d -1 Mapeo - Procedimiento de Formacién y Revision del Expediente

Administrativo de Inspeceion

MITRADEL

DIRECCION DE INSPECCION DE TRABAJO

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO

INSPECTOR(A)

O

JEFE(A) SECRETARIA

— s x5

Regresa a la oficing, confecciona el o los expedientes v las
entrega al Jefe,

Revisa que el expediente tenga toda la documentacian
utilizada en la inspeccitn.

Recibe la  documentacion  ordena el  expediente v
posteriormente o archiva.
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E. Procedimiento de Control de los Pagos para el Fondo de Seguridad Ocupacional,
Salud e Higiene en el Trabajo en la Industria de 1a Construecidn: Verificar a través
del Slip de deposito ¥ permiso de construccion de la empresa. gue cumplan con las
tarifas estipuladas en el Decreto Ejecutivo N° 15 del 3 de julio de 2007

1. EI Pramotor / Contratista: Entrcga copia de la volante o fotocopia del depésito
del Banco Nacional de Panamd, (Cta. Cte. No. 10000135655) con copia del
permiso de construccion. que indique el valor total de la obra.

(Provisionalmente, por actualizacion del Banco NWacional de Panami se estan
haciendo los pagos en volantes comunes de depésitos de cuentas corrientes).

2. La Recepcionista: Recibe documentos del promotor. hace la anotacidn en el libro
de registro o bitacora, retiene las copias y avisa de inmediato al oficial de seguridad
para su revisidn, indicandole al promolor gue espere para su debida revision.

De no encontrarse en esc momento ¢l oficial, pide y anota en dicha copia, al lado
del selle de recibido, el teléfono donde sc localice dicha empresa por si hay alguna
diferencia en dicho depésito.

Retiene la copia hasta que se localice al Oficial, durante el dia y pueda entregar
dicha documentacién para su revision final,

3. Oficial de Seguridad del Fondo Seguridad Ocupacional: Verifica que la copia
de la volante de pago tenga ¢l sello impreso y la firma del cajero del Banco
Macional de Panamd o Ja impresion de la caja del banco y comprueha que la
cantidad eonsignada en la volante de pago bancario, corresponde a lo estipulado en
la tabla de tarifa emitida en el artfeu]o 12 del Deereto Ejecutivo N® 15 de 3 de julio
de 2007. modificado por el Decreto Ejecutivo N®19 de 20 de febrero de 2014 v la
tabla de tarifa establecida en el articulo 13 del Decreto Ejecutivo N° 15 del 3 de
julio de 2007

Deereto Ejecutive N° 19 de 20 de febrero de 2014,

Articolo 12: A objeto de garantizar la independenvia y objetividad del Oficial de
Seguridad. imprescindible para el desempefio de sus funcienes de scuerdo con el
espiritu del presente Decreto Ejecutivo, se crea un FONDO DE SEGURIDAD
OCUPACIONAL, HIGIENE Y SALUD EN L TRABAJO EN LA INDUSTRIA
DE LA CONSTRUCCION, el cual considera un aporte que hard ¢l promotor de la
obra o el contratista principal de la obra, antes el iniciv de ésta, en concepto del
costo establecido en el presupuesto de la obra para cubrir los gastos de salario,
movilizacion, capacitacién y el equipamiento que requieran los oficiales de
seguridad. el cual no podrd ser menor a la siguiente tarifa:
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DECRETO EJECUTIVO N°19 (20 DE FEBRERODE zm'-t)
Articula 122 )
D B/, ) Maonio a Pagar B/
L0000 o méis de 10, 00050
5 pisos
S 000, 000,01 . 30,000,000
B0, D00, 000,01 A0 000 1H)
20,000,000.01 ] S0,000.00
40,000,000.01 6000000
100,000, 00001 100, (K. 0

DECRETO EJECUTIVO N°IS (3 DE JULIO DE 2007
L Articulo 13: Conclusiones fechas posteriores, entre
El Al Monto a Pagar BY,
31 Qe 2007 31 Die, £2007 3,000
1 Enero /2008 31 Dic. /2008 15,000.00
1 Enero /2009 i 31 The, S20009 23,000.00
1 Energ /2010 31 Dic. £2000 45 000,00
1 Enero 200 (11} En Adelante 50,000.00

Si paga la totalidad correcta. archiva en los expedientes de fondo de seguridad
ocupacional, salud ¢ higiene en el trabajo y la industria de construccion pagados.
Notifica a Ja Sub-direccion de Inspeccion de Trabajo, a través de corren electrénico
(Zimbra), informando del pago del fondo de seguridad ocupacional, salud e higiene
en el trabajo v la industria de la construceion para la continuidad del proceso de
solicitud a Recursos Humanos para la obtencién v/o designacion del Inspector de
Seguridad correspondiente,

Subdirector(a): Recibe y revisa correo electrénico, envia nota al Departamento de
Tesoreria comunicando el pago y adjuntando, copia de la volante de depdsito con la
copia del Permiso de Construccion que indigue el monto de la obra.

Nuta: De no concretarse las diligencias de cancelacion del fondo de seguridad. se
remitira el expedienie a la Direccidn de Trabajo para su respectivo tramite legal.
Mensualmente revisara el stalus de los abonos efectuados vs la totalidad pendiente
de los diferentes provectos; ¥ se comprobard ante el Departamento de Tesoreria que
los fondos recolectados han sido registrados de conformidad a los envios diarios.
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¢ - 1 Mapeo Procedimiento de Control de los Pagos para el Fondo de Seguridad
Ocupacional, Salud e Higiene en el Trabajo en la Industria de la Construceién

MITRADEL

PROMOTOR / DIRECCION DE INSPECCION DE TRABAIO

CONTRATISTA

'DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO

i OFICIAL DE .
RECEPCIONISTA SEGURIDAD 5UB DIRECTOR(A)

i Entrega copia de Ia volante o fotocopia del deposito del Banco Nacional d¢—|
Panamd.

2 Hace la anotacion en el libro de registro o bitdcora, retiene las copias v avisa de
inmediato al oficial de seguridad para su revision,
Verifica que la copia de la volante de pago tenga el sello impreso v la firma del

3 cajero del Banco Macional de Panama o la impresion de la caja del banco y
comprueba que la cantidad consignada corresponde a lo estipulado. Archiva en
los expedientes de fondo de seguridad ocupacional

4 I R.Ievisa correo electronico, envia nota al Departamento de Tesoreria comunicando
el pago.
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F. Procedimiento de Control de los Pagos para el Fondo de Seguridad Ocupacional,
Salud ¢ Higiene en ¢l Trabajo en la Industria de la Constroceion en caso de pago
parcial o €l no pago: Verificar a traves del Slip de depdsito v permiso de construceion
de la empresa. que cumplan con las tarifas estipuladas en el Deecreto Ejecutivo N°15
del 3 de julio de 2007,

5. Ei Promator §/ Contratista: Fntrega copia de la volante o fotocopia del depdsito
del Banco Nacional de Panamd, (Cia. Cile, No. 10000133635) con copia del
permiso de construecién, que indique el valor total de la obra,

{Provisionalmente, por actualizacion del Banco Nacional de Panamd se estén
haciendo los pagos en volantes comunes de depdsitos de cuentas corrientes).

6. La Recepeionista: Recibe documenlos del promotor, hace la anotacion en ¢l libro
de registro o bitacora, retiene las copias v avisa de inmediato al oficial de seguridad
para su revision, indicindole al promotor que espere para su debida revision.

De no encontrarse en ese momentn el oficial, pide ¥ anota en dicha copia, al lado
del sello de recibido, el teléfone donde se localice dicha empresa por =i hay alguna
diferencia en dicho depédsito,

Retiene la copia hasta que sc localice al Oficial, durante ¢l dia v pueds entregar
dicha documentacion para su revision final.

7. Oficial de Seguridad del Fondo Seguridad Ocupacional: Verifica que la copia
de la volante de pago tenga el sello impreso v la firma del cajero del Banco
Macional de Panamd o la impresidn de la caja del banco v comprucha que la
cantidad consignada en la volante de pago bancario, corresponde a la estipulado en
la tabla de tarifa emitida en el articulo 12 del Decreto Ejecutive N 15 de 3 de julie
de 2007, modificado por el Decreto Ejecutive N¥19 de 20 de febrero de 2014 vy la
tabla de tarifa establecida en el articulo 13 del Decreto Gjecutive N® 15 de 3 de
julio de 2007.

Decrets Ejecutivo N° 19 de 20 de febrero de 2014,

Artienlo 12: A objeto de parantizar la independencia v objetividad del Oficial de
Seguridad, imprescindible para el desempefio de sus funciones de acuerdo con el
espiritu del presenie Decreto Ejecutive, se crea un FONDO DE SEGURIDAD
OCUPACIONAL, HIGIENE Y SALUD EN L TRABAJO EN LA INDUSTRIA
DE LA CONSTRUCCION, el cual considera un aporte que hara el promotor de la
ohra o el contratista principal de la obra, antes ¢l inicio de ésta, en concepto del
costo establecido en el presupuesto de la obra para cubrir los pastos de salario,
movilizacién, capacitacion y el equipamienlo gue requieran los oficiales de
seguridad, el cual no podri ser menor a la siguiente tarifa;
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DECRETO EJECUTIVO N°19 (20 DE FEBRERO DE 2014)
Articulo 12;
De B/, Maonto a Fagar B/,
1.000.000.010 o més de T0000.00

3 pisos

5,000 H0.01 30.000.00
10,000,000.01 40,000.00
2000000001 S0.000.00 i
40,000, 000,01 B 60, 00D, DO
100, 000,000.01 ' 1430,000.00

NECRETO EJECLTIVO NUIS (3 DE JULIQ DE 2007)
Articuto 13: Conclusiones fechas posieriores, entre
El Al Monto a Pagar B/,
31 Gew /2007 31 Die, /2007 300000
| Enero 2008 31 Dic. /2008 O 15,000.00
1 Energ /2000 31 Mg, F2009 25,000.00
1 Enero 2010 31 Die- 22010 45,000.00
I Encro 22000 (1 1} Ln Adelante S0,000.00

5i no se recibe €l pago del monto 1utal que le corresponde, se hace la anotacidn
debida, s¢ comunican con el promotor ( contratista v se le solivita el pago correcto
del monto de Ja obra, segin los procedimientos establecidos y se archiva en los
expedientes que tienen pagos pendicntes para su debido seguimiento.

Si paga la totalidad correcta, archiva en los expedientes de fondo de seguridad
ocupacional, salud ¢ higiene en el rabajo y la industna de construecién pagados.
Notifica a la Sub-dircecion de Inspeccion de Trabajo, a través de correo electrdnico
{(Zimbra). informando del pago del fendo de seguridad ocupacional, salud e higiene
en el trabajo y la industria de la construceidn para la continuidad del procese de
solicitud a Recursos Humanos para la oblencion y/v designacion del Inspector de
Seguridad correspondiente.

Subdirector{a): Recibe y revisa correo electronico, envia nota al Departamento de
Tesoreria comunicando €l pago ¥ adjunlando, copia de la volante de depdsito con la
copia del Penmiso de Construceidn que indique el monto de la obra.

Nota: De no concretarse las diligencias de cancelacion del fondo de seguridad, se
remitira el expediente a la Direccién de Trabajo para su respeetive trémite legal.
Mensualmente revisara el status de los abonos efectuados vs la italidad pendiente
de los diferentes proyectos; y se comprobard ante el Departamento de Tesorerfa que
los fondos recolectados han sido registrados de conformidad a los envios diarios,
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f— 1 Mapeo Procedimiento de Control de los Pagos para el Fondo de Seguridad
Ocupacional, Salud e Higiene en ¢l Trabajo en la Industria de la Construccién en
caso de pago parcial o el no pago.

MITRADEL

DIRECCION DE INSPECCION DE TRABAIO
PROMOTOR /

CONTRATISTA

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO |

OFICIAL DE
5 1
RECEPCIONISTA SEGURIDAD UB DIRECTOR(A)

I Entrega copia de la volante o fotocopia del depdsito del Banco MNacional de
Panama.

2 Hace la anotacion en el libro de regisiro o bithcora, retiene las copias y avisa de
inmediato al oficial de seguridad para su revision,
Verifica que la copia de la volante de pago tenga el sello impreso v la firma del

3 cajero del Banco Macional de Panama o la impresion de la caja del banco vy
comprueba que la cantidad consignada corresponde a lo estipulado, Archiva en
los expedientes de fondo de seguridad ocupacional

4 Revisa correo electrénico. envia nota al Departamento de Tesoreria comunicando
el pago.
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G. Procedimicnto de Control de Jos Pagos para el Fondo de Seguridad Ocupacional,
Salud e Higienc en ¢l Trabajo en la Industria de la Construccién de los Oficiales
Regionales: Verificar a traves del Slip de depodsito y permiso de construccion de la
empresa constructora de las diferentes repionales. que cumplan con Jas tarifas
estipuladas en el Decreto Ijecutivo =15 del 3 de julio de 2007,

1. El Promator / Contratista: Entrega copia de la volante o fotocopia del depésito
del Banco Nacional de Panama, (Cta. Cte. No. 10000135655) con copla del
penmiso de construccion, que indigue el valor total de la obra,

(Provisionaimente, por actualizacidn del Banco Nacional de Panamé se estin
hacicndo los pagos en volantes comunes de depdsitos de cuentas corrientes),

2. El Oficial Regional: Recibe los documentos del Promotor / Contratista ¥ envia
copia al Oficial de Seguridad de la sede central pary fines estadisticos.

3. Oficial de Seguridad del Fondo Seguridad Ocupacional: Recibe v revisa la
documentacidn y remite a la Subdirceeion,

4. Subdirector{a): Recibe v envia un reporte mensualmente al Departamento de
Tesoreria de los pagos que se han efectuado para el Fondo Seguridad Ocupacional,
Salud e Higiene en el trabajo ¢n la industria de la construccién de sus respectivas
regiones.

MITRADEL | Deporamens de Besarrofllo Instiluwcional -

37



No 27533 Gaceta Oficial Digital, martes 13 de mayo de 2014 38

Manual de Procedimientos v Funciones
Departamento de Seguridad v Salud en el Trabajo

¢ — 1 Mapeo - Procedimiento de Control de los Pagos para el Fondo de Seguridad
Ocupacional, Salud e Higicne en el Trabajo en la Industria de la Construccién de
los Oficiales Regionales

MITRADEL

DIRECCION DE INSPECCION DE TRABAID
PROMOTOR /

CONTRATISTA

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO

OFICIAL OFCIAL DE
REGIONAL SEGURIDAD

SUB DIRECTOR(A)

Entrega copia de la volante o fotocopia del depésito del Banco Nacional de

1 Panama, (Cta. Cte. Mo, 10000135655) con copia del permiso de construccion, que
indigue el valor total de la abra,

2 Envia copia al Oficial de Seguridad de la sede central para fines estadisticos,

3 Revisa la documentacidn v remite a la Sub Direccion,

4 Envia un reporte mensualmente al Departamento de Tesoreria de los pagos que se
han efectuados,
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FORMULARIOS
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Formulario N" 1

[}

Lt

s

MINISTERIQ DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
DIRECCION DE INSPECCION DEL TRABAJD
Edificic Plaza Edison, Planta baja, Teléf. 560-1145 / 550-1252
SOLICITUD ¥ TRAMITE DE INSPECCION
Fecha:

Solicitada por;

Contratista F‘rin::ipall:\ Sub Contratista

MNombre del Proyecto:
N* de teléfono:
Direccian;

Datos del Contratista principal y'o Sub, Contratista.

Nombre De la Empresa;
Razan Social:
N® RUC de la Empresa:
Representante Legal:
Direccidn de la Empresa:
Corregimiento:
Teléfono de la empresa;
Actividad Econdmica:
Total de trabajadores: H: . M:
Total de trabajadores extranjeros:

Trabajadores Menores de edad:

Trabajadores con discapacidad:

Objetivos de la Inspeccidn

: Plan de Seguridad.
Equipo de Proteccién Personal.
. Sefalizacion de paso de personas.
Sefalizacién de pase de equipos.
Certificacion de fumigacién.
Certificacion de recarga de extintores.
Redes de proteccion contra caida,
Certificacion de equipos elevadores y accesorios de izado.
Andamios.
Verificacion de fase.
Otras:

2o Em N AL

- O

Observaciones:

Nota: Debe adjuntarse al informe de Inspeccién.

Firma del Solicitante:

Firma del Jefe de Departamento.
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ORIGEN: Direceion de Inspeccién de Trabajo

OBJETIVO: Llevar un control de las personas que solicitan inspeccién en las obras o

proyeclos
DESCRIPCION:

1. Fecha: Fecha en que sc prepara la solicitud v tramite de inspeccion.

2. Solicitada por: Nombre de la persona natural que solicita la inspeceion.

3. Contratista Principal: Si Ja persona que estd solicitando la inspeccidn es el
contratista principal.

4. Sub Contratista: 5i la persona que estd solicitando la inspeccion es sub
contratista.

3. Nombre del Proyecto: Nombre del provecto que se va a realizar la inspeceion,

6. N°de teléfono: Teléfono del proyecto donde se va a realizar la inspeceion.

7. Direceidn: Ubicacion exacta de donde se realiza e] provecto.

Datos del Contratista principal v/o Sub. Contratista.

8.

9.

Nombre de la Empresa: Nombre de la empresa del Contratista y/o Sub
Contratista que realiza trabajo en el provecto.

Razén Social: Nombre de la sociedad andnima o persona natural legal de la
gmpresa.

10.N° RUC de la Empresa: Nimero del Registro Unico del Contribuyente de la

empresa.

11. Representante Legal: Nombre del Representante Legal de la empresa.

12. Direccion de la Empresa: Ubicacién exacta donde sc encuentra la empresa.

13, Corregimiento: Corregimiento donde se encuentra la empresa.
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14. Teléfono de la Empresa: Teléfono de la empresa contratista o sub contratista.

15, Actividad Econdmica: Actividad o labor a la que se dedica la empresa contratista
© subcontratista.

16. Total de Trabajadores: Cantidad de trabajadores panamenos que tiene asignada
la emipresa para el proyvecto.

17. Total de Trabajadores Extranjeros: Canlidad total de Trahajadores Extranjcros
coll que cuentd la empresa para el proyeeto.

18. Trabajadores Menaores de Edad: Si sc encuentran menores de edad Jaborando en
¢l proyecto.

19. Trabajadores con Discapacidad: Si se encuentran personas con discapacidad
laborando en el provecto.

Objetives de la Inspeccidn

20, Plan de Seguridad: Si en el proyecto se cuenta con un plan de gestion que
cspecifique el tipo de prevencion donde se ejecuta la obra,

21. Equipo de Proteccién Personal: Si Ja obra cuenta con equipn apropiado para la
proteceidn del personal y verificar si ¢l administrador de la obra cuenta con un
registro de los equipos que le brinda a los trabajadores en la obra.

22. Senalizacion de paso de personas: Si la obra cuenta con las scrializaciones
pertinentes para el paso de personas comao letreros, lineas reflectivas, ete.

23, Senalizacion de paso de equipos: Si la obra cuenta con las seiializaciones
pertinentes para el paso de equipo pesado, grias y toda maquinaria de trabajo para
la obra.

24, Certificacién de fumigacidn: Si la obra cuenta con el centificado de [umigucion
vigente que otorgan las entidades Municipales y del Ministerio de Salud.

25. Certificacién de recarga de extintores: Si la obra cuenta con ¢l certificado de
recargd de extintores vigente que brinda el departamento de bomberos.
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26. Redes de proteccidn contra caida: Si la obra cuenta con sefalizaciones de
peligro. barandas alrededor del orificio, con radapics, plataformas en las fosas de
elevadores cada tres losas y sus respectivos barandales, proteccién en los
ascensores ¥ que los rabajadores utilicen ¢f sistema de proteccidn contra caidas,

27. Certificavidn de equipos elevadores y aceesorios de izado: Si la obra cuenta con
los permisos que otorgan los municipios del pais para la operacién de equipos
elevadores y aceesnrios de izado.

28. Andamios: Si la obra cuenta con el nimero suficiente de andamios apropiados
para los trabajos que hayan de efeciuarse en altura ¥ que resulten peligrosos si se
realizan con escaleras de mano u otros medios,

29. Verificacion de fase: Si hay registro de solicitudes por trabajadores,

30. Otras; Especificar si se encuentra otro objetivo en la obra no sefialado en las
anteriores.

31. Observaciones: Observaciones relevanies que se encontraron cn la obra.
32. Firma del Solicitante: Firma de la persona que solicita la inspeccion.

33.Firma del Jefe del Departamento: Ribrica del Jefe del Departamento de
Seguridad y Salud en el Trabajo.
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Formulario N° 2

Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral
Departamento de Seguridad y Salud en el Trabajo

FICHA UNICA DE EVALUACION DE LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD
DEL TRABAJO EN LA INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION

I. INFORMACION GENERAL

Permiso de Construccion N®
MNambre de la Empresa Constructora N® Patronal
Direccidn de la Empresa Teléfono

Nombre del Representante Legal

Nombre del Proyecto Tel:

Direccién del Proyecto

Mombre del Encargado del Proyecto
Representante Sindical en el Proyecto
Fase de la Obra:

1. Demolicién 2. Movimiento de Tierra 3. Fundacidn
4, Estructura 5. Acabado
Total de Trabajadores: Horario de Trabajo:

Nombre de las Empresas Sub - Contratista (por especialidad)

NOMBRE | ESPECIALIDAD | TRAB. | N° PATRONAL | DIRECCION

Seguro de vida Privado: 8| ___ NO ___ Nombre de la Aseguradora
Nombre del (a) Inspector (8) e
Fecha y hora de la Inspeccién
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Il. EVALUACION DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO
Condiciones de Seguridad Sl NO  OBSERVACIONES

|g_ganizaciﬁn y Limpieza del Lugar de Trabajo

_ Equipo de Profeccién Parsonal

Se utiliza el Equipe de Sequridad Personal

Botiguin de Primeros Auxilios

Argas de peligro Demarcadas

Instalaciones Eléctricas Adecuadas

Estructuras Aledafias

Areas Cercadas

Extintores Contra Incendio

. EVALUACION DEL TRABAJC EN ALTURA
a) Andamios Sl NO  OBSERVACIONES

Diferentes tipas de Andamios
Anclaje

Plataforma de Trabajo

Barandillas v Rodapias

Crucelas y Mariposas

b)Guindolas S| NO  OBSERVACIONES

Tipos de Guindalas

Cahles
Plataforma de Trabajo

Barandillas de Seguridad

Gancho de Suspensidn

Sistema de Frenado i

Cuerdas ¢ Soga de Vida ' |

IV. EVALUACION DE LOS APARATOS DE ELEVACION

Mentacargas v elevadores Adecuado Inadecuado  OBSERVACIONES
| Sisterna de Freno

_ Dispositivo de Seguridad

Mantenimignte Perodico

Proteccion de los Laterales
Minkinterruptores Eléctricas

Rampa de Abordaje

V. EVALUACION DE LAS ESCALERAS
Tipos De Escalera Adecuade Inadecuado  OBSERVACIONES

Fijas

Mawviles

Peldafios

Largueros
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Vl. EVALUACION DE MAQUINAS

Tipos de Maguinaria

Adecuado Inadecuado  OBSERVACIONES

Vehiculos

Equipe Pesada

Equipo Hidraulics
Dispositivos de Seguridad

Gurardas Protectoras

Mantenimienio penodico

Maguinaria sin Profeccian

Vil. EVALUACION DE LAS HERRAMIENTAS
a) Manuales Adecuado Inadecuado OBSERVACIONES

LHilizacidn

Alslamiento

Cajas de Herramientas

Organizacién de Herramiantas

b} Eléctricas Adecuade  Inadecuads  OBSERVACIONES

Utilizacidn

| Organizacion

Instalaciones Eléctricas

Dispositivos de Seguridad

vill.  EVALUACION D ESTRUCTURA

Estructura

Adecuado Inadecuado OBSERVACIONES

hormigan { encofrado y desencofradp)

Prefabricada

Metalica { montaje, desmaontaje)

IX. EVALUACION ELECTRICA

Linea Eléctrica

Adecuado Inadecuade  OBSERVACIONES

Linea de Baja Tension

Linea de Alia Tension

Orden de Distribucion

Paneles Eléctricos

Interruptores Diferenciales

Dispositives de Seguridad

Soldadura Eléctrica

Sefializacion de Advertencia
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X. EVALUACION DE TRANSPORTE CENA s

Tipos Adecuado Inadecuado  OBSERVACIONES
Levantamienta Manual '
Levantamiento Mecanico
Carretillas
Montacargas
Depdsito de Materiales
Depésito de Herramientas ;

XI. MEDIDAS DE SANEAMIENTO BASICO

Condicigres Basicas =l NO Cantidad1 OBSERVACIONES
| Agua Potable ’
Serviclos Sanitarios
Letrinas
Urinales
| estidores! casilleros
Duchas
Lavamanos
Personal de asec y impieza
Comedor
| Espacla para Eliminar Residuos

i1} Refigrase a Suficientes o Insuficientes

DISTRIBUCION DE RIESGOS EN EL PROYECTO
O MAPA DE RIESGO

AREA ACTIVIDAD | N°* TRABAJADORES | FAGTORES DE RIESGD

OBSERVACIONES:

MITRAREL | Ieparaments de Desarrodle istitucion:l -
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ORIGEN: Direccion de [nspeccion de Trahajo

OBJETIVO: Llevar un registro del manejo de la seguridad en cada Provecto u obra que se
inspeccione,

DESCRIPCION:

.

- Permiso de Construccién N°: Nimero de permiso de la construceian.

2. Nombre de la Empresa Constructora: Nombre de la empresa constructors de la
obra.

3. N Patronal: Niamero patronal de la empresa constructora.
4. Direcciin de la Empresa: Direccion exacta de la empresa consiruciora.

5. Nombre del Representante Legal: Nombre del representante legal de la empresa
constructora.

6. Nombre del Proyecto: Nombre del provecto que realiza la empresa constructora.
7. Direccion del Proyecto: Direccidn exacta de donde se realiza ¢l proyecto.

8. Nombre del Encargado del Proyecto: Nombre de la persona encargada del
provecto.

9. Representante Sindical en el Proyecto: Nombre de la persona representante
sindical del provecto,

10. Fase de Ia Obra: Fasc cn que se encuentra la obra {Demolicion, Movimiento de
Tierra, Fundacion, Estructura o Acabadao)

I1. Total de Trabajadores: Cantidad de trabajadores con gue cuenta 1a obra.
12. Horario de Trabajo: Horarlo de trabajo de los trabajadores.

13. Nombre de las Empresas Sub — Contratista (por especialidad)

14. Nomhre: Nombre de Ja empresa sub contratista en la obva.

15. Especialidad: Cual es la especialidad de In empresa sub contratista.

16. Trabajadores: Cantidad de trabajadores de la empresa sub contratista.

17. N® Patronak: Nimero patronal de la enipresa sub contratista,

MITRADEL | Tepartomento de Desareollo Inshitucional m
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18. Direccidn: Ubicacidn exacta de la empresa sub contratista.
19. Seguro de Vida Privado: Si la empresa cuenta con un seguro privado o no.,

20. Nombre de la Aseguradora: Si la empresa cuenta con segure privado. indicar el
nombre de la compufiia asepuradora.

21. Nombre del (a) Inspector (a): Nombre del inspector de la empresa sub contratista,
22. N®: Numero del inspector de la cmpresa sub contratista.

13. Fecha y Hora de la Inspeccién: Fecha y hora en que se realiza la inspeecién,

Evaluacion de Jas Condiciones de Trabajo

24. Condiciones de Seguridad: “Si™ o “no”, si la obra consta con los requisitos
sefialados a continuacién. De haber alguna observacion sefialar lo que s pereibio
cn la obra.

a. Organizacion y Limpieza del Lugar de Trabajo
b. Equipo de Proteccion Personal

c. e utiliza el Equipe de Sepuridad Personal

d. Botiquin de Primeros Auxilios

e. Areas de Peligro Demarcadas

I.  Imstalaciones Eléctricas Adecuadas

£. Estructura Aledafias

h. Areas Cercadas

i. Extintores Contra Incendio

raluacion del Trabhajo en Altura

25. Andamios: “Si” o “no”, si la obra consia con los requisitos sefialados a
continuacidn. De haber alguna observacion sefialar lo que se percibid en la obra.

a. Diferentes Tipos de Andamios
b. Anclaje

c. Plataforma de Trabajo

d. Barandillas y Rodapids

€. Crucetas y Mariposas

26, Guindolas: “Si” o *no”, si la obra consta con los requisitos sefialados a
continuacidn. De haber aluna observacién sefialar lo que se percibio en la obra.

a. [ipo de Guindolas
b. Cables

MITRAREL  Departaments de | 32samolbi Institucional -
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c. Plataformas de Trabajo
4. DBarandillas de Sepuridad
e. Gancho de Suspensidn

. Sistema de Frenado

g. Cuerdas o Soga de Vida

Evaluaciin de log Aparatos de Elevacidn

27. Montacargas v elevadores: Si esta adecuado o inadecuado los sipuientes

requisitas scfialados a continuacién. De haber alguna observacion sefialar lo que se
percibid en la obra.

a. Sistemas de Freno

h. Dispositivos de Sepuridad

c. Mantenimicnto Periédico

d. Proteccidin de los Lateralos
e. Mini-Interruptores Eléctricos
f. Rampa de Abordaje

Evaluacidén de las Escaleras

28.Tipos de Escaleras: Si esta adecuado o inadecuado los siguientes requisitos

sefialados a continuacién, De haber alguna observacién sefialar lo que se percibio
en la obra,

a., Fijas

b. Moviles
c. Peldaiios
d. Largucros

Evaluaci MAquinas

29. Tipos de Maquinaria: Si esta adecuado o inadecuado los siguientes requisitos

sefialados a continuacidn. De haber alguna observacién sefalar Jo que se percibic
en la obra,

a, Vehiculos

b. Egquipo Pesada

¢. Equipo Hidréulico

d. Dispositivos de Seguridad
e. Guardas Protectoras

f. Mantenimiento Periddico
g. Maquinaria en Proteccidn

MITRADEL | Departamcnto de Pesarealln Inmlucm_
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v cién de mientas

30. Manuales: Si esta adecuado o inadecuado los siguientes requisitos scfialados a
continuacion. De haber alguna observacion sefialar 1o que se percibid en la obra.

a. LUtilizacion

b, Alislamiento

¢. Cajas de Herramientas

d. Organizacion de Herramientas

31, Eléctricas: Si esta adecuado o inadecuado los siguientes requisitos sefialados a
continuacién, De haber alguna observacion sefialar lo que se percibié en la obra,

a. Utilizacidon
h. Organizacidn

¢. Instalaciones Fléctricas
d. Dispositivos de Seguridad

Evaluacién de la Estructura

32. Estructura: Si esta adecuado o inadecuado los siguientes requisitos sefiulados a
continuacion. De haber alguna observacion sefialar lo que se percibié en la obra.

a. Hormigdén (encofrado v desencofrado)
b. Prefabricada
¢, Meldlica (montaje, desmontaje)

Evaluacién Eléctri

33. Linea Eléctrica: Si esta adecuado o inadecuado los siguientes requisitos sefinlados
a continuacién, De haber alguna ohservacion sefialar lo que se percibio en la obra.

Linca de Baja Tensidn
. Linea de Alta Tensidn
¢. Orden de distribucién

=

d. Paneles Eléciricos

e, Inferruptores Diferenciales
f. Dispositivos de Seguridad
g. Soldadura Eléctrica

h, Sefalizacion de Advertencia

Evaluacion de Transportes v Almacenamicntos

34.Tipus: Si esta adecondo o inadecuade los sipuientes requisitos sepalados a
centinuacion. De haber alguna observacion sefialar lo que se percibié en la obra
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a. Levantamiento Manual
h. Levantamiento Mecénico
€. Carretillas

d. Montacargas

e. Deposito de Materiales

I. Deposito de Herramientas

Medidas de Saneamiento Basico

35. Condiciones Bésicas: “Si” o “no™, si la obra consta con los requisitos schalados a
continuacion. Fn cantidad refiérase si es suficiente o insulicientes las siguientes
condiciones. De haber alguna observacién sefalar lo que se percibié en la obr.

a. Agua Notable

b. Servicios Sanitarios

¢. Letrinas

d. Urinales

€. Vestidores / Casilleros

f. Duchas

. Lavamanns

. Personal de Aseo y Limpiera
Comedor
Espacio para Eliminar Residuos

bl s -

36. Distribucién de Ricsgos en el Provecto o Mapa de Riesgo: En el siguiente cuadro
s¢ hace un resumen de la inspeccion que sc realizo mediante los puntos sefialados
anteriormente. Se especifica el drea afectada, la actividad que se realiza, se indica
la cantidad de trabajadores que se encuentran en esa frea y se sefala cuales son los
factores de riesgo cn el drea especificada.

37. Observaciones: De haber ohservaciones percibidas en la inspeccion se delalla
seplin cada drea v actividad que se realice en la obra.
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Formulario N° 3

MINISTERIO DE TRABAJO ¥ DESARROLLO LABORAL
Direccién de Inspeccién del Trabajo
Departamento de Seguridad y Salud en el Trabajo
Ficha Bésica - Restaurantes - Hoteles - Comercio

Fecha: Hora Hegada: Hora de salida: -

Ficha Basica de Inspeccion para Detectar Factores de Riesgos Laborales
Razén Social
Datos Generales de la Empresa
Razdn Social:
Nombre Comercial del Hotel o Restaurante
Direccién de Hotel o Restaurante:
Representante Legal;

Telefono: Fax:
Cantidad de trabajadores: Hombres: Mujeres:
Atendido por:

Representante Sindical:
Nombre del Sindicata:

Datos Administrativos

si NO

Convencitn Caolectiva:

Reglamento Interno

Comité de Empresa

Comité de Seguridad Y Salud en el Trabajo

1. Organizacién Interna:
+ Estibas:
« Materia Prima
= Producto Terminado
2. Peligros y métodos para el manejo de Materiales:
+ Levantamiento de peso:
+ Posicicnes Ergonomicas:
« Equipo adecuado:
3. Peligros Eléctricos:
+ Cajillas Principales:
= Interruptores Abiertos:
« Toma Corrientes Abiertos:
* Conexién a tierra de los equipos:
» Cableado Defectunso:
4. Mantenimiento del equipa, mobiliario v las Instalaciones:
+ Equipo de cocina:
= Campanas
Estufa
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= Bafio Maria

= Barbacoal plancha

o Cuarte Fria

o Meveras
o Diros
= Mobiliario
o Mesas
o Sillas
o Dirog
¢ [nstalaciones:
o Piscinas
o Areas de Fumar
o Estacionamiento;
o Recepclén
Ciros:

i
5 Areas de Circulacion:
» Pasillos despejados:

+ Espacios de trabajo:

+ Espacios elevados;

6. Caondicitn Fisica del Hotel o Restaurante
= Pisos:

+ Platalormas:

« Ezcaleras

« Rejas:

+ Estanteria :

= Olros,

7. Herramientas Manuales
« Condicion:

» Almacenaje apropiado:

s Conexion a3 Tierra

s Mros

B. lluminacién
» Areas de Trabajo:

* Almacenamisnto:

+ Bafos:

« Dtros

4, Ventilacian
= Areas de Trabajo

= Almacenamiento:

+ Banos,

+ Ofros

10, Peligros de Incendio

MITRADEL
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11. Dispositivos de Proteccidn Incendio

12. Escaleras de Mano y Escalones Paortatiles;

13, Peligros Quimicos y Equipes de Proteccion

i4. Puertas y Equipos a un nivel elevado.
* Rigles;
*« Poleas:
+ Trabajo Adecuado
= Equipo adecuado
+ Qtros

15, Eguipo de Primeros auxilios
= Botiguin:
+ Estaciones de lavado en General

* Suministros
+ Equipo adecuado

s Otros
AREAS INSPECCIONADAS ENCARGADO
MWombre del Inspecior (a) Firma
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ORIGEN: Direccion de Inspeccion de Trabajo

OBJETIVO: Llevar un registro del mancjo de la seguridad en cada Hotel o restaurante
que se Inspeccione.

DESCRIPCION:

L. Razén Social: Nombre de la sociedad anénima o persona natural legal de la
empresa.

2. Nombre Comercial del Hotel o Restaurante; Nombre comercial del hotel o
restaurante que se inspecciona.

3. Direccidn del Hotel ¢ Restaurante: Direccion exacta donde esta ubicade el hotel
0 restaurante.

4. Representante Legal: Nombre del representante legal del hotel o restaurante.
5. Teléfono: Namero de teléfono del hotel o restaurante.
6. Fax: Namero de fax del hotel o restaurante.

7. Cantidad de Trabajadores: Cantidad de wrabajadores con que cuenta el hotel o
restaurante.

8. Hombres: Cantidad dc trabajadores masculinos con que cuenta el holel o
restaurante.

9. Mujeres: Cantidad de trabajadoras femeninas con que cuenta el hotel o restaurante.

10. Atendide por: Nombre de la persona que brinda la infiormaeién al inspector.

11. Representante Sindical: Nembre de la persona que representa ¢l sindicato.

12. Nombre del Sindicato; Nombre del sindicato.

13, Datos Administratives: Respuestas correspondientes en los recuadros (si — no) de
las descripciones a continuacién:

Convencion Colectiva
Reglamento Interno

MITHAIEL | Depanarsanto de Tesarmolio Instiucional Ju
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Comité de Empresa
Comité de Seguridad v Salud en el Trabajo

Organizacién Interna: Condicion en que s¢ encuentra el drea de depdsito segln los

puntos mencionados a continuacidn:

14, Estibas
15. Maleria Prima
16. 'roducto Terminado

Peligros v Métodos para el Manejo de Materiales: Condicion en que se encuentra el
drea de trabajo v equipos adecuados para trabajadores segin los puntos mencionados a
continuacidn:

17. Levantamiento de Peso
18. Posicion Ergondmicas
19. Equipo Adecuado

Peligro Eléctricos: Descripcion del estado de los equipus, materiales v conexiones
eléctricas segiin los puntos mencionados a continuacion:

20, Cajillas Principales

21. Interruptores Abiertos

22, Toma Corrientes Abiertos

23. Conexion a tierra de los equipos
24. Cableado Defectuoso

Mantenimiento del Equipo, Mobiliario y las Instalaciones:

25. Equipn de Caocina: Sc verifica si el hotel o restaurante consta con un registro de
mantenimiento ¥ se da una descripeion de la condicién en que se encucntra los
sipuientes equipos:

Campanas

Estufa

Baiio Maria

Barbacoa / Plancha

Cuarto Frio

Meveras

Otros: Sc detalla equipo de cocina que no sea mencionado anleriurmente.
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26. Mobiliario:  Descripeién del estado del mobiliario gue se encuentre en el
restaurante u hotel segun los puntos mencionades & continuacion;

a. Mesas

b. Sillas

¢ Otros: Mencionar mobiliario vy condicién en que sc encuentre no
mencionado en los puntos anteriores.

27. Instalaciones: Descripcién del estado de las instalaciones del hotel o restaurante
segln los puntos mencionados a continuacion:

#. Piscinas

b. Areas de Fumar

e, Estacionamiantos

d. Hecepcidn

¢, Otros: Hacer mencidn de otras instalaciones y condicion en que se encuentre
no mencionada en los puntos anteriores.

28. Areas de Circulacion: Descripcion del estade de las dreas de circulacion del hotel
o restaurante segiin los puntos mencionados & continuacion:

a. Pasillos Despejados
b. Lspacios de Trabajo
¢ Espacios Elevados

29. Condicién Fisica del Hotel o Restaurante: Descripeion de las condiciones fisicas
del hotel o restaurante segiin los puntos detallados a continuacion:

a. Pisos
b. Plataformas
¢. Escaleras
d. Rejas
e. Estanteria
f. Otros: Hacer mencidn de otras condiciones fisicas del hotel o restauranle
que se encuentren no mencionada en los puntos anteriores.
30. Herramientas Manuales: Deseripeion de las condiciones de las herramienias
manuales segun los puntos detallados a continuacidn:

a. Condicion
b. Almacenaje apropiado
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c. Conexidn a Tierra
d. Otros: Hacer mencién de otras herramientas manuales que se encuentre no
meneicnada er los puntos anteriorcs,

31. lluminacién: Descripeion de las condiciones de iluminacion sepin los puntos
detallados a continuacidn:

a. Areas de Trabajo

b. Almacenamiento

< Bafios

d. Otros: Hacer mencién de otras condiciones de iluminacién que se
encuentren no mencionada en los puntos anteriores.

32, Ventilacion: Descripeion de las condiciones de ventilacidn en las areas del hotel o
restaurante segin los puntos mencionados en los puntos detallados a continuacion:

a. Arca de trabajo

b. Almacenamiento

¢. Baiies

d. Otros: Mencionar condiciones de wventilacién que se encuentre no
mencionado en Jos puntos anteriores.

33. Peligros de Incendio: Si existe algin peligro de incendio y hacer una descripeién
de lo observado.

34, Dispositives de Proteceidn Tneendio: Si sc cuenta con dispositivos de proteccion
de incendio siguiendo las normas de seguridad.

35. Escaleras de Mano y Escalones Portatiles: Verificar v describir el estado de las
escaleras de mano y escalones portatiles.

36, Peligros Quimicos y Equipes de Proteccion: Verificar v describir el estado de los
peligros Quimicos y Equipos de proteccion que cumpla con todos los requisitos
eslablecidos.

37. Puertas ¥ Equipos a un Nivel Elevado: Descripcion de las condiciones de las
puertas y equipes elevados segun los puntos mencionados a continuacion:

a. Ricles
b. Poleas
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¢, Trabajo Adecuado

d. Equipo Adecuado

€. Otros: Hacer mencidn de otros equipoes de puertas ¥ equipos de un nivel
elevado con su descripeién. no mencionade en los puntos anteriores,

38. Equipo de Primeros Auxilivs: Descripeion de las condiciones de los equipos de
primeros auxilios seglin los puntos detallados a continuacién:

a. Botiquin

b. Estaciones de Lavado en General

. Suministros

d. Egquipo Adecuado

€. Otros: Hacer mencién de otros equipos de primeros auxilios y su respectiva
descripeion, no mencionado en los puntos anteriores.

39. Areas Inspeccionadas: Espacio de recuadro con ¢l nombre del drea inspeccionada,

40. Encargado: Espacio de recuadro con el nombre de la persona encargada del area
inspeccionada.
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V. GLOSARIO

Anilisis: Es todo acto que se realiza con el propdsito de estudiar, ponderar, valorar y
coneluir respecto de un objeto, persona o condicidn,

Contratista: Persona o empresa a quien se encarga por contrato la realizacién de una obra
0 servicio, quedando obligada a entregarla dentro del plazo convenido.

Denuncia: Acto por el cual se da conocimiento a la autoridad, por escrito o verbalmente,
de un hecho contrario a las leyes. con objeto de que esta proceda u su averiguacién v

casligo.

Documentacién: Conjunie de documentos, generalmente de cardcter oficial, que sirven
para la identificacion personal o para acreditar alguna condicién.

Empresa: Toda cntidad legalmente constituida que ofrece sus servicios de forma
individual o en asociacidn con otras, ya scan nacionales o extranjeras,

Evaluacién: Indicar. valorar, establecer, apreciar o calenlar la importancia de una
determinada cosa o asunto.

Expediente: Conjunto de papeles, documentos y otras pruebas o antecedentes, que
pertenece a un asunlo ¢ negocio, relacionado con oficinas piiblicas o privadas.

Folio: Hoja de un libro o cuaderno; y mas especialmente, de un expediente o proceso. Los
autos judiciales han de ser foliados, es decir, numerados, para facilidad en las citas v
comprobacion de que no hay sustraceion de documentos.

Incidente: Es aquello que acontece en el curso de un asunto y que cambia su devenir,

Informe: Conjunto de datos ordenados que se presenten sobre un suceso, persena o cosa.

Inspeccion: Es wquella que se realiza para verificar el cumplimiento de las normias
laborales y de seguridad social, para prevenir o limitar las consccuencias de accidentes

Eraves.

MITRADEL: Ministerio dc Trabajo v Desarrollo Laboral.

Notificacién: Documento en que consta tal comunieacién y donde deben figurar las firmas
de las partes de sus representantes.

OIT: Organizacién Internacional del Trabajo.

WMITRADEL | Deporlaments de LN-iarmllnl.nsmunml-

61



No 27533

Gaceta Oficial Digital, martes 13 de mayo de 2014

Marueal de Procedimientos v Funciones
Departamenio de Seguridad v Salud en el Trabajo

Obra: Cualquier accion que conlleve una alteracion fisica de un inmueble, modificando
las caracteristicas funciomales, ambientales, estructurales o de seguridad de un predio,
edificacion o estructura,

Procedimiento: Actuacion que se sigue mediante tramites judiciales o administrativos.

Promator: Persona natural o juridica que decide, impulsa, programa v financia una obra
de edilicacion.

Providencia: Medida o disposicion que se foma para remediar un mal o dafio,
Proyecto: Plan y disposicion detallados que se forman para la ejecucién de una cosa.
Conjunto de instrucciones, cdleulos y dibujos necesarios para ejecutar una obra de

arguileclura o Jde ingenieria.

Seguridad: Garantia que se le da a una persona sobre la realizacidn o ¢l cumplimiento de
una Cosa.

Sindicato: Es la asociacion de trabajadores, constituida para el esiudic, mejoramiento v
defensa de sus respectivos interés,

Solicitud: Es un documento por medio del cual se pide ¢l goce de un derecho, beneficio o
servicio que se considera gue puede ser atendido.

Trabajader: bs la persona lisica gue con la edad legal suficiente presta sus servicios
retribuidos y subordinados a otra persona, a una empresa o institucion.

311: Cenira de Atencion Cindadana
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Anexo N1

REPUBLICA DE PANAMA

Panama, ___ de de 201__

Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral
Direccidn de Tespeccidn del Trabajo

DNIT = APT_ Nao. ACTA DE PARALIZACION DE TRABAJOS

Medianie inspeccion previa x en cumplimiento a lo establecido en el Anticulo N° 13 de la ley 14 del 30 de
enere de 1967, (Convenio 81 de la OIT) s¢ ordena SUSPENDER LOS TRABAJOS en el drea

- del
proyecto o que comstruye
La empresa ubicado en_

Los bajos estindares de Sepuridad, detectados, gue constituven un peligro inminente para la salud v [a
vida de los trabajadores son los siguicnics:

ESTA MEDIDA ES DE CUMPLIMIENTO INMEDIATO ¥ LA MISMA ESTARA EN
VIGENCIA HASTA QUE SE MEJOREN LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN
EL TRABAJO DENTRO DEL PROYECTO. El LEVANTAMIENTO DE LA SUSPENSION
SERA AUTORIZADA MEIMANTE ACTA OFICIAL.  El tiempo que se mantengan suspendidos

los trabajos es responsabilidad de la empresa, por lo tanto deberdn asumir el salario de los
trabajadores.

INSPECTOR DEL TRABAJO
Fundamento de Derecho: Articulo 13 del Convenio 81 de la Organizacién Internacional del
Trabajo (Ley 14 del 30 de enero de 1967).

Recibido por los Trabajadores: Recibido por la Empresa;
Cargo que ocupa: o Cargo que ocupa: N
Hora; _ Fecha: . Hora: Fecha: o

“MITRADEL, UN MINISTERIO EN MARCHA™
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Anexo N° 2

REPUBLICA DE PANAMA

Fanama, __ de de 201__

LEVANTAMIENTO DE PARALIZACION No.

Ministerio
Sefornes:
EMPRESA:
FROYECTO:
E. 5 M.

Sefones:

de Trabajo y Desarrollo Laboral
Direcciin de Inspeccidn del Trabajo

Por este medio hago de su conocimiento que hemos revisado las condiciones de seguridad

que generaba riesgo para la salud ¢

integridad fisica de los trabajadores, constatade que se ha

subsanado la deficiencia en atencion a nuestras recomendaciones, Razon por la cual se deja
sin efecto la nota de suspension temporal de labores, v se autoriza el acceso a:

Alentamente,

INSPECTOR DEL TRABAIOD

Recibido por los Trabajadores;

Cargo que ocupa:

Recibido por la Empresa:

Cargo que ogupa;

Hora:  Fecha:

Hora: Fecha:

“MITRADEL, UN MINISTERIO EN MARCHA™
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Anexo N°3

Republica de Panama
Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral
Direccion de Inspeccion del Trabajo
Departamento de Seguridad y Salud en el Trabajo

NOTIFICACION DE NORMAS

Mediante Inspeccién realizada el dia del mes de del
201__
En la Empresa:

Cuyo representante Legal es:

Nos percatamos que es necesario el cumplimiento inmediato de las
siguientes normas de Seguridad y Salud en el Trabajo:
Departamentos o Areas:

Riesgos o Contaminantes:

Indicaciones a Cumplir:

Fundamento de Derecho:

Estas indicaciones deben hacerse efectivas en un plaze no mayor de
dias a partir de la fecha de recibida esta notificacion.

Nota: De no cumplir con las recomendaciones dadas en el plazo

preciso, se aplicaran las medidas que al respecto sefiala El Codigo de

Trabajo.
Recibido por: Fecha:
Cargo: Hora:

Inspector Encargado:
Representante sindical,

“MITRADEL., UN MINISTERIO EN MARCHA”
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Anexo N° 4

CONVENIO OIT 81
Convenio relative a la inspeceidn del trabajo en la industria y ef comertio

La Gonferencia General de la Organizacidn Internacional del Trabajo:

Convocada en Ginebra por el Consejo de Administracion de la Oficina Interacional del Trabajo, y
congregada en dicha ciudad el 19 de junio de 1947 en su trigésima reunion;

Despues de haber decidido adoptar diversas proposiciones relativas a la erganizacion de la inspeccion del
trabajo en la industria y &l comercic, cuestion que constituye f cuanio punto del orden del dia de 1s reunian, vy
después de haber decidido que dichas proposiciones revistan la forma de un convenio internacienal, adopls
con facha unce de julio de mil novecienios cuarenta y siele, el siguiente Convenio, que podra ser citade como
el Corvenio sobre la inspeccidn del trabajo, 1947

Parts | INSPECCION DEL TRABAJC EN LA INDUSTRIA
Articula 1

Todo miembro de la Organtzacion Internacional del Trabajo para el que esté en vigor ¢f presenle Convenio
debara mantensr un sistema de inspeceldn del trabajs &n los establecimientos industrizles.

Articule 2
1. El sistema de inspeccion del frabajo en los establecimientos industisles se aplicard a lodos o
establecimientos 8 cuyo respecto los inspectores de! frabajo eslén encargados de velar por o
cumplimiento de las disposiciones legales relativas a las condiciones de frahajo v 2 |8 proteceisn de los
trabajadores en el ejercicio de su profesidn,
2. La legislacién nacional podré exceptuar de |a aplicacion del presente Convenio fas empresas mineras y
de transporte o a parles de dichas empresas

Articuio 3
1. El sistema de inspeccion estara encargado de
ab wvelar por el cumplimiento de las dispasiciones legales redativas a las condiciones de frabajo v a la
proteccicn de los trabajadores en el ejercicio de su profesion, tales como las disposiciones sabre horas
de trabajo. salarios, seguridad, higiene y bienestar, smpleo de menores y demas disposiciones afines,
en la medida en que los inspectores del rabajo estén encargadas de velar por el cumplimients de
dichas disposiconas,

b)  facilitar informacion tecnice v asesorar a los empleadores v a los trabajadores sobre ls maners mas
etectiva de cumplir las disposiciones legales;

¢} poner en conacimienio de la autoridad competente las deficiencias o los abusoes gue no estén
especificaments cubiertos por las disposiciones lageles existentes.

2. MNinguna ofra funcidn gue se encomiende a los inspeciores del trabajo deberd entorpecer el
cumplimignto sfectivo de sus funciones principales o perjudicar, en manera alguna, la auloridad e
imparciafidad gue los inspectores necesitan en sus relaciones con los empleadoras v loc trabajadores.

Articulo 4

1. Sempre que sea compatible con la practica adminisirativa def Miembro, I inspeccion del trabajo debers
estar bajo la vigilancla v contred de una autoridad central.

2. En el caso de un Estado federal, el término “auloridad central” podré significar une autoridad federal o
una autoridad central de une entidad confederada.

Articulo &
La autorided competente debera adoptar las medidas pertinentes para fomentar:

a) la cooperacién efectiva de los servicios de inspeccién con otres servicios gubemamentales ¥ con
instituciones, pdblicas o privadas, gue ajerzan actividades similares:

b) la cooperacion de los funcionarios de I ingpeccldn con los empleadores v trabajadores o sus
organiZacicnes.
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Ardicula &
El personal de inspeccion debera estar compuesto de funcionarios pliblicns cuya situacisn juridica v cuyas
condiciones de servicio les garanficen la estabilidad en su empleo v los independicen de los cambios de
gobiemo v de cualguier inflikencla exterior indebida_

Articulo ¥

1. A reserva de las condiciones a las que |a fegislacidn nacignal syjete la confratacion de funciorarios

plblicos, lgs inspectores del trabajo serdn contratados tomandose dnicaments en cuenta las apliludes
del candidato para el desempefic de sus funcionas,
La avloridad competente delerminara la forma de comprobar esas apiitedes,
Los inspectores del trabajo deberdn recibir formacion adecuada para el desempeiio de sus funciones,

L b

Arficulo &
Las mujeres y los hombres seran igualmente elegibles para formar parte del personal de inspeceicn, ¥,
cuando fuere necesario, se asignardn funciones especiales z los inspectores v @ las Inspectoras,
respeclivamente.

Articulo 9

Todo Miembro dictard las medidas necesarias para garantizar la colaboracion de peritos vy 1écnicos
debidamenie calificados, entre los que figuraran especialistas en medicing, inganierfa, eleciricidad ¥ quimica,
en el servicio de inspeccion. de acuerto con los métodos que se consideren mas apropiados a las
condiciones nacionales, 2 fin de velar por el cumplimiento de las disposiciones legsles relativas a la
proteceldn de fas salud y seguridad de los trabajadores en el ejercicio de sy profesién, e investigar los efeclos
e |os procedimientos empleados, de los malerlales utilizados v de los métodos de trabaje en la salud y
sequridad de los frabajadores,

Articulo 10
El ndmerg de inspectores del trabajo serd suficiente para garantizar el desempefio efective de las fupciones
del servicio de nspecclan, u se determinara teniendo debidamente en cuenta;
a) falimportancia de las funciones que tengan que desempeiiar los inspectores, particularmente:

i, elnumero, naturalera, imporlancia y situacion de los establecimientos sujelos a inspeccidn;
ii. el numero y las calegorias de frabajadores empleados en tales establecimientos;
iii. el ndmers y complejidad de las disposiciones legales par cuya aplicacian debe velarae -
b)  los medios malenales puesios a disposicién de los inspectores; v
c} las condiclones practicas en que daberan realizarse 1as visitas de inspeccion para que sean eficaces.

Articuls 11
1. La autoridad competente deberd adoplar las medidas necezarias para proporcionar a los Inspecliores del
trabajo:

g} Oficinas lecales debidamente equipadas, habida cuenia de las necesidades del senvicio, ¥ accesaibles a
odas las personas inleresadas;

b} los medios de trensporie necesarios para el dasemperic de sus funciones, en caso de Gqué o existan
medios poblicos aproplados.

2. La autoridad compelente deberd adoptar las medidas necasarias para reembolser a los inspectores del
trabajo fodo gaste mmprevisio y cualguier gasio de transporte que pudiere ser necesaric para el
desempefio de sus funciones.

Articulo 12

1. Leos inspectorss del rabaje qus acrediten debidamente su identidad estardn aulorizados:

a) para entrar libremente y sin previe nofificacion, a cualquier hora del dis o de la noche, en toda
establecimisnlo sujeto a inspeccldn:

k)  para entrar de dia en cualguier lugar, cuands tengan un motivo razoratle para supaner que esté sujelo
a inspeccion; ¥

¢} para proceder a cualquier prueba, invastigacikdn o examen que eonsideren necesario para cerciprarse de
oue las disposiciones legales se ohservan estrictamente v, en particular:
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para interrogar, a0loz o ante testigos, al empleador o al personzl de |la empresa sobre cualquier asunto

ii)

i)
B}

a)

b

relativo a la aplicacion de (as disposiciones legales;

pard exigir la presentaciin de libros, registros u otros documentos que la legislacién nacional relativa a
les condiciones de trabajo ordens llevar, a fin de comprobar gue estan de conformidsd con las
dispasicionas legales, y para oblener copias o exiracios de los mismos:

para requerir la calocacion de los avisos que exijan las disposiciones legales;

para lomar 9 $acar muestras de sustancias y materiales utiizados o manipulades en el establecimisnto,
con el propdsito de anzhizarlos, sismpre que se notifigus al empleador o a su representante que les
substancias o los materiales han sido lomados o sados con dicho propdsito,

Al efecluar una visite de inspeccion, el inspactor deberd notificar su presencia al empleador o a su
representante, 8 menos que considere que dicha nolificacidn puede perjudicar el éxito de sus funcionas.

Artfcuio 13
Los inspectores del rabaje estardn facultados para tomas medidas a fin de que se eliminen los defectas
observados en la inslalzcion, en el montaje o en los métados de trabajo que, segin ellos constituyen
reronshlementa un peligre para la sslud o seguridad de los trabajadores.
A fin de permilir la adopcion de dichas medidas, los inspectores def trabajo esteran faculltados, a reserva
de cualquier recurso judicial o administrativo que pueda prescribir 1z legislacién naclonal | & ordenar o
hacer crdenar:
las medificacionss en la instakacion | dentro de un plazo determinads, que sean necesarias para
garentzar el cumphimiento  de las disposiciones legales relatives a la salud o sequadsd de los
trabajadores; o
la adopcian de medidas de aplicacién inmediata, en casoe de peligro inminente para la salud o seguridad
de |os trabajadores.
Cuando el procedimiento prescrilo en el parrafo 2 no sea compatible con |a préctice administrativa o
Judicial ded Miembro, los inspectores tendran darecho de dirigirse & Is autoridad competente pera que
esla ordens lo que haya lugar o adeple medidas de aplicacion inmediala.

Articulo 14

Deberan nofificarse a la inspeccidn del trabaje, en los ¢asos v en la forma que determing Ja legislacisn
naclonal, ko accidentes del trabajo y 1os casos de enfermedad profesional

Articulp 15

A resenva de las excepeiones gue establezcs la legislacion nacional:

&)

&)

c)

s prohibird que los mspectores del tabajo tengan cualguier interés directo o indirecto en las empresas
aue estén baje su vigilancia;

los inspectores del trabajo estaran obligados, so pena de sufrir sanciones o medidas disciplinarias
aprepiadas, a no revelar, aun después de haber dejado el sevicio, los secretos comerciales o de
fabricacion o los métodos de produccin de que puedan hater lenlds canocimiente en el desempens de
sus funciones;

los inspectores del trabajo deberdn considerar absolutaments confidencial el crigen de cualquier queia
que les dé a conocer un defecto o una infraceidn de ies disposiciones legales, y no manifestaréan al
efmplzador o a8 su representante que la visita de inspecsion se he efeciuade por haberse recitido dicha
queja.

Articuls 16

Los establecimientos se deberdn inspeccionar con |a frecuencia y el esmero que sean necesarios para
garantizar la efectiva aplicacidn de las disposiciones legales pertinentes,

1.

Articulo 17
Las personas gue violen las disposiciones legales por cuye cumplimiento velen os inspectores del
frabajo, o aquellas gue muestren negligencia en la observancia de las mismas, deberan ser sometidas
inmediatamente, sin aviso previo, a un procedimiente judicial. Sin embargo, Ia legislacién nacional podra
establecer excepciones, para los ¢250% en que deba darse un aviso previc, a fin ge remediar la
siuaciin o tomer disposiciones preventivas.

Los nspectores del trabaje tendran ka facultad discrecional de adverti v de aconsejar, en vaz de iniciar o
recomendar un procedimignio.
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Articulo 18
La legislacion nacional deberd prescribir sanciones sdecuadaz, que habrén de ser efectivamente aplicadas
en los casos de violacion de las disposiciones lagales por cuyo cumplimiento velen los inspectores del
lrabajo. y en aguellos en gue se obstruya 3 los inspectores dal frabajo en el desempefio de sus funciones.

Ariculo 18
1. Los inspeciores del trabajo o las oficinas locales de inspeccion, segin sea el caso, estaran obligados a
presentar a la autoridad cenfral de inspeccidn  informes periddicos sobre los resultedos de sus
aclividades.
2. Eslos informes se redactardn en la forma que prescriba la autoridad central, trataran de las materias
que considers pertinentes dicha auteridad y se  presentaran, por lo menos, con la frecuencia que la
autoridad central determine y, en todo caso, a infervalos que no excedan de un aho.

Articula 20

1. La autwridad central de inspaccion publicard un informe anual, de cardcter general, sobre Iz labor de los
Servicios de mspeccion que estén bajo su conlil.

2. Eslos infarmes se publicaran dentro de un plazo razonable, que en ningin caso podrd exceder de doce
meses de la terminacion del afio a gue se refisran.

3. Se remifirdn copias de los informes anuales al Direclor General de la Oficina Intemacional gel Trahajo
dentro de un periodo razonable después de su publicacion, que en nnglin caso podra exceder de tres
me3es.

Articuio 21

El informe anual que publique la auloridad central de inspeccidn tratard de las siguientes cuestiones, asi
coma de cualesquiera ofras que caompelan a dicka auteridad:

@) legslacion pertinente a las funclones del servicio de inspaceibn del frabajo;

b} personal del servicio de inspeccitn del kabajo;

o) esladisticas de los establecimientos sujetos a inspeccidn U nimers de Irabajadores empleados en

dichos establecimienios;

d) estadisticas de las vistas de inspeccion;

e} estadisticas de las infracclones cometidas y de las sanciones impuestas;

fi  estadisticas de los accidentes del trabajo;

g} estadisticas de las enfermedades profesionales.

Parte |l INSPECCION DEL TRABAJO EM EL COMERCIO
Todo Miembro de la Organizacidn Internacional del Trabajo pars el que esté en vigor al presente Convenio
debera mantenar un sistema de inspeccion del rabaje en los establecimientos comerciales.

Articulo 24
El sistema de inspeccidn del trabajo en establecimientos comerciales observard lag disposiciones de los
arficulo 3 2 21 del presente Convenig, en 103 casos en que pucdan aplicsrse.

PARTE M. DIEPOSICIONES INVERSAS
Arliculo 25

1. Todo Miembro de la Organizacién Internaconal del Trabajo que ratifigue este Convenio podra, mediante
una declaracién anexa a su ralificacion, excluir la parte || de qu aceptacion del Convenio,

2. Todo Miembro que haya formulade una declaracion de esla indole podra anularla, en cualquier
momente, mediante una declaracion posterior.

3. Todo Membro para el que esté en vigor una declaracitn formulada de conformidad con el pamalo 1 de
este articulo deberd indicar, en las memorias anuales subsiguientes sobre la aplicacian del presente
Convenio, la situacion de su legislscion y de su practica respecto a las disposiciones de la parie Il de
este Convenlo, y la medida en que se haya puesic o se proponga poner gn gjecucion dichas
dispesiciones.

Artleulo 26
En los cazos &n que existan dudas sobre si este Convenio es aplicable a un establecimiento o 2 una parte a
un servicio de un establecimiento, |a cuestian serd resuelta por la avloridad competente.
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Articulo 27

En el preserfe Convenio la expresidn “disposiciones legales” incluye, sdemas de ia legislacion, bos laudos
arbitrales y s contratos colectivos a los que se confiere fuerza de ley y por cuyo cumplimiente velen los
inspeciores del trabajo.

Arficulo 28

Las memorias anvales gque habrén de presentarse en virud del articula 22 de s Constitucion de |a
Organizacidn Internacional del Trabajo contendrén toda la informacion refarente a la legisiacion que dé efecta
4 las disposiciones de este Convenio.

a)

b}

Lt

&)

b}

Articulo 25
Cuando el temitorio de un Miembro comprenda vastas regiones en las que, a causa de la diseminacion
de la poblacion o del estado de su desarulio ecendmice, la autoridad competente estime impracticable
aplicar las disposiclones del presente Convenio, dicha autoridad podré exceptuar a esas regiones de la
aplicacién del Convenio, de una manera general © con las excepciones que juzgue spropiadas respeclo
a8 cienas empresas o determinados trabajos.
Todo Miembro debers indicar en Iz primera memoria anual sobre la aplicacion del presente Convenio,
gue habra de presentar en virlud del articuls 22 de la Constitucién de la Orgenizacion Intermacional del
Trabajo, toda regidn respecto de la cusl se propengs invocar les disposicienes del presente articula, vy
deberd expresar los molives que lo Induzean a acoperse a dichas disposiciones. Mingln Miembin podrd
invocar ulterinrmente las disposiciones de este articulo, salvo con respecto a las ragicnes asi indicadas,
Todo Miembro que invoque las disposiciones del presente articule debera indicar, en las memonias
anuales posteriores, les regiones respeclo de les cuales renuncie al derecho & invocar dichas
disposicicnes,

Articuda 30
Respecle de los leritorios mencichados en el articuls 35 de ls Constitucion de la Organizacitn
Internacional del Trabajo enmendada por el Instrumento de enmisnda a la Constitucién de s
Organizacién Intermacional del Trabajo , 1946, excepeion hecha de los territorios a que se refieren los
parrafos 4 y § de diche articulo, tal como queds enmendade | todo Miembro de la Grganizacién que
ratifique &l presemte Convenio deberd comunicar al Director General de la Oficina Internacional del
Trabzjo, en &l plazo maz breve positle después de su ratificacién, una declaracian en la que manifieste:
los territorios respectos de los cuales se obliga a que las disposiciones del Converio sean aplicadas sin
muodificaciones;
los territorlos respecio de los cuales se obligs s que las disposiciones del Convenio sean aplicadas con
todificaciones, jJunto con los detalies de dichas medificaciones;
los territonios respecto de los cuales es inaplicable el Convenlo ¥ los motives por los gue es inaplicable;
los terrilorios respecto de los cuales reserva su decision,
Les obligaciones a que se refieren los apartados a) y b) del parafo 1 de este aniculs = considararan
parte integrante de la ratificacion y produciran sus mismes efecios.
Todo Miembro podra renunciar total o parciaimente, por medio de una nuevs declsracion, a cualguier
reserva formulada en su primera declaracion en vimed da los apartados b}, c} o d) del parafa 1 de este
articula.
Duwante los periedos en que este Convenio pueda ser denurciade, de conformidad con las
dizposiciones del articulo 34, todo Miembro pedra comunicar al Director General una declaracién por |2
que madifique, en cualguier otro respecto, los terminos de cualquier declaracion anterior ¥ en bz gus
Indique la situacion en terrdiorios determinados.

Aticuls 31
Guando las cuestiones tratadas en el presenie Convenic sesn de la competencia de las autoridades de
un termtoric no metropolitano, ef Miembro responsable de las relaciones internacicnales de ese termoric,
dee acierdo con el gobieme def femitonio, podra comunicar al Director General de la Dficing Internacional
del Trabajo una declarscion por la que aceple, en nombre del leritorio, las obligaciones del presente
Convenio.,
Podiran comunicar &l Director General de la Oficing Intemacional del Tratajo una declaracion por | gue
se acepten las obligaciones de ese Convenin:
dos ¢ mas Miembros de la Organizacion, respecto de cualquisr temitorio que esté bajo su autoridad
comin; o
toda atoridad mtemecional responsable de la administracion de cuslquier teritorio en vided de las
disposiciones de la Carda de las Naciones Unidas o de cualquier olra disposicion en vigor, respects de
dichio territonio.
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3. Las declaraclones comunicadas al Direclor General de la Oficing Internacional del Trabajo, de
conformidad con los parrafos precedentes de este articulo, deberan indicar i las disposiciones del
Convemo serén aplicadas en el teriorio interesade con modificaciones o sin elles: cuando la
declaracion indique que las disposicienes del Convenio seran aplicadas con medificaciones, deberd
especificar en qué consisien dichas modificaciones,

4. El Miembro, Ins Miembros o la avioridad infernacional interesados podran renunclar, total o
parcialmente, por medio de una declaracion ulterior, al derecho a invocar una modificacian indicada en
cuaiguier offa declaracidn anteniar,

5. Dwante los periodos en que este Convenio pueda ser denunciade de conformidad con las disposiciones
del articulo 34, el Mismbre, los Miembros o la autoridad internacional inleresados podrdn comunicar al
Director General una declaraclén por la que modifiguen | en cualguler olro respecto. los [Ermines de
cualquier declaracién antericr y en la que indiguen 13 situacion en lo que e refiere la splicacion del
Convenio.

PARTE IV, DISPOSICIOMES FINALES
Articulo 32
Las ratificaciones formales del presenta Convenio serdn comunicadas, para su registro, 2l Direclor General
de la Oficina Internacional del Trabajo

Articule 33
1. Este Convenio cbligard dnicamente a aguellos Miembros de la Crganizacion Intemacional del Trabajo,
cuyas ratificaciones haya registrado el Direstar General.
2. Enirard en vigor doce meses despucs de la fecha en que las ratificacionss de dos Miembres hayan sido
reqistradas por el Director Genaral.
3. Desde dicho momento, este Convenio entrara en vigor, pars cada Miembro, doce meses despuas de la
fecha en que haya sida registrada su rafificacian,

Arliculo 34

1. Todo Miembro que haya ratificade este Convenio podra denunciarlo a la expiracion de un perioda de
diez afios, a partir de la fecha en que se haya puesto iniciaimente en vigor, mediante un acta
comunicad, para su registre, 2l Director Genersl de la Oficing Inlermacional del Trabajo. La denuncia no
surlira efecto hasta un afio después de la fecha en que se haya registrado.

2. Teodo Miembro que haya ralificado este Convenio ¥ que, an el plazo de un afio después de la expiracion
del periode de diez afics mencionade en pareafo precedente, no haga uso del derecho de denungla
previste en este arliculo quedard obligade durante un nuevo pariodo de diez afos, y en lo sucesive
podra denunciar este Convenio a la expiracion de cada periodo  de diez afios, en ks condiciones
previstas en aste aficulo.

Arficuls 35

1. El Director General de la Oficina Internacional del Trabajo notificara 2 tades los Mismbros de la
Organizacion Internacional del Trabajo el registro de cuantas ratificaciones, declaraciones y danuncias
le comuniquen |o& Miembros de la Qrpanizacién,

2. Al nofificar los Miembros de la Organizecion e regisiro de la segunda ratificacion gue le haya sido
comunicada, el Director General lamara |a atencian de los Mismbres de la Organizacion sobre [a fecha
en qua enfrard en viger el presents Convenio,

Articulo 36
El Director General de |a Oficina Internacional del Trabajo comunicara al Secretario General de las Naciones
Unidas, & ios efectos del registro y de conformidad con el aricule 102 de 1a Canta de las Nacicres Unidas,
una informacion completa sobre todas les ratficaciones, declaraciones y aclas de denuncia que haya
reqgistrado de acverdo con los articulos precedentes.

Articulo 37
Cadea vez que Ip estime necesaric. el Consejo de Administracion de la Oficina Intemacional del Trabajo
prasentara a la Conferencia General une memoria sobre la splicacion del Comvenic v considerard la
conveniencia de incluir en el orden del dia de la Conferencia la cuestion de su revisidn total o parcial,

Articuln 38
1. En caso de que la Conferencia adopte un nueve comvenio que impligue una revision total o parcial del
prezente, ¥ & menos que el nueve convenic contenga disposiciones en contrario:
8) la ratificacion, por un Miembro, del nueve convenio revisor implicara, ipse jure, la denuncia inmediala de
ese Convenio, no obstante, las disposiciones conlenidas en e ariculo 34, siempre que el nuevo

convenic revisor haya entrade en vigor;
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b} a panir de la fecha en que entre en vigor &f nueve comvenio reviser, @ presente Convenio cesard de
eslar abierlo a la ralificacion por log Miembros

2. Esle Convenio continuara en vigor en todo caso, en su forma v contenido acluales, para los Miembros
que ko hayan ratificado y no ratifiguen & convenic revisor

Articulo 38
Las versiones inglesa y francesa deltexto de este Convenio son igualmente auténticas.
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Anexo N°5

Mimisterio de Trabajo v Desarrollo Laboral
Dhrgcenin de Inspecenim
Depurtamento de Sepunidod v Salud en ¢l

Trahain

Facha:

L praqramacién fiaria bstaeasuota & anebios eon previaavis por o iuietes punto:
1. Accidentes.

1. Pars de hech,

4. Inspescciones solicitadas par erden dé un superiar,

4, Denundias,

5. Situaciones goe s preserrien en proyectos donde st encaeninen sficiales de sequricad,

Jefa D, 0 Sabydy Sequridad 2 ol Trabup
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Anexo N° 6
Informe de la labor mensual del inspector
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DlAs DEL MES.

uuuuﬂ-uwuu-aunna:n:n|:nm

ot o e By e

| ————
Eiicaiy de Prestaciesss Aoe M

L i i B M
[Erpleaiore W
Frptmuciores Pesrbees
Tostapacior m iamres
'h-hd-u
[ Pe————

MITRADEL | Departamento de Desarmolbo Institucional

i

76



No 27533

Direccion de Inspeccidn de Trabajo

o de Bepuridad v Salud en el Trabajo
Accudentes en lo Regional de Panami

~ Departamento de Scguridad y Salud en el Trabajo

Gaceta Oficial Digital, martes 13 de mayo de 2014

Manual de Procedimientos v Funciones

Anexo N7

Cuadro de Control de Accidentes

Actividsd | Funcidnque Tipade | freadel | Accidente Fatal

mammm-ﬁﬁnhﬁhmm

Normtre de |2 Empresa Proyects
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Anexo N° 8
Cuadro de Empresas Sancionadas

e

Prowidends | Fets | Geprem | Fropecs | memamas
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Anexo N° 9

Cuadro de Inspecciones
Depertaments de Sakud y Seguridad en o Trabajo,
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Anexo N® 10

Republica de Panama
Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral
Direccidn de Trabajo

Fanama,

Secretaria Judicial

FROVIDENCIA

Admitase la solicitud de multa por violacién a las normas laborales, en contra de la sociedad
denominada

En consecuencia, se pone en conocimiento del informe de inspeccicn al interesado, v ademés se
le concede el término de fres (3) dias, confados & partir de su notificacién, para que aporte las
prugbas, descargos y alegaciones que estimen conveniente.

Se le advierte al interesado que la falta de contestacicn es un grave indicio en su conlra.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley 53 de 28 de agosio de 1975,
NOTIFIQUESE Y CUMPLASE,

Director de Trabajo

Secrefana Judicial

Exp.

‘MITRADEL, UN MINISTERIO EN MARCHA”
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