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Presentacién

Una de las principales aportaciones de la Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos laborales es la de
establecer un marco de actuacion y unas directrices concretas para que las empresas conformen un
sistema preventivo eficaz, documentado e integrado a sus procesos productivos y a la actividad
empresarial, garantizando asi la integridad fisica y moral de los trabajadores. Para ello el empresario,
respetando las obligaciones establecidas, tiene un amplio margen de libertad para el disefio y
estructuracion de su sistema.

Como todo sistema de gestién empresarial, la prevencion ha de desarrollarse segun establece el Art. 14.2
de la citada Ley, como una accion permanente de mejora, aplicando secuencialmente cuatro etapas
clave. La primera es la de planificacion de la accion preventiva, fruto de la evaluacion de riesgos, lo que
representa fijar los objetivos y el programa anual de trabajo adecuando la organizacién y los medios
necesarios para alcanzar el éxito esperado. La segunda es la de ejecucién del conjunto de acciones
planificadas, lo que conlleva la implantacién gradual de una serie de procedimientos de actuacion con las
acciones formativas pertinentes. La tercera etapa es la de medicion y control de lo realizado evaluando
sus resultados asi como la calidad de las actuaciones desarrolladas. Finalmente, la cuarta etapa que
cierra el ciclo es la de adopcién de las correspondientes acciones de mejora del sistema.

Los procedimientos de las actividades preventivas tienen un valor esencial en la consolidacion del sistema
preventivo. Con ellos se cumple una exigencia legal, pero ademas permiten disponer del mecanismo
necesario para facilitar el aprendizaje por parte de quienes estan implicados en la accion preventiva y, no
menos importante, facilitan el proceso de seguimiento y evaluacion, que es determinante en toda accion
de mejora.

Este Manual pretende, precisamente, poner a disposicion del mundo laboral, a modo de guia, un conjunto
amplio de procedimientos preventivos, acompafiados de criterios y pautas de actuacion con vistas a
facilitar su disefio, adecuandolos a los intereses y necesidades de cada organizacion. No se trata de que
todos los procedimientos contenidos en este texto hayan de implantarse necesariamente. En primer lugar
hay que destacar que sdélo son exigibles documentalmente aquellos que la reglamentacién referencia de
una manera concreta. Su conveniencia vendra determinada por el tipo de actividad empresarial, sus
riesgos, el tamafio de la empresa y también por su cultura empresarial. Las pequefias empresas
requieren un limitado ndmero de procedimientos documentales, tales como los que se apuntaban en el
libro “Gestién de la prevencién de riesgos laborales en las pequefias y medianas empresas”, editado en el
afio 2002 por el Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo. En cambio, las empresas de
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mayor tamafo, por razones, fundamentalmente, de organizacion y comunicacion, requieren un mayor
namero de procedimientos documentales. En todo caso, es importante no caer en una burocratizacion del
sistema. No hay que olvidar que los procedimientos son solo una herramienta de trabajo Util pero no
suficiente. La prevencién de riesgos laborales para ser efectiva ha de basarse en el compromiso de la
direccion y en la confianza de todos los miembros de la organizacion, al tomar conciencia y comprobar
que cumpliendo con la legalidad, también se estan reduciendo costes considerables y se esta generando
eficiencia y valor en la actividad empresarial.

Leodegario Fernandez Sanchez
Director del INSHT
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Introduccioén

De acuerdo con la Ley 31/1995 de Prevencién de Riesgos Laborales (LPRL), toda empresa deberia
desarrollar los procedimientos necesarios para conformar un sistema de gestion de la prevencion
orientado a la eficacia, o sea, lograr una muy baja siniestralidad, unos lugares de trabajo dignos y
saludables y una opinién favorable de los trabajadores respecto a las actuaciones desarrolladas, aunque
no existe norma obligatoria especifica al respecto que defina las caracteristicas concretas del mismo. No
obstante, la citada Ley aporta las correspondientes directrices que deben ser asumidas obligatoriamente.
Las normas UNE-81900 Sistemas de gestion de la prevencion de riesgos laborales y OHSAS 18000
Sistemas de gestion de la seguridad y salud ocupacional, asi como las Directrices de la Organizacion
Internacional del Trabajo —OIT, son buenas referencias a tener en cuenta.

A parte de la obligacion legal, existen razones de tipo ético y econémico para eliminar o en su defecto
minimizar la probabilidad de ocurrencia de los dafios derivados del trabajo. El coste de los accidentes y
enfermedades en el trabajo supone entre un 5% y un 10% de los beneficios brutos de una empresa segun
diversos estudios realizados, por tanto, la empresa debe actuar en consecuencia sobre las causas de los
accidentes, enfermedades profesionales y demas dafios derivados del trabajo. Las empresas deberian
dar la misma importancia a la gestion de la prevencion de riesgos laborales que a otros aspectos
fundamentales de la actividad empresarial.

Actualmente las personas, con su capacidad de aporte y creatividad, constituyen el principal valor de una
empresa y por tanto sus condiciones de trabajo son un factor estratégico para alcanzar niveles aceptables
de calidad y competitividad. Solo con personas cualificadas e identificadas con los objetivos
empresariales se puede lograr la eficacia que el sistema productivo requiere. Para ello es fundamental la
implantacion de un sistema de gestion de la prevencion que sea coherente y esté interrelacionado con el
resto de los sistemas ya existentes en la empresa como pueden ser la Calidad y el Medio Ambiente,
avanzando asi de manera determinante en el camino de la “Excelencia” empresarial.

OBJETIVO

Este texto tiene por objetivo desarrollar a modo de guia el Manual de Gestién de la Prevencién de
Riesgos Laborales de una organizacién junto con los procedimientos de las principales actuaciones
preventivas.

Aunque no esta recogida expresamente su obligatoriedad en la legislacion, el Manual constituye un
documento basico del sistema de gestion de la prevencion, resultando de gran ayuda para recoger la
politica preventiva de la empresa y los objetivos que se persiguen en esta materia. Su aprobacion por la
Direccién de la empresa es fundamental, asi como su divulgaciéon a todos los trabajadores a fin de crear
una cultura preventiva y de trabajo bien hecho en el seno de la organizacion.

Respecto a cada uno de los temas tratados se exponen los criterios de recomendada consideracion en la
redaccion de los mismos, para adecuarlos al sistema preventivo que la empresa decida establecer, en
coherencia con su organizacion y con los otros sistemas existentes. Al final de cada tema se muestra a
modo de ejemplo el consiguiente procedimiento. También, al final este documento, se han introducido una
serie de cuestionarios que ayudan a identificar anomalias o carencias preventivas, permitiendo a la
empresa medir el grado de cumplimiento y las medidas a tomar para mejorar su situacion.

La Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales (LPRL) y el Reglamento de Servicios de Prevencion
(RSP) establecen que el Sistema de Prevencion de Riesgos Laborales (SGPRL) ha de estar
documentado, y a su vez ser auditado cada cinco afios cuando la organizacion disponga de Servicio de
Prevencién Propio. Es por ello que el disponer de los procedimientos y registros documentales, como los
gue se indican en este texto, ha de resultar determinante para la implantacion del Sistema Preventivo y a
su vez para que éste pueda ser auditado con mayor facilidad.

La experiencia nos demuestra que el Manual de Gestion, cuando es utilizado como un instrumento de
actuacion y de dialogo entre mandos y trabajadores, se convierte en un elemento clave de compromiso y
de autocontrol de la propia organizacion. Por ello se requiere que dicho Manual tenga un caréacter
pedagdgico y que sea redactado de manera clara y sencilla.
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No obstante, no hay que olvidar que lo fundamental de un sistema preventivo es que se asiente sobre la
confianza mutua entre directivos, técnicos y trabajadores, y en tal sentido es esencial el establecimiento
de canales fluidos de comunicacion. Los procedimientos documentales solo contribuyen a reforzarlos si
éstos existen y se basan en la confianza mutua, base fundamental en todo proceso de comunicacion
positiva. En todo caso la normalizacién documentada no deberia constituir limitacion alguna a la
innovacion y la creatividad que son esenciales para el necesario proceso de mejora continua en todos los
campos.

Es imprescindible que desde el primer momento, tanto en el disefio como en la implantacién del sistema
preventivo, participen los representantes de los trabajadores. En tal sentido es aconsejable que en la
propia elaboracion del Manual también éstos cooperan.

El Sistema de Gestion de la Prevencion de Riesgos Laborales

El Sistema de Gestion de la prevencion de riesgos laborales (SGPRL) es la parte del sistema general de
gestidn de la organizacién que define la politica de prevencion y que incluye la estructura organizativa, las
responsabilidades, las préacticas, los procedimientos, los procesos y los recursos para llevar a cabo dicha
politica.

Como en cualquier sistema de gestion, uno de los principios basicos es que sea documentado. Ello
permite disponer de los procedimientos necesarios para establecer la manera correcta de realizar
determinadas actividades o tareas, que son del todo necesarias, y el control de su eficacia. Mediante los
adecuados registros documentales se podrian medir resultados y parametros de las actividades
realizadas para alcanzarlos. Ello es fundamental en todo proceso de mejora continua en el que toda
organizacion debiera estar inmersa con vistas a asegurar su adecuacién a las necesidades que la
sociedad exige y, por ello, su pervivencia.

Evidentemente la documentacion ha de ser la estrictamente necesaria y gestionada de la forma mas
sencilla y préactica posible a fin de no caer en tramites burocraticos de dudosa eficacia por el tempo que
requieren o por su baja utilidad. Por ello nos parece oportuno dar un toque de alerta para tratar de evitar
la trampa de los papeles que pretenden justificar mas que estimular, sin desmerecer a las estrictamente
necesarias informaciones de control de las que es preciso disponer. Pero también es cierto que, cuando
los datos y las informaciones facilitan el autocontrol de quienes deban actuar de una forma determinada y
ademas contribuyen a estimular positivamente las actuaciones preventivas, sus beneficios derivados son
evidentes.

La direccion de la organizacion debera elaborar y mantener al dia un SGPRL como herramienta para
asegurar que el funcionamiento de la actividad preventiva de la organizacion sea adecuado.

Los elementos fundamentales para la gestion de un sistema preventivo son los siguientes:

e Identificacion y evaluacion de riesgos

Se identificaran y evaluaran aquellos riesgos que no hayan podido ser eliminados. La accion
preventiva de la empresa se planificara a partir de la evaluacion inicial de riesgos. Esta sera
revisada cuando cambien las condiciones de trabajo y debera quedar debidamente documentada
a los efectos establecidos en el art. 23 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales (LPRL).

e Politica

Es el primer punto a desarrollar previamente a toda planificacion preventiva. La Norma UNE
81900:1996 EX da la siguiente definicion sobre “politica:” “Son las directrices y objetivos
generales de una organizacion relativos a la prevencion de riesgos laborales tal y como se
expresan formalmente por la direccién”.

Estos objetivos han de traducirse en hechos, para demostrar el compromiso visible de la
direccién y de toda la estructura jerarquica, cuestion clave para iniciar con buen pie todo plan de
trabajo. Tras la definicion de la politica, habra que poner a punto una organizacién con los
recursos humanos y materiales para poder desarrollarla, realizar correctamente sus funciones y
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las correspondientes actividades preventivas. La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales
(LPRL) y el Reglamento de los Servicios de Prevencion (RSP), inspirados en principios
esenciales de calidad en un sentido global, aportan una serie de conceptos fundamentales para
poder definir el modelo preventivo a desarrollar en la empresa u organizaciébn y su
documentacién, tales principios, que de alguna manera deberian ser asumidos y desarrollados,
son los siguientes:

0 Mejora continua. La direccion de la empresa garantizara la seguridad y salud de los
trabajadores en todos los aspectos relacionados con el trabajo mediante el desarrollo
de “una accion permanente, con el fin de perfeccionar los niveles de proteccion
existentes” (Art. 14.2 LPRL).

O Integracién de la actividad preventiva, “en el conjunto de sus actividades y
decisiones, tanto en los procesos técnicos, en la organizacion del trabajo y en las
condiciones que este se preste, como en la linea jerarquica de la empresa, incluidos
todos los niveles de la misma. La integracion de la prevencion en todos los niveles
jerarquicos de la empresa implica la atribucion a todos ellos y la asuncién por éstos de
la obligacion de incluir la prevencién de riesgos en cualquier actividad que realicen u
ordenen y en todas las decisiones que adopten” (Art. 1.1 del RSP).

En esta linea, cabe afirmar que, si bien deberan existir determinados documentos
especificos para la actividad preventiva de riesgos laborales, habra otros en los que los
aspectos preventivos deberan estar debidamente integrados. La necesidad de
simplificacién del sistema documental lo avala. Ha sido frecuente encontrarnos, por
ejemplo, con instrucciones de trabajo que describen secuencialmente las operaciones a
realizar en un proceso y, por otro lado, en documento aparte, las hormas de seguridad a
seguir en el mismo. Si bien es cierto que las precauciones deben ser destacadas, la
mejor manera de integrarlas es incorporarlas también en las propias instrucciones y no
separarlas.

Es conveniente que el sistema documental sea unitario con el conjunto de sistemas de
gestion existentes, integrando procedimientos Unicos de actuacion cuando ello sea
posible, en Calidad, Prevencibn de Riesgos Laborales y Medio Ambiente
(comunicacion, formacion, compras, sugerencias de mejora, tratamiento de las no
conformidades, seguimiento y control de medidas correctoras, etc.)

Organizacion

La empresa debera establecer su modelo organizativo del sistema preventivo de acuerdo con lo
recogido en la LPRL y en el RSP. En ellos se establecen los 6rganos que tienen
responsabilidades en el &mbito de la seguridad y la salud (Servicios de prevencién, Delegados
de prevencion y Comité de seguridad y salud). Pero ademas de la organizacion especifica de la
prevencién, debe considerarse la organizacidon general. Para ello habra que definir funciones y
responsabilidades. La direccion de la organizacion debe definir documentalmente las
responsabilidades del personal en todos los niveles jerarquicos tal como la reglamentacion
define: “el establecimiento de una accién de prevencion de riesgos integrada en la empresa
supone la implantacion de un plan de prevencion de riesgos que incluya la estructura
organizativa, la definicién de funciones, las préacticas, los procedimientos, los procesos y los
recursos necesarios para llevar a cabo dicha accion” (Art. 2.1 del RSP).

Planificacion preventiva

La planificaciéon preventiva para el control de los riesgos se establecera a partir de la evaluacion
inicial. En tal planificacién se englobaran el conjunto de actividades preventivas a aplicar a los
diferentes elementos del sistema de gestion de la prevencién de riesgos laborales determinando
plazos, prioridades y especificaciones en funcion de la magnitud de los riesgos y del nimero de
trabajadores expuestos.
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La planificacion debera englobar 5 puntos basicos:

0 Medidas/ actividades para eliminar v reducir riesgos. Se consideran como tales las
medidas de prevencion en el origen del riesgo, de proteccion colectiva, de proteccion
individual, de formacion e informacién, etc. Deberia existir un sistema de registro que
permita documentar dichas medidas o actividades, conforme a lo dispuesto en el art.
23.1de laLPRL Yy art.7.c del RSP.

0 Informacién, formacion y participacion de los trabajadores. La organizacion deberia
disponer de procedimientos adecuados que permitan informar y formar a los
trabajadores sobre los riesgos a los que estan expuestos y las medidas preventivas a
seguir. Ademas, los trabajadores o sus representantes deben ser consultados en todas
aquellas cuestiones que afecten a su seguridad y salud en el trabajo.

0 Actividades para el control de riesqgos. Se consideran como tales las actividades para
el control periédico de las condiciones de trabajo, de la actividad de los trabajadores y
de su estado de salud. Asi, podemos citar por ejemplo: inspecciones periddicas,
mantenimiento, vigilancia de la salud, etc. La empresa debera disponer de registros
documentales que permitan verificar que esas actividades son efectivamente llevadas a
cabo.

0 Actuaciones frente a cambios previsibles. Los cambios en las instalaciones, equipos
0 procedimientos de trabajo, en la plantilla de trabajadores, las rotaciones de puestos
de trabajo, etc. pueden modificar significativamente las condiciones de seguridad y
salud en el trabajo de la empresa. La empresa debera tener previsto cémo actuar en
dichos casos, tomando en consideracion los aspectos relativos a la prevencion a la hora
de decidir sobre las caracteristicas concretas del cambio y actualizando la evaluacion
de riesgos y la planificacion preventiva cuando sea necesario.

O Actuaciones frente a sucesos previsibles. Deben planificarse las actuaciones a
seguir ante riesgos graves e inminentes, situaciones de emergencia y necesidad de
prestar primeros auxilios.

Ejecucioén y coordinacion

En esta fase se lleva a la practica todo lo planeado en las fases anteriores. El disponer de
procedimientos documentados para el desarrollo de las actividades preventivas facilitard la
implantacion de tales medidas y la formacion y aprendizaje de las personas implicadas. Es
importante que todas las actuaciones preventivas estén debidamente coordinadas e
interrelacionadas, cuando ello sea necesario.

Auditoria

La Auditoria de las actividades contempladas en el plan preventivo y de los diferentes elementos
del sistema cerrara el ciclo para su mejora continua. Tal evaluacion debe permitir examinar de
forma sistematica, documentada y objetiva todos los componentes del sistema de gestion de la
seguridad y salud en el trabajo, comprobando su adecuada implantacion. La organizacion
deberia establecer y mantener actualizado el procedimiento para el desarrollo de auditorias
internas y asegurar que las auditorias externas reglamentarias, cuando procedan, sean lo menos
desfavorables posible.

Por tanto, la evidencia objetiva de la existencia de un sistema de prevencion es un requisito
necesario. Ademas, habria que demostrar su existencia mediante el manual, los procedimientos,
especificaciones, instrucciones, registros y todo un conjunto de documentos para facilitar asi su
correcto funcionamiento.
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CICLO DE MEJORA CONTINUA DEL SISTEMA PREVENTIVO POLITICA PREVENTIVA

INTEGRACION DE CIRCULOS DE ACTUACION
PARA UNA PREVENCION EFECTIVA

PODER SAaABER

TJUERER DEMOSTRAR

La documentacion basica del Sistema de Gestién de la Prevenciéon de Riesgos Laborales

Veamos a continuacion como estructurar los distintos tipos de documentos para integrar los diferentes
elementos expuestos. De acuerdo con los criterios de un sistema documentado de calidad, los
documentos tipicos que constituyen el sistema preventivo se estructuran en cuatro niveles: el Manual, los
Procedimientos, las Instrucciones y los Registros.

e El Manual de Gestion de la Prevencion de Riesgos Laborales

Es el documento bésico que describe el sistema de gestion de la prevencion de riesgos laborales
adoptado y establece la politica y la organizacion para desarrollarla. Deberia incluir al menos un
esquema basico de la planificacién y las actividades preventivas. Dado que este documento
deberia entregarse de forma personalizada a todos los trabajadores, es conveniente que recoja
una sintesis de todo aquello que les pueda afectar y por tanto deban conocer: como minimo, los
objetivos y los elementos basicos de las diferentes actuaciones, respondiendo al porqué de su
realizacién y a su alcance.

En tal sentido, seria correcto que el Manual de Gestién de la Prevencion incluyera las normas
generales de prevencion de riesgos laborales de la empresa, ya que afectan a todos o a
colectivos significativos de trabajadores. No seria suficiente, por el contrario, que el Manual de
Prevencién fuera tan sélo un compendio de normas de seguridad. El Manual debiera también
describir las interrelaciones de los elementos y actividades del sistema y proporcionar orientacion
sobre la documentacién basica a emplear. Debe ser firmado por el maximo responsable de la
organizacion y estar prevista su actualizacién.

e Los Procedimientos del sistema de gestion

Son las distintas actuaciones previstas en el sistema de gestion, con sus correspondientes
procedimientos especificos, en los que han de indicarse fundamentalmente sus objetivos, los
responsables de realizarlos y en qué circunstancias son exigibles y cémo han de aplicarse, con
los registros a cumplimentar para evidenciar y controlar lo realizado.
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Evidentemente los procedimientos completos deben entregarse a los responsables de las
unidades implicadas y estar a disposicion de quienes puedan verse afectados. Es recomendable
que los procedimientos estén ubicados en las diferentes unidades de la organizacion, en un lugar
especifico proximo a los lugares de trabajo, para su facil consulta.

e Las Instrucciones de trabajo y las normas de prevencion de riesgos laborales

Desarrollan con detalle aquellos aspectos concretos de necesario cumplimiento en la realizacién
de un trabajo o tarea. Las normas podran ser generales o especificas de un puesto de trabajo o
tarea. Hay que destacar lo comentado anteriormente respecto a la conveniencia de integracion
de las normas de prevencion de riesgos laborales en las instrucciones de trabajo, que debieran
existir siempre en tareas criticas que por desviaciones de lo previsto puedan generar dafios a
evitar. Aquellos aspectos de seguridad que hay que tener en cuenta debieran ser destacados
dentro del propio contexto del procedimiento normalizado de trabajo, para que el operario sepa
cémo actuar correctamente en las diferentes fases de la tarea y ademas se aperciba claramente
de las atenciones especiales que debe tener en momentos u operaciones clave para su
seguridad personal, la de sus compafieros y la de las instalaciones.

La integracidon de los procedimientos de trabajo y de las normas de prevencion de riesgos
laborales puede ser flexible. Cabria introducir paulatinamente las normas y recomendaciones de
seguridad a medida que se van describiendo las diferentes etapas de la tarea a realizar o cabria
también desarrollar un apartado especifico relativo a normas de seguridad de prevencion de
riesgos dentro de la instruccion de trabajo, ya sea porque se trata de una cuestion general, por
ejemplo, el uso de un determinado equipo de proteccidon personal, ya sea por tratarse de una
cuestion especifica de especial relevancia, por ejemplo, efectuar una serie de verificaciones
previas de la calidad del aire de un espacio confinado, antes de iniciar cualquier trabajo en su
interior.

Obviamente los responsables de las areas de trabajo y de los procesos productivos son quienes
deben cuidar de la elaboracién de las instrucciones de trabajo y de las normas especificas de
seguridad, contando para su redaccién con la opinidn y colaboracion de los trabajadores. Las
instrucciones de trabajo y las normas deberian entregarse a todos aquellos que deben
cumplirlas. Tal como se dijo con los procedimientos del sistema de gestion, también las
instrucciones y normas debieran ser localizadas en lugares concretos de facil acceso y consulta.

e Los Registros

Son documentos o datos que recogen sobre todo los resultados de las actividades preventivas
realizadas.

Los formularios utilizados en determinadas actividades preventivas, debidamente archivados,
pueden constituir por si mismos un registro.

Es fundamental el disponer de sistemas de registro de datos e informaciones que de forma
sencilla puedan tratarse y revertir periédicamente tanto a quienes los han generado como a los
responsables de las distintas unidades, a fin de facilitar el autocontrol y la toma de decisiones.
En el adecuado tratamiento de la informacion que genera el sistema preventivo radica parte del
éxito de la planificaciéon preventiva y del propio sistema. Los registros para ser Utiles han de
constituir elementos béasicos de medicion.

Documentos reglamentarios

La Ley de Prevencion de Riegos Laborales en su articulo 23.1 relativo a la documentacién minima en
materia preventiva que cualquier empresa u organizacion, sea cual sea su actividad, debe elaborar,
conservar y mantener a disposicion de la autoridad laboral establece que estara compuesta por: “la
evaluacion de riesgos; la planificacion de la actividad preventiva; las medidas y material de proteccion y
prevencién a adoptar; los resultados de los controles periddicos de las condiciones de trabajo y de la
actividad de los trabajadores; y la relacion de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales con
incapacidad laboral superior a un dia”.
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Aunque en dicho articulo 23.1 no los cita expresamente, cabe destacar la presencia de otros documentos,
cuya actividad es exigida legalmente, por ejemplo: los manuales de instrucciones de los equipos, el plan

de emergencia, etc.

En la tabla se indica a titulo orientativo una propuesta de interrelaciéon entre la documentacién genérica
apuntada en el art. 23.1 de la LPRL sobre documentacién y algunos documentos especificos basicos que
deberian conformar el sistema preventivo.

Los capitulos que siguen desarrollan solamente el Manual y los procedimientos de las actividades
preventivas y no todos los documentos exigibles o necesarios del sistema preventivo y que se han citado
de manera sucinta en la tabla. No obstante, dentro de los procedimientos se han contemplado registros
documentales asociados a otros elementos del sistema documental.

Art. 23.1 LPRL SOBRE DOCUMENTACION

Evaluacion de riesgos

Planificacion de la actividad Preventiva

Medidas y material de proteccion y prevencion
a adoptar

Resultados de los controles periédicos de las
condiciones de trabajo y de la actividad de los
trabajadores

Practica de los controles del estado de salud
de los trabajadores

Relaciéon de accidentes de
enfermedad profesional con
laboral superior a un dia

trabajo vy
incapacidad

DOCUMENTOS ESPECIFICOS BASICOS

Evaluacién de riesgos.
Actualizacion de la evaluacién de riesgos.

Planificacion para el control de riesgos (Medidas preventivas a implantar y controlar como
resultado de la evaluacion).

Manual de Gestién de la Prevenciéon y procedimientos documentados de las actividades
preventivas.

Documentacion sobre la organizacion preventiva.
Plan de formacion.
Seguimiento y control de las acciones correctoras.

Previsiones frente a cambios (Contrataciébn de personal, compras y modificaciones,
coordinacion interempresarial).

Documentacion referente a la informacion, consulta y participacion de los trabajadores.

Documentacion referente a las relaciones de trabajo temporales de duracién determinada y
en empresas de trabajo temporal.

Programa anual de prevencién de riesgos laborales.
Reglamentacion especifica que afecta a la empresa.

Proyectos de instalaciones y equipos con sus autorizaciones.
Manuales de instrucciones de fabricantes de equipos de trabajo.
Instrucciones de trabajo en tareas criticas y normas de seguridad.
Plan de emergencia.

Documentacion referente a los EPI.

Fichas de seguridad de productos quimicos.

Revisiones de instalaciones, equipos y lugares de trabajo.
Observaciones del trabajo.

Actas de reuniones de prevencion.

Plan de vigilancia de la salud.
Certificados de aptitud, consecuencia de los reconocimientos médicos iniciales y periédicos.

Registro y control de la siniestralidad
Investigaciones de accidentes de trabajo acaecidos.

Actas de la Inspeccién de Trabajo.
Informes de auditorias internas y externas.
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1. Politica de prevencién de riesgos laborales

En este capitulo se desarrolla en primer término el apartado relativo a la declaracion de principios y
compromisos, primer documento del Manual que expresa la voluntad de la direccién, asi como los valores
sobre los que la prevencién se fundamenta para desarrollar la consecuente politica preventiva. El
segundo apartado es relativo a la organizacion, centrada en las funciones y responsabilidades de todos
los miembros de la empresa sobre esta materia, incluyendo también las correspondientes a las personas
y grupos de trabajo que desarrollan funciones especificas en prevencion de riesgos laborales.
Complementariamente al apartado de organizacion, se dedica otro a las reuniones periédicas de trabajo,
por constituir éstas una via fundamental para integrar la prevencion en el trabajo cotidiano a través de una
comunicacién agil que ha de facilitar los compromisos necesarios en la adopcién de las acciones de
mejora. Finalmente, también se ha incluido en este capitulo un apartado relativo a la definicion de
objetivos preventivos.

Mediante una adecuada politica preventiva y en coherencia con la politica global de empresa, se trata de
establecer por parte de la direccion el marco de trabajo y los medios necesarios para alcanzar los
objetivos estratégicos que permitan promover y asegurar la salud de los trabajadores y de la propia
organizacion para el logro de un desarrollo empresarial sostenible. Mediante una actuacién rigurosa y
comprometida en todo lo relativo a la prevencion de riesgos laborales y la mejora de las condiciones de
trabajo se estara contribuyendo de manera efectiva al logro de la excelencia en la gestion empresarial,
facilitando el camino para la innovacion, la calidad en el trabajo y la competitividad. El interés de la
direccion por las personas y sus condiciones de trabajo es determinante en este proceso, por ello el
compromiso visible de directivos y de toda la estructura jerarquica es el paso esencial para empezar con
buen pie en la conformacién de un sistema preventivo que sea eficaz. Lo que la direccién diga al respecto
es importante, pero aun lo son mas sus actuaciones cotidianas y su ejemplo.

1. DECLARACION DE PRINCIPIOS Y COMPROMISOS
Objetivo

Establecer los principios en los que se basa la politica de prevencion de riesgos laborales y la
consecuente declaracién de compromisos por parte de la direccién para llevarla a término.

Alcance

Por tratarse de unos principios y compromisos que afectan a toda la organizacion, éstos
deberian ser divulgados a todos los miembros de la misma para constituir un punto fundamental
de autoexigencia, pudiendo también llegar incluso a otros estamentos externos a la empresa
tales como clientes y proveedores.

Implicaciones y responsabilidades

Es responsabilidad de la direccion de la empresa la elaboracién de la politica de prevencién de
riesgos laborales, a partir de un estudio de la situacion inicial y de la estrategia a seguir. Se
considera que el compromiso de la direccion expuesto por escrito de forma clara es la base de
una buena politica y que ésta pueda desarrollarse satisfactoriamente

Desarrollo

Se trata de desarrollar una cultura de seguridad y salud, en la cual se aseguren comportamientos
y habitos de trabajo seguros. Esto sélo se lograra a través de un compromiso activo y continuo
de la direccion, quien, a través de su comportamiento habitual y su practica de gestion,
comunique y documente de forma eficaz las ideas y acciones derivadas de la politica
establecida.

Para llevar a cabo todo esto la direccién deberia redactar una declaracion escrita, clara y
concreta, a modo de circular, en la que puedan evidenciarse los principios y compromisos en
esta materia. Dicha circular debera estar firmada, actualizarse periédicamente y distribuirse a
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todo el personal, incluso seria recomendable que figurara en lugares estratégicos y visibles de la
empresa.

Se considera que este tipo de declaraciones escritas podrian integrar otras politicas
empresariales con las que existen profundas afinidades, tales como la calidad y el medio
ambiente, reflejandose en un solo documento. Los principios de la accién preventiva deberan
constituir las bases de partida que asienten una cultura de empresa encaminada a proteger la
salud de los trabajadores y a reconocer el valor de las personas como uno de los puntos clave
del éxito de la empresa.

Aspectos esenciales que en principio seria recomendable que fueran incorporados en una
declaracion de principios, mas alla de lo que establece el articulo 15 de la LPRL al respecto,
serian los siguientes:

0 La importancia de las personas y sus condiciones de trabajo para el propio desarrollo
de la empresa, asi como su necesaria implicacion en el proyecto empresarial.

0 La mejora continua de las condiciones de trabajo y de todos los &mbitos de actuacion
de la empresa.

0 La integracion de la prevencion en la estructura y en las actividades cotidianas, y la
responsabilidad asumida en su correcta gestion.

0 La participacion de los trabajadores en decisiones que afecten a sus condiciones de
trabajo.

0 Lainformacion y formacion de los trabajadores.

0 La profunda interrelacién entre lo que debe entenderse por trabajo bien hecho (calidad
de producto, servicio y procesos ) y unas condiciones de trabajo seguras y dignas.

Este conjunto de principios deberan reflejar fundamentalmente los valores éticos de la empresa
en su compromiso con las personas que la constituyen y con la sociedad. Algunos emanan de la
propia Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, pero también pueden establecerse otros para
reflejar la concepcion de empresa que la direccion, en su maximo nivel, desee asumir en la
actualidad o como retos de futuro.

En la pagina siguiente se indica, a modo de ejemplo, una relacién, no exhaustiva, de principios
gue podrian constituir una declaracion inicial para que la direccion elija aquellos que estén mas
acordes con su cultura y politica empresarial.

Por su generalidad los principios deberan ir acompafiados de los compromisos necesarios que
permitan llevarlos a término.

Como muestras de compromiso se podrian indicar los siguientes:

0 Todos los miembros de la empresa estaran implicados en actividades preventivas para
evitar dafios personales y materiales, de acuerdo con las funciones establecidas al
respecto.

0 Se dispondra de los recursos y procedimientos necesarios para el desarrollo de las
diferentes actividades preventivas.

0 Cualquier modificaciébn o cambio sustancial que pueda afectar a las condiciones del
puesto de trabajo sera consultado a los trabajadores.

0 El personal con mando realizara obligatoriamente actividades preventivas bésicas tales
como investigacion de accidentes / incidentes, revisiones y observaciones periodicas de
los lugares de trabajo y elaboracién y revision de procedimientos de trabajo, ademas de
otras actividades que especificamente se le encomienden.

0 Se dispondra de un plan de capacitacion y entrenamiento de los empleados en las
tareas que realicen. A tal efecto, se desarrollara una formacion inicial para toda persona
gue se incorpore a un puesto de trabajo y una formacién continua que permita realizar
en todo momento las tareas de forma correcta.

A modo de ejemplo se muestra en el anexo 1 una posible declaracién de principios con sus
correspondientes compromisos.
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Evidentemente esta declaracion escrita debera apoyarse mediante un conjunto de actuaciones
que tanto la direccion como los demas miembros de la estructura jerarquica deberan realizar
para ser coherentes y poder cumplir con dichos compromisos. Se trata de lograr que todos los
empleados perciban la voluntad de la empresa, lo que es fundamental para favorecer

comportamientos positivos.

PRINCIPIOS DE PREVENCION

Se evitaran los riesgos y se evaluaran aquellos que
<n)o hayan podido ser eliminados, combatiéndose en su origen.
K

La eleccion de los equipos de trabajo, de las
sustancias y de los métodos de trabajo y de produccion se
efectuara de manera que se reduzcan los efectos negativos
para la salud y se atenle el trabajo monétono y repetitivo.
Para ello se tendra en cuenta, en todo momento, la evolucién
de la técnica. *

La prevencién de riesgos laborales se planificara
logrando un conjunto coherente que integre la técnica, la
organizacion, las relaciones sociales, la influencia de los
factores ambientales y todo lo relativo a las condiciones de
trabajo. *

Las medidas de proteccion colectiva seran
prioritarias frente a los sistemas de proteccion individual. *

Se tendran en cuenta las capacidades profesionales
de los trabajadores en materia de seguridad y salud en el
momento de encomendarles las tareas, dando las debidas
instrucciones y asegurando que s6lo los que hayan recibido
formacion suficiente y adecuada puedan acceder a los lugares
en los que puedan existir o generarse peligros. &)

A la hora de tomar medidas preventivas se tendra
en cuenta la evolucion de la técnica, con el fin de procurar
disponer de los sistemas de proteccién mas idéneos en cada
circunstancia. Se adecuaran los aspectos materiales a las
condiciones de cada trabajador y se preveran las
distracciones o imprudencias no temerarias que se pudieran
cometer. ®

Se promovera la mejora continua en todos los
ambitos de la gestién empresarial, calidad, seguridad, medio
ambiente, como variable fundamental para el futuro de la
empresa.

La prevencion de riesgos laborales es un requisito
béasico para el logro de la calidad. Un trabajo bien hecho sélo
se considerara como tal cuando esté hecho en las debidas
condiciones de seguridad.

Se deberd promover en todos los ambitos de la
organizacién el trabajo en equipo y la cooperacién entre los
diversos estamentos de la empresa. También es basico
colaborar con los clientes y proveedores para mejorar
continuamente la manera de fabricar, transportar y utilizar los
productos.

Las personas constituyen el valor mas importante
gue garantiza nuestro futuro. Por ello deben estar cualificadas
e identificadas con los objetivos de nuestra organizacién y sus
opiniones han de ser consideradas.

(0]

La informacién y la formacion inicial y continuada de
todos los miembros de la empresa son los elementos
indispensables para promover y asegurar comportamientos y
héabitos de conducta positivos y lugares de trabajo seguros.

La seguridad y la salud de los trabajadores sera uno
de los objetivos permanentes y fundamentales, de la misma
forma que lo son la calidad, la productividad y la rentabilidad
de las actividades.

Los accidentes de trabajo o cualquier lesion
generada en el mismo, son fundamentalmente fallos de
gestion y por tanto son evitables mediante una gestion
adecuada que permita adoptar las medidas para la
identificacion, evaluacion y control de los posibles riesgos.

La empresa, para evitar dafios, asumird un modelo
de prevencion integral que los afronte todos, incluso los mas
difusos o de accién lenta, promoviendo todas aquellas
acciones que puedan contribuir a mejorar la calidad de vida
laboral, la calidad del proceso productivo y la calidad del
producto acabado.

La prevencién de riesgos estara integrada en el
conjunto de politicas de la empresa, de tal forma que los
directivos, técnicos, mandos y trabajadores asuman las
responsabilidades que tengan en la materia, entendiendo que
el trabajo para realizarlo correctamente debe hacerse con
seguridad.

La empresa asumira el modelo de prevencion
participativa, basada en el derecho de los trabajadores a
participar activamente en todo aquello que pueda afectar a su
salud en el trabajo, para tomar las acciones necesarias para
su proteccion. Para ello, se dispondra de los cauces
representativos establecidos legalmente y de aquellos otros
creados a tal efecto.

La politica de prevencién de riesgos laborales
impregnara con sus principios al conjunto de politicas
empresariales.

Trabajar con seguridad es condicién de empleo,
considerandose como grave cualquier incumplimiento de
normativa externa o interna que pueda generar dafios a la
salud.

Se realizaran todas las actividades en un marco de
pleno respeto al entorno social y medioambiental, intentando
alcanzar los niveles més altos de seguridad en el manejo de
las instalaciones y en la proteccion del medio ambiente, asi
como en la proteccién de los empleados, clientes y vecinos.

&) Estos principios estan recogidos en el articulo 15 de la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales
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Referencias legales y normativa

Legales:
0 Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales; articulos 1, 5, 15y 42
Normativa

0 UNE 81900:1996EX Sistemas de Gestion de la prevencién de riesgos laborales;
apartados 4.1, 4.2y 4.3

0 OHSAS 18001:1999 Sistema de gestion de seguridad y salud laboral

0 IS0 9000:2000 Sistemas de Gestion de calidad

Ejemplo

Se adjunta un ejemplo de declaracion de principios y compromisos de una hipotética empresa,
asi como un diagrama de flujo de la evolucién desde el compromiso de la direccion hasta las
actuaciones preventivas concretas.

ANEXO 1
EJEMPLO DE DECLARACION DE PRINCIPIOS Y COMPROMISOS

ANEXO 2
DEL COMPROMISO DE LA DIRECCION A LAS ACTUACIONES PREVENTIVAS

(formato pdf)

ORGANIZACION DE LA ACTIVIDAD PREVENTIVA. FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Objetivo

Establecer la estructura organizativa de la prevencion de riesgos laborales, la cual como minimo
se debe ajustar a los términos que exige la Ley (Servicio de Prevencién, Delegados de
Prevencién y Comité de Seguridad y Salud), determinando las funciones y responsabilidades de
toda la organizacién en esta materia.

Alcance
Este capitulo afecta a todos los miembros de la empresa en funcién del puesto de trabajo.
Implicaciones y responsabilidades

La direccion es la responsable de establecer la organizacion preventiva, respetando la
legislacion vigente, y de definir las funciones y responsabilidades de la linea jerarquica.

Desarrollo

La direccion debe definir y dar a conocer el organigrama de su empresa y las dependencias
funcionales de sus miembros. La posicién concreta de la funcién de prevencion dentro de la
organizacion empresarial debera determinarla cada empresa de acuerdo con su propia politica
de prevencién y con su organizacion general. Debe adaptarse, por tanto, a cada organigrama
particular. No obstante, en los sistema organizativos actuales y siguiendo la tendencia de la
prevencion integrada, la orientacion predominante es que el personal que realiza las funciones
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especificas de prevencidon no sea ejecutivo, sino funcional o staff, de modo que las tareas
cotidianas de la prevencion deben realizarlas los diferentes niveles de mando, que constituyen
las unidades operativas, integrando la prevencion en sus puestos de trabajo.

Se deberan diferenciar las funciones y responsabilidades en los diferentes niveles jerarquicos, en
particular los correspondientes a:

La direccién

Los responsables de las diferentes unidades funcionales
Los mandos intermedios

Los trabajadores

El trabajador designado o el coordinador de prevencién
Los delegados de prevencion

El Comité de Seguridad y Salud

El Servicio de Prevencion

OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO

La legislacion define funciones para las tres estructuras Ultimas, que se deben constituir
obligatoriamente en los casos que sea exigible legalmente. A continuacion se exponen
brevemente los aspectos mas importantes de cada una de ellas.

Los delegados de prevencion son los representantes de los trabajadores con funciones
especificas en materia de prevencion. La eleccion y el nimero de delegados de prevencion que
debe tener la empresa viene determinado por la Ley o por acuerdos y convenios de empresa o
sectoriales.

El Comité de Seguridad y Salud es el 6rgano paritario y colegiado de participacion destinado a la
consulta regular y periddica de las actuaciones de la empresa en materia de prevencion de
riesgos laborales. Debe estar formado por los delegados de prevencion y por el empresario y/o
sus representantes. La Ley indica cuando se debe constituir y el nUmero de componentes que
debe tener.

La organizacion de los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades preventivas se
realizara por la direccién con arreglo a alguna de las modalidades siguientes, de acuerdo con lo
gue establece el Reglamento de los Servicios de Prevencion:

Asuncion personal por el empresario.

Designando a uno o varios trabajadores.

Constituyendo un Servicio de Prevencion propio o mancomunado.
Recurriendo a un Servicio de Prevencion ajeno.

O0O0O0O0

En el apartado siguiente se describen con detalle las caracteristicas de cada uno de dichos
modelos organizativos.

Complementariamente a lo que establece el Reglamento de los Servicios de Prevencion, se
considera necesario que todo centro de trabajo disponga al menos de una persona que
desarrolle funciones de coordinacion en materia de prevencién de riesgos laborales y actie de
nexo de unién entre el servicio de prevencién propio, ajeno 0 mancomunado, cuando existan
diferentes centros de trabajo. Sus funciones serian similares a las del trabajador designado.

Mas alla de las atribuciones que correspondan a las personas con funciones preventivas
especificas segun la estructura formal reglamentaria (Delegados, Comité,...), toda la estructura
jerarquica de la organizacion, incluidos los trabajadores, deben tener objetivos y funciones
preventivas dentro de sus cometidos.

= QOrganizacion para las actividades preventivas: Servicio de Prevencién

A continuacion se desarrollan todas las opciones teniendo en cuenta que cada empresa
elegira la que se adapte a sus caracteristicas, de entre las que sean aceptables segin
lo dispuesto en el Reglamento de los Servicios de Prevencion (tabla 1)
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OPCION 1: Asuncién personal por el empresario

En este caso la direccion se responsabilizara personalmente de desarrollar las
actividades de prevencion.

La vigilancia de la salud de los trabajadores, asi como aquellas otras
actividades preventivas no asumidas por la direccion, deberan cubrirse
mediante la complementariedad de otras opciones.

OPCION 2: Designacién de trabajadores

La direccién designara a uno o varios trabajadores para desarrollar las
diferentes actividades de prevencion.

En todo caso, cuando la empresa no disponga de servicio de prevencion
propio, es necesaria la contribucion de una persona que coordine estos temas
para agilizar vias de comunicacién y promover una prevencion integrada en
toda la linea jerarquica (véase las funciones del Coordinador de Prevencién
descritas en este apartadol.2). Esta persona deberia tener buenas
capacidades para las relaciones humanas y habilidades directivas. Deberia
tener un liderazgo en su organizacion y estar préxima a la direccion a fin de
facilitar sus cometidos.

Las actividades de prevencion que, por su complejidad o cualificacién, no
puedan ser desarrolladas por los trabajadores designados se realizaran a
través de uno o mas servicios de prevencion propios o ajenos.

OPCION 3: Servicio de Prevencién propio o0 mancomunado

El servicio de prevencion propio constituird una unidad organizativa especifica
y sus principales integrantes dedicaran de forma exclusiva su actividad en la
empresa a la prevencion de riesgos laborales, aunque podrian tener
colaboradores a tiempo parcial.

El servicio de prevencion deberd estar en condiciones de proporcionar a la
empresa el asesoramiento y apoyo que precise, en lo referente a:

e El disefio, aplicacién y coordinacion de los planes de actuacion
preventiva.

e Laevaluacion de los factores de riesgo.

e La determinacion de prioridades en la adopcion de las medidas
preventivas adecuadas y la vigilancia de su eficacia.

e Lainformacion y formacion de los trabajadores.

e La prestacion de los primeros auxilios y planes de emergencia.

e La vigilancia de la salud de los trabajadores en relacion con los
riesgos derivados del trabajo.

Tal como la reglamentacion establece, el Servicio de Prevencion contara como
minimo con un Técnico de dos de las especialidades del nivel superior
(Seguridad, Higiene, Ergonomia y Psicosociologia y Medicina).

Los expertos en las disciplinas preventivas actuaran de forma coordinada, en
particular en relacion con las funciones relativas al disefio preventivo de los
puestos de trabajo, la identificacion y evaluacion de los riesgos, los planes de
prevencion y los planes de formacion de los trabajadores.

En funcién del tamafio de la empresa, del tipo de riesgos y de su organizacion,
los técnicos de formacién superior dispondran de colaboradores con funciones
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del nivel basico e intermedio que integrardn el Servicio de Prevencion. La
composicion del equipo podria ser negociada entre la direccion y los
representantes de los trabajadores en funcion de las necesidades y medios
propios disponibles. Hay que tener en cuenta la necesaria voluntariedad e
interés por la actividad preventiva de sus miembros.

Los integrantes del Servicio de Prevencion realizaran las funciones que les
correspondan de acuerdo con su nivel de cualificacién segun lo dispuesto en el
Reglamento de los Servicios de Prevencion.

Segun dicho Reglamento las funciones de nivel basico son las siguientes:

g. Promover los comportamientos seguros y la correcta utilizacion de los equipos de trabajo y
proteccion y fomentar el interés y cooperacion de los trabajadores en la accion preventiva.
h. Promover, en particular, las actuaciones preventivas basicas, tales como el orden, la limpieza, la

sefializacion y el mantenimiento general, y efectuar su seguimiento y control.

i Realizar evaluaciones elementales y el control de los riesgos generales y especificos de la
empresa, efectuando visitas al efecto, atencidon a quejas y sugerencias, registros de datos y cuantas
funciones sean necesarias.

j- Gestionar las primeras intervenciones en caso de emergencia y primeros auxilios.

k. Cooperar con los Servicios de Prevencion ajenos.

Las funciones que el Reglamento define como de nivel intermedio son las
siguientes:

I Promover, con caracter general, la prevencion en la empresa.

m. Realizar evaluaciones de riesgos, salvo las especificamente reservadas al nivel superior.

n. Promover medidas para el control y la reducciéon de los riesgos o plantear la necesidad de
recurrir al nivel superior, a la vista de los resultados de la evaluacion.

0. Realizar actividades de informacién y formacién basica de trabajadores.

p. Vigilar el cumplimiento del programa de control y reduccién de riesgos y efectuar personalmente
las actividades de control de las condiciones de trabajo que tenga asignadas.

g. Participar en la planificacion de la actividad preventiva y dirigir las actividades de control de las
condiciones de trabajo que tengan asignadas.

r. Colaborar con los Servicios de Prevencion.

S. Cualquier otra funcién asignada como auxiliar, complementaria o de colaboraciéon del nivel
superior.

Como funciones de nivel superior, el Reglamento define las siguientes:

t. Las funciones del nivel intermedio.
u. La realizacion de aquellas evaluaciones de riesgos cuyo desarrollo exija cualquiera de las
situaciones siguientes:

0 El establecimiento de una estrategia de medicion para
asegurar que los resultados obtenidos caracterizan
efectivamente la situacion que se valora.

0 Una interpretacion o aplicacion no mecéanica de los criterios
de evaluacion.

V. La formacion e informacién de caracter general, a todos los niveles y en las materias propias de
su area de especializacion.

w. La planificacién de la accion preventiva que requiera la intervencién de especialistas.

X. La vigilancia y el control de la salud de los trabajadores.

=  OPCION 4: Servicio de Prevencién ajeno

Cuando se recurra a uno o varios servicios de prevencién ajenos, éstos
deberan estar acreditados por la autoridad laboral competente y deberan
colaborar entre si cuando sea necesario.
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TABLA 1

ORGANIZACION PREVENTIVA MINIMA EN FUNCION DEL NUMERO DE TRABAJADORES

N° TRABAJADORES IDDIRI’EE\EEI@C?I%SN COZEI_EU%I(EQG' \ SERVICIO DE PREVENCION
1-5 - NO Empresario/Trabaj./S.P.ajeno
6-30 1 (Del. Personal) NO Trabaj./S.P. ajeno
31-49 1 NO Trabaj./S.P. ajeno
50-100 2 Si Trabaj./S.P. ajeno
101-250 3 Si Trabaj./S.P. ajeno
251-500 3 Si Trabaj./S.P.propio®/S.P. ajeno
501-1000 4 Si S.P. propio/S.P. ajeno
1001-2000 b) Si S.P. propio/S.P. ajeno
2001-3000 6 Si S.P. propio/S.P. ajeno
3001-4000 7 Si S.P. propio/S.P. ajeno

> 4000 8 Si S.P. propio/S.P. ajeno

@ |as empresas que cuenten con varios centros de trabajo dotados de Comité de Seguridad y Salud podran
acordar con sus trabajadores la creacion de un Comité Intercentros.

@ para empresas que pertenezcan al ANEXO | del Reglamento de los Servicios de Prevencién (RD
39/1997).

Referencias legales y normativa

Legales
0 Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales; articulos 12, 14, 18, 29, 30, 31, 34,

35, 36, 37, 38y 39.
0 RD 39/1997 Reglamento de los Servicios de Prevencion; Capitulo VI

Normativa

0 UNE 81900:1996EX Sistemas de Gestion de la prevencion de riesgos laborales;
apartado 4.3

0 OHSAS 18001:1999 Sistema de gestion de seguridad y salud laboral

0 IS0 9000:2000 Sistemas de Gestion de calidad

Ejemplo

A titulo de ejemplo se adjunta una muestra de organigrama de una empresa hipotética asi como
una relacion de posibles funciones y competencias de cada grupo de la organizacién de la
empresa.

EJEMPLO
EJEMPLO DE ORGANIGRAMA Y POSIBLES FUNCIONES Y COMPETENCIAS

(formato pdf)
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REUNIONES PERIODICAS DE TRABAJO
Objetivo

Integrar los aspectos de prevencion de riesgos laborales dentro de las reuniones habituales de
trabajo.

Alcance

Entran dentro del alcance de este capitulo las reuniones habituales de trabajo, ya sean
periédicas o puntuales, que se realizan en la organizacion en los diferentes ambitos: direccion,
responsables de unidades funcionales, mandos intermedios y trabajadores, y que puedan tener
relacién con las actividades laborales. También se deberian considerar las reuniones especificas
de los diferentes grupos dedicados a funciones preventivas.

Implicaciones y responsabilidades

La direccion deberia promover que los aspectos relativos a la prevencién de riesgos laborales
sean considerados de forma sistematica en las reuniones en las que participe, a fin de mostrar
interés por los mismos. Por su parte, también deberia fijar reuniones especificas sobre estos
temas de forma periddica a fin de reflexionar conjuntamente sobre la evolucion del sistema
preventivo y del cumplimiento de los objetivos establecidos.

Los directores de las unidades funcionales deberian tratar aspectos relativos a la prevencion de
riesgos laborales, aprovechando la informaciéon que genera el propio sistema preventivo y las
actuaciones desarrolladas en sus ambitos de actuaciéon, en sus reuniones de andlisis y
planificacion con sus colaboradores.

Los mandos intermedios deberian analizar conjuntamente con los trabajadores las incidencias
que en materia de prevencion de riesgos laborales hayan acontecido en sus ambitos de
actuacion y aprovechar las reuniones de planificacion de las tareas a realizar para informar sobre
el cumplimiento de las necesarias medidas preventivas.

El coordinador de prevencion / personal con funciones preventivas deberia participar en las
reuniones en las que se solicite su presencia.

Desarrollo

La organizacién deberia ser consciente de la importancia de la cooperacion y la comunicacion
entre las personas de una misma unidad funcional y entre las diferentes unidades funcionales
para desarrollar las capacidades y las aportaciones individuales y colectivas con vistas a mejorar
tanto los aspectos productivos y de servicio como lo relativo a las condiciones de trabajo.

La comunicacioén entre las personas basada en la confianza mutua deber ser promovida a todos
los niveles tanto formales como informales. Las reuniones debidamente aprovechadas pueden
convertirse en un canal agil de intercambio de ideas y de aporte de informacion. Sin menoscabo
de que las reuniones puedan realizarse de manera agil cuando surjan necesidades o intereses
especificos, es conveniente que exista también una planificacion de las mismas.

Se deben aportar las informaciones previas necesarias, convocarse oportunamente con
antelacion suficiente, establecer un plazo de duracién (en principio no superior a una hora),
disponer de método para el desarrollo de la reunién y extraer siempre conclusiones claras y
cometidos a desarrollar a partir de las mismas.

Las reuniones planificadas se celebrardn con una determinada periodicidad en funcion de sus
objetivos. Por ejemplo son muy provechosas las reuniones breves y diarias de los mandos
intermedios con los trabajadores a su cargo, cuando se trata de actividades sometidas a
variaciones como obras de construccidon y montajes, con la finalidad de revisar el plan diario de
trabajo. A su vez las reuniones semanales son un cauce muy Util, tanto para el intercambio de
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informaciones y actualizacion de conocimientos y experiencias, como para el analisis de la
actividad realizada y de la que se pretende llevar a cabo en un futuro inmediato. Con una
periodicidad menor deberian efectuarse reuniones de seguimiento de los proyectos y actividades
en curso.

Cabe destacar la importancia del aprendizaje de las personas en la técnica de desarrollo de
reuniones de trabajo a fin de optimizar la eficacia de esta actividad. La figura del coordinador de
la reunion es vital para conducir su desarrollo y facilitar la extraccién de conclusiones. Aunque es
frecuente que el coordinador de la reunidn sea una persona con funciones directivas, tal figura
puede recaer en la persona que el propio grupo decida a tenor de los objetivos de la propia
reunién y de sus propias cualidades. Es imprescindible que sea asi cuando se trate de reuniones
de grupos de trabajo dedicados a mejoras en general.

Referencias legales y normativa
Legales
0 Ley 31/1995 de Prevencion Riesgos Laborales; art.18, 33 y 34
Ejemplo
Se adjunta una muestra del posible disefio de la hoja de planificacion y registro de reuniones.

EJEMPLO
HOJA DE PLANIFICACION Y REGISTRO DE REUNIONES

(formato pdf)

OBJETIVOS PREVENTIVOS
Objetivo

Establecer por escrito los objetivos dirigidos a elevar el nivel de protecciéon de la seguridad y la
salud de los trabajadores y los plazos que la empresa considere puedan ser alcanzados.

Alcance

Entran dentro del alcance de este capitulo los objetivos que tengan como fin la prevencion de
riesgos laborales o la mejora de las condiciones de trabajo, independientemente del area a la
que pertenezcan.

Implicaciones y responsabilidades

La direccion debe definir y documentar los objetivos relacionados con la politica de prevencién,
asi como las metas a todos los niveles de organizacion, debiendo ajustarse a la legislacién y
reglamentacién vigentes, promoviendo una mejora continua en la prevencion de riesgos
laborales y por tanto en la seguridad de las personas, de los bienes y del medio ambiente
laboral.

Desarrollo

La determinacion de objetivos debera realizarse a partir del estudio y andlisis de la situacién
actual de la empresa, con el fin de priorizar y optimizar la asignacién de los recursos y esfuerzos.

Péagina 20



INSTITUTO NACIONAL
DE TRABAIG ) ) e SEGURIDAD E HIGIENE
¥ ASUNTOS SOCIALES EMN ELTRABAID

Los objetivos deberan ser alcanzables y medibles, indicando los responsables y plazos para
llevarlos a término.

Independientemente del cumplimiento de la legislacion vigente, se deben definir objetivos
encaminados hacia una mejora de las condiciones de trabajo y, en consecuencia, contribuir al
bienestar laboral, a disminuir la siniestralidad y en general los fallos y errores que limitan la
eficiencia de la actividad productiva, como lo exigen razones de tipo ético, legal y econémico.

Debera establecerse por escrito una planificacion anual de las actividades preventivas. Este Plan
o Programa Anual debera divulgarse y estar a disposicion de todo el personal de la empresa.

Cabe distinguir dos tipos de objetivos: objetivos de gestién de la prevencion de riesgos laborales
y objetivos de actuaciones y resultados concretos.

= Objetivos de gestion de la prevencion de riesgos laborales

Los objetivos de Gestion son de caracter estratégico y van encaminados a facilitar la
implantacion y el buen desarrollo del sistema de prevencion de riesgos laborales. En el
fondo, se trata de disefiar y aplicar gradualmente y de manera correcta los
procedimientos reflejados en este Manual. Los objetivos de caracter estratégico o
cuando son mas genéricos requieren la definicion de una serie de actividades concretas
medibles en términos de resultados y de las cuales se podra valorar el cumplimiento de
tales objetivos. Dentro de éstos se incluyen los siguientes:

=  Objetivos de politica: Cuando una organizaciéon tiene poco desarrollada la
gestion de la salud y la seguridad, el objetivo inmediato debera ser la
elaboracion de la politica de la empresa en materia de prevencion de riesgos
laborales o su revisién en caso de que ya se dispusiera de una.

En ello estarian implicados los aspectos indicados en el apartado 1.1 de este
capitulo.

= Objetivos de organizacion: Estos objetivos establecen la estructura
organizativa, las responsabilidades y competencias y todos los aspectos
indicados en el apartado 1.2 de este capitulo.

=  Objetivos de aplicacion de procedimientos de actividades preventivas y de
control: Una vez establecidas la politica y la organizacion, el énfasis debe
ponerse en la elaboracion de normas y procedimientos del sistema preventivo,
asi como de los mecanismos de control para comprobar su cumplimiento.

= Objetivos de actuaciones y resultados concretos

Los objetivos de Gestion requieren complementarse con los objetivos de actuaciones
concretas. Estos objetivos especificos podrian agruparse segun el area preventiva que
les corresponda teniendo asi:

=  Objetivos de Seguridad en el trabajo.

=  Objetivos de Higiene Industrial.

=  Objetivos de Ergonomia y Psicosociologia aplicada.
=  Objetivos de Medicina del trabajo.

= Oftros.

Si bien la direccién es la responsable de definir los objetivos y plazos, para que éstos
sean realistas y se ajusten a las necesidades de la empresa es conveniente que en su
determinacion participen las partes implicadas en su consecucion.

Los objetivos en materia de prevencion de riesgos laborales, definidos por la direccién
de la empresa, deben integrase a su politica estratégica junto con los demas objetivos
empresariales. En coherencia con tales objetivos, las diferentes unidades estableceran
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objetivos especificos anuales Se efectuard un seguimiento del cumplimiento de los
objetivos establecidos, asi como de las acciones llevadas a término para su logro.

Referencias legales y normativa

Legales

0 Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales, articulo 5.
0 RD 39/1997 Reglamento de los Servicios de Prevencion, articulos 8y 9.

Normativa

0 UNE 81900:1996EX; Sistemas de Gestion de la prevencion de riesgos laborales
apartados 4.5.1y 4.5.2

0 OHSAS 18001:1999 Sistema de gestion de seguridad y salud laboral

0 IS0 9000:2000 Sistemas de Gestion de Calidad

Ejemplo

A continuacion se adjunta una muestra de listado de objetivos que tiene establecido una
hipotética empresa sin Servicio de Prevencion propio. Cada objetivo debera ir acompafado de
los responsables de dirigir la tarea y llevarla a buen término y del plazo necesario para su logro.

EJEMPLO B
OBJETIVOS PARA EL ANO...

(formato pdf)

2. Evaluacién de riesgos

Este capitulo se dedica a la evaluacion de riesgos, actividad fundamental para poder planificar la
prevencion de riesgos laborales. La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales y el Reglamento de los
Servicios de Prevencion dedican varios apartados a este tema que debera desarrollarse de acuerdo con
un procedimiento establecido, ser realizada por personal competente y contar con la opinién de los
representantes de los trabajadores.

De acuerdo al marco reglamentario existente, la evaluacion de riesgos es un elemento central del
sistema, ya que a partir de la misma se han de configurar, no soélo las diferentes actividades planificadas
para el control de los riesgos, sino también la practica totalidad de elementos de gestidon del propio
sistema preventivo. El documento de resultados de la evaluacion inicial de riesgos y sus correspondientes
actualizaciones es de obligado andlisis para verificar la aplicacion de medidas preventivas en los lugares
de trabajo, ya sea través de las inspecciones periddicas o de las auditorias internas o externas, a fin de
verificar con ello la eficacia de las soluciones adoptadas.

A veces, la realizacion de la evaluacion de riesgos se ha limitado erroneamente a ser un fin en si misma 'y
no un medio para el adecuado control de los riesgos. Afortunadamente, la experiencia acumulada en el
desarrollo de tal actividad ha permitido que su importancia haya quedado bien patente, habiéndose
encontrado en las empresas vias de aplicacion que le confieren agilidad y eficacia como elemento clave
de gestion asegurando el andlisis obligado previo de nuevos proyectos y tareas e implicando a quienes
son responsables de su ejecucion. En realidad el verdadero significado de toda evaluacion esta en ser el
medio de reflexion necesario para poder realizar cualquier trabajo de la mejor manera posible sin afrontar
riesgos innecesarios y poder controlar mejor aquellos que no hayan podido ser eliminados.

Péagina 22



INSTITUTO NACIONAL
DE TRABAIG ) ) e SEGURIDAD E HIGIENE
¥ ASUNTOS SOCIALES EMN ELTRABAID

= EVALUACION DE RIESGOS
Objetivo

Establecer el procedimiento de evaluacién de riesgos inicial y periédica que permita identificar los peligros
o factores de riesgo de los lugares de trabajo a fin de poder eliminarlos o minimizarlos, priorizando las
medidas preventivas a adoptar y estableciendo los oportunos medios de control.

Alcance

La evaluacion de riesgos debe abarcar todas las tareas y puestos de trabajo y debe contemplar todos los
riesgos del puesto o del entorno que no se hayan podido evitar y que puedan afectar a la seguridad y
salud de los trabajadores.

Implicaciones y responsabilidades

La evaluacion de riesgos laborales es responsabilidad de la direccion de la empresa, si bien se debera
consultar a los trabajadores o a sus representantes (delegados de prevencion) sobre el método a utilizar.

Dicha evaluacion se realizara con el apoyo, coordinacion y asesoramiento del Servicio de Prevencion,
cuando exista, o de los trabajadores designados y cualificados para tal fin.

Ello no debe ir en detrimento de que en cada unidad, y dentro de una concepcién de seguridad integrada,
es necesario e imprescindible, para que la evaluacion sea lo mas afinada y correcta posible, que
intervengan y se impliquen tanto la linea de mando como los trabajadores, ya que tienen un conocimiento
mayor de las caracteristicas del puesto de trabajo y de sus riesgos.

En caso de puestos de trabajo o tareas contratadas el responsable de realizar la evaluacion de riesgos
serd en principio la empresa contratada, si bien la empresa principal debera facilitar informacion sobre los
riesgos especificos del area de trabajo a los que pueden verse expuestos los trabajadores por el hecho de
trabajar en ese ambito, debiendo ademas la empresa principal revisar la evaluacion para comprobar que
se ha llevado a cabo correctamente. (Véase apartado 5.5 Contratacion y subcontratacion: trabajo,
personas y equipos).

Por ejemplo, en el caso de una empresa contratada para realizar trabajos de soldadura, ésta sera quien
debera evaluar los riesgos propios de la actividad (soldar) y la empresa principal debera informar de los
riesgos existentes y las medidas de prevencion a seguir en el entorno fisico en el que se vaya a trabajar
(por ejemplo, presencia de sustancias inflamables proximas al lugar de trabajo).

Desarrollo

La evaluacién de riesgos es una actividad basica para poder prevenir dafios de una forma eficiente. Los
objetivos de la evaluacion de riesgos son: determinar los peligros existentes y su nivel de importancia,
facilitar la eleccién adecuada de equipos y sustancias, valorar la eficacia de las medidas preventivas
existentes, asi como estimar la necesidad de adoptar medidas adicionales y, finalmente, demostrar a los
trabajadores el cumplimiento del deber de prevencién y poner a disposicién de la autoridad competente
los resultados de la misma.

Tal y como indica la legislacién se debe realizar una evaluacién inicial de riesgos abarcando todos y cada
uno de los puestos de trabajo y tareas de la empresa y a partir de la cual se planificara la accién
preventiva.
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Esta evaluacion inicial debera revisarse siempre que:

e Se efectlien cambios en los equipos de trabajo, sustancias o preparados quimicos diferentes a
los habituales, se introduzcan de nuevas tecnologias o se modifique el acondicionamiento de los
lugares de trabajo.

e Se cambien las condiciones de trabajo, al modificarse de forma significativa algin aspecto
relativo a las instalaciones, a la organizacion o al método de trabajo.

e Se detecten dafios en la salud de los trabajadores.

e Se aprecie que las actividades de prevencion son inadecuadas o insuficientes.

e Legalmente exista establecida una periodicidad de evaluacién para determinados riesgos.

Independientemente de lo anteriormente sefialado deberian establecerse evaluaciones de riesgos
periédicas segun acuerden la empresa y los representantes de los trabajadores, ya que la propia
dindmica empresarial conlleva que paulatinamente se produzcan cambios aparentemente sin importancia,
pero que pueden en su conjunto ir alterando sustancialmente las condiciones iniciales.

En aquellas actividades que generen cambios frecuentes en las condiciones de realizacién de los trabajos
(por ejemplo, empresas de construccién y montajes), resulta oportuno que, tras la evaluacion inicial de
riesgos, los responsables de las tareas inmediatas a realizar, con la debida cualificacién en prevencion de
riesgos laborales, puedan ellos mismos evaluar los riesgos previsibles, verificando que las medidas
preventivas previstas son aplicadas, por ejemplo, comprobando que las personas conocen perfectamente
los procedimientos de trabajo y disponen de los equipos de proteccion necesarios. Con ello se trata de
facilitar que los propios implicados en la realizacion de los trabajos reflexionen previamente sobre la mejor
manera de hacerlos, aprovechando la utilidad de una herramienta como el procedimiento establecido de
evaluacion de riesgos.

Se podrian considerar cuatro fases en la evaluacion de riesgos:
e  Preparacién

En esta fase se deben recoger y analizar los antecedentes y datos necesarios sobre los puestos
de trabajo a evaluar. Habra que preparar un plan de accion, incluyendo una serie de medidas de
las que podemos destacar las siguientes:

Decidir quiénes han de realizar la evaluacion y organizar como ha de llevarse a término
(procedimiento, plazos, comunicacion a los puestos afectados y mandos correspondientes, etc.).

Proporcionar a los evaluadores toda la informacion, formacién y medios necesarios para efectuar
correctamente esta actividad (metodologia de evaluacion, elementos peligrosos, materiales,
equipos, tecnologia, organizacién del trabajo, frecuencia y duracion de la exposicion, etc.).

Definir los mecanismos de control a seguir con los que se pretende evaluar la eficacia de esta
actividad preventiva (cumplimiento del procedimiento establecido, ejecucion de compromisos
adquiridos en la resolucién de deficiencias, etc.).

e Ejecucion

La ejecucion de la evaluacion requiere analizar sistematicamente todos los aspectos del trabajo
desde las actividades habituales a aquellas que son ocasionales o incluso anormales pero que
pueden acontecer.

Aplicando los criterios de evaluacién que el procedimiento establezca, en la evaluacién es
necesario analizar:

Los aspectos materiales de las instalaciones, maquinas, equipos y herramientas.
El entorno del lugar de trabajo.

El comportamiento humano en la ejecucién de las tareas.

Los aspectos relativos a la gestion y organizacion del trabajo.

[eNeNeNe}
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0 Elfuncionamiento correcto de los sistemas de control de los riesgos.

La realizacién de la evaluacion no deberia compartirse con otras actividades al mismo tiempo.
Hay que dedicar el tiempo necesario y con la atencién debida tanto por parte de quienes la
ejecuten, como de quienes deben atenderles o ser consultados en los lugares de trabajo.

Registro

Al finalizar el trabajo de evaluacion en los puestos de trabajo, habra que registrar y recoger
documentalmente lo observado, contrastando resultados cuando se estime oportuno. En todos
aquellos puestos de trabajo cuya evaluacién ponga de manifiesto la necesidad de adoptar o
controlar alguna medida preventiva, deberan quedar recogidos documentalmente los siguientes
datos:

La identificacion del puesto de trabajo.

Los riesgos existentes o potenciales.

La relacion de trabajadores afectados.

El resultado de la evaluacion.

Las medidas preventivas procedentes.

La referencia de los criterios y procedimientos de evaluacion exigibles y aplicados.
Técnico responsable de la evaluacion y competencia profesional para tal actividad.

[eNeNeNeoNeoNeNo)

Los registros de la evaluacion estaran a disposicion de los trabajadores y de la autoridad laboral
competente.

Control

Tras la evaluacion, se debera programar, organizar y controlar la aplicacion de las medidas de
prevencion y proteccion, con el fin de asegurar el mantenimiento de su eficacia en el tiempo y el
control efectivo de los riesgos.

El método de evaluacion utilizado debera proporcionar confianza sobre sus resultados. Incluira la
realizaciéon de las mediciones, analisis 0 ensayos que se consideren necesarios, salvo que se
trate de operaciones, actividades o procesos en los que la directa apreciacion profesional
permita llegar a una conclusion sin necesidad de recurrir a aquéllos.

A falta de un método de evaluacion de riesgos normalizado se debera escoger el método o los
métodos mas adecuados a las caracteristicas de la empresa dentro de la variedad de
metodologias existentes en el mercado, pudiendo incluso elaborar un método propio de
evaluacion de riesgos. Sin embargo, segin establecen la Ley de Prevencion de Riesgos
Laborales y el Reglamento de los Servicios de Prevencion, el empresario debera consultar a los
representantes de los trabajadores o a los propios trabajadores acerca del procedimiento de
evaluacion a utilizar en la empresa o centro de trabajo.

Si existe normativa especifica de aplicacion, como en el caso de la evaluacion de ruido, el
procedimiento de evaluacion debera ajustarse a las condiciones concretas establecidas en la
misma.

Cuando no exista normativa legal es recomendable recurrir a métodos de evaluacion recogidos
en:

O Normas UNE.

0 Guias del Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo y del Ministerio de
Sanidad y Consumo, asi como de instituciones competentes de las comunidades
auténomas.

0 Normas internacionales.

0 Guias de entidades de reconocido prestigio en la materia.
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Sea cual sea el método de evaluacion utilizado, éste debe poder facilitar la planificacion de las
actividades y medidas preventivas a adoptar. Estas medidas deberian ser basicamente de tres
tipos:

0 Medidas materiales (prevencion intrinseca, proteccion colectiva e individual, ....).

0 Informacién y formacion de los trabajadores.

O Procedimientos y sistemas de control (por ejemplo, establecer un programa de
revisiones periodicas).

El INSHT tiene publicada una metodologia basada en la aplicacion de un conjunto de 22
cuestionarios que tratan sobre las condiciones de seguridad, las condiciones medioambientales,
la carga de trabajo y la organizacion del trabajo y permiten identificar diferentes peligros o
factores de riesgo existentes en los lugares de trabajo, clasificando su importancia para priorizar
las acciones a adoptar. Complementariamente la Nota Técnica de Prevencion 330-97 establece
un sistema simplificado para la evaluacion de riesgos de un accidente que es el que se ha
asumido en este manual en el ejemplo adjunto. Una aplicacion informatica editada también por el
INSHT con el titulo “Evaluacién de las condiciones de trabajo en las pequefias y medianas
empresas” facilita esta actividad de manera personalizada.

Cabe indicar que la evaluacion de los riesgos higiénicos, sanitarios, ergonomicos y
psicosociologicos, por su necesidad de conocimiento, medicion y analisis especifico, deben
recibir un tratamiento especial, tal y como indican los apartados 4.5. Vigilancia de la salud de los
trabajadores, 4.6. Control especifico de riesgos higiénicos y 4.7. Control especifico de riesgos
ergonoémicos y psicosociolégicos.

Referencias legales y normativa

Legales
0 Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales; articulo 16
0 RD 39/1997 Reglamento de los Servicios de Prevencion: Capitulo Il
Normativa
0 UNE 81900:1996EX; Sistemas de Gestion de la prevencion de riesgos laborales apartado 4.4
0 OHSAS 18001:1999 Sistema de gestion de seguridad y salud laboral
0 IS0 9000:2000 Sistemas de Gestion de calidad
Ejemplo

Se adjunta a continuacion un ejemplo de procedimiento de evaluacion de riesgos que incluye como anexo
un modelo de ficha de registro de los resultados de tal actividad.

EJEMPLO
PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE RIESGOS

(formato pdf)

3. Planificacion I. Medidas/actividades para eliminar o reducir riesgos

Una vez

llevada a cabo la evaluacion de riesgos y en funcién de los resultados obtenidos, se procedera a

planificar la accién preventiva para implantar las medidas pertinentes. La planificacion de la prevencién
debera estar integrada en todas las actividades de la empresa y debera implicar a todos los niveles
jerarquicos. Dicha planificacion se programara para un periodo de tiempo determinado y se le dara
prioridad en su desarrollo en funcién de la magnitud de los riesgos detectados y del nimero de
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trabajadores que se vean afectados. Se pueden distinguir tres tipos de actuaciones preventivas, las
cuales deberan quedar debidamente registradas:

e Las medidas materiales para eliminar o reducir los riesgos en el origen, pudiéndose incluir
también las dirigidas a limitar los riesgos o sus consecuencias en caso de accidentes o
emergencias. Las medidas materiales de prevencion que eliminan o disminuyen la probabilidad
de materializaciéon de los riesgos seran prioritarias respecto a las medidas de proteccién cuyo
objetivo es minimizar sus consecuencias. La proteccion colectiva es a su vez prioritaria frente a
la protecciéon individual. La Direccion de la empresa debe lograr, mediante las acciones
necesarias, que todas aquellas personas de la estructura que pueden tomar decisiones que
afecten a las condiciones de trabajo del personal tengan asumidos los principios de la accion
preventiva, sabiendo priorizar las medidas a adoptar.

La planificacion recogera las medidas de prevencién y de proteccion que debe adoptar la
empresa, priorizandolas en funcién de la gravedad de los riesgos existentes. Para la seleccion
de estas medidas deben aplicarse los principios de la accion preventiva establecidos en la Ley
31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales y recogidos anteriormente en el capitulo 1 de
Politica de prevencion de riesgos laborales.

e Las acciones de informacion y formacion para lograr comportamientos seguros y fiables de los
trabajadores respecto a los riesgos a los que potencialmente puedan estar expuestos.

e Los procedimientos para el control de los riesgos, a fin de mantenerlos en niveles tolerables a lo
largo del tiempo; los procedimientos para el control de cambios, a fin de evitar alteraciones
incontroladas en los procesos, y los procedimientos para el control de sucesos relevantes, por
ejemplo ante emergencias. Constituyen un conjunto de actividades, algunas de las cuales habra
que procedimentar por escrito, para el control periédico de las condiciones de trabajo y de la
actividad de los trabajadores, asi como de su estado de salud (revisiones periddicas, control de
riesgos higiénicos, control de riesgos ergondmicos, vigilancia de la salud,...), la coordinacion de
actividades empresariales, plan de emergencia, etc.

En este capitulo se tratan los criterios para la aplicacion de medidas encaminadas a la eliminacién y
reduccion de riesgos en el origen, apuntandose procedimientos documentales sobre las siguientes
actuaciones: informacion y formacion, instrucciones de trabajo, sefializacion y equipos de proteccion
individual.

La informacion y formacion adecuadas haran que el trabajador sea consciente de los riesgos que corre en
la ejecucion de su trabajo y conozca las medidas preventivas dispuestas, asi como su correcta utilizacion
ylo ejecucion.

Las instrucciones de trabajo en la utilizacion de equipos o en la realizacion de tareas criticas seran una
buena herramienta para facilitar la formacion de los trabajadores por parte de sus mandos directos y a su
vez poder controlar y evitar actuaciones inseguras.

La sefializacién, como medida de caracter preventivo, se utiliza para facilitar la informacién necesaria con
la suficiente antelacion para que las personas puedan actuar ante situaciones en que es necesario
advertir de peligros, conocer la obligatoriedad de uso de equipos de proteccion individual y localizar
medios de lucha contra incendios, de primeros auxilios y vias de evacuacién o prohibiciones en general.

Los equipos de proteccion individual (EPI) nunca seran prioritarios frente a otros tipos de medidas y sera
necesario efectuar un analisis de necesidades para seleccionar los mas idéneos y que dispongan a su
vez de la certificacion correspondiente, con marcado CE. El empresario deberd4 proporcionar
gratuitamente a los trabajadores los EPI necesarios para el desarrollo de sus actividades.

Los trabajadores deberan ser debidamente informados, mediante normas de utilizaciéon, sobre cémo,
cuando y dénde deben emplearlos. Y por Ultimo se deberd comprobar que los trabajadores hacen buen
uso de los mismos y que los mantienen en buen estado.
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1. INFORMACION DE LOS RIESGOS EN LOS LUGARES DE TRABAJO
Objetivo

Garantizar la informacion necesaria en materia de prevencién de riesgos laborales a todos los
trabajadores de la organizacion.

Alcance
Se debe informar a todos los trabajadores, directamente 0 a través de sus representantes, de:

0 Los riesgos generales y especificos de su puesto de trabajo que les afecten y de las
medidas de proteccion y prevencion adoptadas para combatirlos.

0 Las acciones que se realicen en la empresa en materia de prevencion.

0 Las medidas adoptadas en materia de primeros auxilios, lucha contra incendios y
evacuacion.

También deben ser informados de cualquier cambio o modificacién que se produzca en su
puesto de trabajo (véase apartado 5.1. Nuevos proyectos y modificaciones de instalaciones,
procesos o sustancias).

La informacién que debe proporcionarse al personal foraneo que accede a la empresa se indica
en el apartado 5.6. Accesos de personal foraneo.

Implicaciones y responsabilidades

Aunque la responsabilidad legal recae sobre el empresario, deberan ser los mandos directos los
responsables de transmitir a los trabajadores a su cargo la informacion necesaria, de manera
gue la ejecucion de las tareas sea correcta y segura.

Los trabajadores tienen derecho a estar informados sobre los riesgos laborales a los que estan
sometidos.

Para ello, se podra informar a través de los delegados de prevencion de los riesgos generales de
la empresa, no obstante, debera informarse directamente a cada trabajador de los riesgos
especificos que afecten a su puesto de trabajo o funcion y de las medidas de proteccion y
prevencion aplicables a dichos riesgos.

El tipo de empresa, tipo de contrato o la inexistencia de representantes de los trabajadores no
exime a los empresarios de sus obligaciones de informacién.

Asimismo los trabajadores deberan comunicar los riesgos que detecten segun el procedimiento
establecido (véase apartado 4.8. Comunicacion de riesgos detectados y sugerencias de mejora).

Por su parte el responsable o responsables de realizar las evaluaciones de riesgos deberan
informar a la organizacion de los riesgos identificados en cada puesto de trabajo.

El coordinador de prevencion, o la persona designada al efecto, deberia ofrecer la informacion
inicial de caracter general necesaria a todo trabajador de nueva incorporacion.

Desarrollo

La informacion tiene como finalidad dar a conocer a los trabajadores su medio de trabajo y todas
las circunstancias que lo rodean, concretandolas en los posibles riesgos, su gravedad y las
medidas de proteccién y prevencion adoptadas.
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Si bien es cierto que muchas veces la informacion verbal es mucho mas agil, personalizada y
clarificadora, es importante que ésta se constate en muchos casos de forma escrita, apoyando y
recalcando aquellos aspectos criticos. La informacion deberia recogerse documentalmente de
forma sucinta, clara y directa, haciendo constar los receptores, la fecha y la firma de los mismos,
de manera que se pueda llevar un control.

Debera existir una informacion inicial, antes de la nueva incorporacion a la empresa, que
contemple de manera expresa las normas generales de seguridad, el plan de emergencia y el
funcionamiento de los diferentes elementos basicos de seguridad, tales como equipos de
proteccion personal, localizacion de extintores, etc.

Ademas, el trabajador debera ser informado periédicamente, en especial cuando se introduzcan
cambios en el puesto de trabajo o en las tareas designadas.

Se puede transmitir esta informacion en las reuniones periédicas u organizar charlas frecuentes
antes del inicio de la tarea en sectores como la construccion o montajes en que las condiciones
de trabajo varian constantemente. La informacion que se reciba deberd ser actualizada,
integrada y de ser posible unitaria, evitando duplicidades o informaciones que pudieran ser
contradictorias o simplemente tergiversadas por transmitirse por personas diferentes.

Para informaciones generales a todos los trabajadores o a determinados colectivos, pueden
utilizarse tableros de anuncios, carteles informativos y otros medios similares colocados en sitios
estratégicos y visibles por todos los miembros de la organizacion.

Pero en todo caso, ante los posibles riesgos a los que el personal pueda verse expuesto, la
informacion debiera ser personalizada y a ser posible documentada.

Para peligros de origen quimico, los proveedores de sustancias quimicas tienen la obligacion de
etiqguetar adecuadamente los envases y aportar fichas informativas de seguridad de sus
productos que recojan los diferentes aspectos preventivos y/o de emergencia a tener en cuenta.
No obstante, esta ficha deberia ser adaptada por la empresa para su divulgacion a los
trabajadores, simplificandola e incluso afiadiendo dibujos o pictogramas, de manera que se
facilite la lectura y comprension de la informacion recogida. El etiquetado de las sustancias
peligrosas constituye una fuente inicial de informacion que permite conocer su peligrosidad y las
precauciones a seguir en su manejo.

En el caso de adquisicion de maquinas y equipos también el suministrador tiene la obligacion de
facilitar junto a la maquina el libro de instrucciones, que debe aportar informaciones valiosas
sobre los posibles riesgos y las medidas preventivas a adoptar tanto en trabajos normales como
en ocasionales.

Es importante recordar que la informaciéon no exime de la formacién ni de la elaboracion de
procedimientos escritos de trabajo, a fin de asegurar que el trabajador adquiere los
conocimientos y destrezas necesarios para la correcta ejecucion de su tarea.

La informacion de los riesgos y de las medidas preventivas a adoptar debiera ser aplicada como
uno de los resultados de la evaluacién inicial de riesgos, aprovechandose los documentos que tal
actividad ha generado.

Referencias legales y normativa

Legales

* Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales; articulo 18.
Normativa

« UNE 81900:1996 EX Sistemas de Gestion de la prevencion de riesgos laborales apartado
4.3.3.
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* OHSAS 18001:1999 Sistema de gestion de seguridad y salud laboral
* ISO 9000:2000 Sistemas de Gestion de calidad
Ejemplo

Se adjunta a continuacion un ejemplo de procedimiento de informacién de riesgos el cual incluye
como anexo una ficha de registro de la informacién sobre prevenciéon de riesgos laborales
recibida por el trabajador.

EJEMPLO
PROCEDIMIENTO DE INFORMACION DE RIESGOS

(formato pdf)

FORMACION INICIAL Y CONTINUADA DE LOS TRABAJADORES
Objetivo

Garantizar que todo trabajador reciba la formacion suficiente y adecuada en materia preventiva,
tanto inicialmente en el momento de su contratacién o en un cambio de puesto de trabajo, como
continuada a lo largo de su vida profesional en la empresa en funcion de las necesidades
planteadas en todo momento.

Alcance

Todo el personal de la empresa: directivos, técnicos, mandos intermedios y empleados en
general deben recibir formacion en materia preventiva en funcién de su actividad laboral,
independientemente de la modalidad o duracion del contrato.

Si bien debe existir una formacion preventiva béasica de caracter general para todos los
empleados de la empresa, habra también una formacién especifica para cada puesto de trabajo
o0 tareas de cada trabajador.

En el caso de los trabajadores designados por la direccion para actividades preventivas el
contenido de la formacion debe establecerse en funcion de las responsabilidades que se les
asignen (nivel basico, intermedio y superior) tal como recoge el Reglamento de los Servicios de
Prevencion.

Implicaciones y responsabilidades

La direccion de la empresa es responsable de asegurarse de que todos los trabajadores poseen
la formacién adecuada a sus funciones. Para ello se debe establecer un plan formativo de
prevencién de riesgos laborales que abarque a toda la organizacion, proporcionando los medios
y tiempo necesarios para su consecucion.

El plan y programas formativos con la organizacion correspondiente se consultaran a los
trabajadores o a sus representantes.

La formacion de caracter general en materia de prevencion de riesgos laborales la deberia
realizar en principio el coordinador de prevencion o trabajadores designados especificamente
para esta actividad. Podra contarse con la colaboracion de Servicios de Prevencion externos,
cuando se estime necesario.
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La formacidon especifica del puesto de trabajo o funcién de cada trabajador es conveniente que la
realice el mando directo, apoyado y asesorado, cuando sea nhecesario, por personal
especializado interno o externo a la empresa.

Desarrollo

La formacién es una técnica preventiva basica que tiene por objeto desarrollar las capacidades y
aptitudes de los trabajadores para la correcta ejecucion de las tareas que les son
encomendadas. Se trata de lograr, a través de la adquisicién de conocimientos y destrezas, un
mejor aprovechamiento de los recursos disponibles y en general conseguir la maxima eficiencia y
seguridad en el trabajo.

La formacion, por tanto, no debe utilizarse para compensar desajustes en otros aspectos del
sistema de seguridad, tales como equipos deficientemente disefiados o instalados,
inadecuadamente protegidos, o bien puestos de trabajo y procesos que no han sido disefiados
con principios de seguridad y ergonomia. Sin embargo, se puede utilizar como un medio
temporal de control, estando pendientes de mejorar en tales aspectos.

La formacion, tal como establece la legislacion, se impartira dentro de la jornada laboral o, en su
defecto, en otras horas pero con la compensacion retributiva necesaria, ya que en realidad
deberia formar parte de la propia actividad laboral.

El contenido y enfoque de la formacion preventiva estaran en funcién de a quién vaya dirigida. La
formacion en prevencién debe afectar a todos los miembros de la organizacion.

La formacion sera planificada en funcién de los resultados de la evaluacion inicial de riesgos y de
las necesidades detectadas. Al mismo tiempo debe disponerse de un sistema de evaluaciéon de
la actividad formativa desarrollada.

Cabe diferenciar tres tipos de formacion preventiva a la hora de elaborar el procedimiento de
formacion:

0 Formacion preventiva inicial

Todo trabajador que se incorpore por primera vez a la empresa, independientemente de
su cargo, debe recibir una formacién de acogida, en la que se deberian recoger temas
de caracter general, tales como:

=  Politica de la empresa en prevencion de riesgos laborales.

= Manual General de Prevencion con sus procedimientos generales de
actuacion.

= Normas generales de prevencién de la empresa.

=  Plan de emergencia.

Esta formacion debe impartirse antes de incorporarse o dentro de los primeros dias del
inicio del trabajo. El tiempo requerido, asi como los medios didacticos de apoyo con los
gue se contara, se definiran con antelacion para que la formacion sea eficaz. Deberia
registrarse que tal formacion ha sido impartida.

0 Formacion preventiva especifica del puesto de trabajo

Una vez realizada la formacion inicial, el personal con mando impartira formacion al
personal a su cargo, para que ejecuten de forma segura los trabajos y en especial las
operaciones criticas propias de su puesto. Personal cualificado podria colaborar con los
mandos directos en la accion formativa de los nuevos trabajadores, actuando en calidad
de monitores.
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Los procedimientos e instrucciones de trabajo de la seccion facilitaran la accién
formativa, ya que pueden utilizarse como base para definir el contenido e incluso como
instrumento formativo directo.

Se combinaran las explicaciones teéricas con las practicas suficientes para su
asimilacion.

Cuando los trabajos se realicen en instalaciones o con equipos peligrosos se dispondra
de un procedimiento de habilitacion por parte del empresario, que asegure que las
personas autorizadas tienen la cualificacion y las destrezas necesarias para actuar de
forma autbnoma.

Se dispondréa de un Plan formativo en funcion de las necesidades de la organizacion y
se controlara la eficacia del mismo.

Al acabar el ciclo formativo se deberia disponer de mecanismos de control para verificar
la eficacia de la accidén formativa realizada. La realizacion de pruebas de evaluacion
para determinar los resultados alcanzados puede ser una de las posibles alternativas.
Estos resultados deberan archivarse y registrarse. No obstante, el aprendizaje efectivo
de las destrezas adquiridas se deberia verificar por parte de los mandos y personas
responsables de un determinado ambito a través de la observacion directa del propio
trabajo en condiciones normales y ocasionales.

En todo caso al considerarse finalizada esta etapa inicial de formacién por haberse
cubierto las exigencias del puesto, el mando directo deberia reflejarlo por escrito dando
su conformidad. Ello representaria que la persona formada pueda desempefiar las
funciones de su puesto de trabajo.

En todo proceso formativo cabria considerar en principio cuatro fases de aprendizaje,
siendo recomendable conocer y registrar cuando un trabajador supera cada una de
ellas:

1. a El trabajador se encuentra en proceso de aprendizaje totalmente tutorizado. Puede realizar solo
las tareas que se le encomiendan. Al finalizar esta fase el trabajador es capaz de realizar
satisfactoriamente las tareas normales y habituales de su puesto de manera autonoma con las
limitaciones propias de la actividad. Ante situaciones ocasionales no actla de manera improvisada,
sabiendo lo que debe hacer, pudiendo requerir ayuda externa.

2. a El trabajador actia de manera autbnoma en sus tareas habituales, aunque su experiencia es
limitada.

En esta fase el trabajador esta aprendiendo a resolver situaciones anémalas
que puedan surgir de forma ocasional o excepcional en la realizacién de su
trabajo. Al finalizar esta fase el trabajador puede actuar de manera plenamente
autonoma.

3. a El trabajador se encuentra en proceso de especializacion, teniendo la experiencia necesaria
para resolver todo tipo de incidencias en su trabajo con mayor o menor celeridad. Al finalizar esta fase y
con las ayudas necesarias el trabajador sera capaz de transmitir sus conocimientos tedrico practicos a
nuevos trabajadores. Estaria en condiciones de ser acreditado por la direccion como monitor de formacion
para una determinada funcién.

4, @ Ademés del trabajo propio de su funcion especifica en la empresa el trabajador esta
adquiriendo conocimientos y destrezas en ambitos de actuacion de interés estratégico para la empresa
como puede ser la prevencion de riesgos laborales, la calidad o el desarrollo de habilidades directivas.

La finalizacion de las fases 12 y 22 podria ser diferenciada y registrada con el fin de
controlar el proceso formativo que tiene una especial incidencia en el control de riesgos
laborales. La fase 32 tiene un indudable interés para la consolidacién y desarrollo de
una determinada cultura de empresa y en especial como elemento decisorio en la
formacion de trabajadores.
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La fase 42 constituye un elemento necesario para favorecer el enriquecimiento personal
y colectivo de la organizacion y con ello favorecer la carrera profesional de los
trabajadores en el seno de la empresa, abierta plenamente a la innovacion y al
aprendizaje continuo.

Formacién preventiva continua

Peribdicamente se debera actualizar la formacion teniendo en cuenta los posibles o
incluso pequefios cambios introducidos en el puesto de trabajo.

Independientemente de estos tres tipos de formacion, planificada y realizada de forma
metodica y sistematica, pueden surgir necesidades de formacion identificadas mediante:

= Evaluacion de riesgos. (Ver apartado 2). Una evaluacion de riesgos puede
evidenciar deficiencias que para su control requieran la formacion de los
trabajadores en aspectos tales como la manera de ejecutar adecuadamente el
trabajo o como utilizar correctamente los equipos de proteccion individual.

=  Observacién planeada del trabajo. (Ver apartado 4.3). Esta técnica
preventiva puede poner de manifiesto una carencia de formaciéon en la
ejecucion de las tareas y en la actitud de los trabajadores.

= Comunicacion de riesgos y sugerencias de mejora. (Ver apartado 4.8). A
raiz de este procedimiento se pueden apreciar necesidades de formacién, bien
porgue las sugiere directamente el comunicante, bien porque se introduzcan
como accion correctora de un determinado factor de riesgo.

= Investigacion de accidentes/incidentes. Control de la siniestralidad: (Ver
apartado 6.3). La investigacion de un accidente puede evidenciar como una de
las causas del mismo la incorrecta ejecucion de una tarea o la inadecuada
utilizacién de un equipo debido a una falta de formacién.

Por otra parte las estadisticas y analisis de la siniestralidad pueden reflejar en
qué areas 0 en qué tipo de tareas ocurren mas accidentes de manera que se
deba intensificar o modificar la formacion de los trabajadores pertenecientes a
esa unidad.

= Auditoria: (Ver capitulo 8). Las auditorias pueden detectar la existencia de
deficiencias en el procedimiento de formacion, de forma que se requiera una
revision de dicho procedimiento.

= Modificaciones en el puesto de trabajo: (Ver apartado 5.1). Los cambios,
modificaciones o la incorporacién de nuevos equipos, maquinas o sustancias
que afecten a la seguridad y salud de un puesto de trabajo o a la manera de
desarrollar las tareas, deberan ir acompafiados siempre de una formacién
especifica a tal efecto.

Todo el plan formativo y programa anual debera archivarse, quedando constancia del
personal, fecha, duracion, horario, contenido y resultados de la formacién impartida.

En el proceso de auditoria (ver capitulo 8) se evaluara la ejecucion del programa de
formacion comparando lo realmente efectuado con los objetivos establecidos en el
mismo.

Referencias legales y normativa

Legales

* Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales; articulo 19

* RD 39/1997 Reglamento de los Servicios de Prevencion; anexos IV, V, VI.

Normativa
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« UNE 81900:1996 EX Sistemas de Gestion de la prevencion de riesgos laborales, apartado
43.3.2.

*« OHSAS 18001:1999 Sistema de gestion de seguridad y salud laboral
+ ISO 9000:2000 Sistemas de Gestion de calidad
Ejemplo

Se adjunta a continuacion un ejemplo de procedimiento de formacion inicial y continuada de los
trabajadores el cual incluye como anexos sendos cuestionarios para la verificacion de la
formacion inicial especifica de los trabajadores, de la formacion inicial de acogida y de la
formacion continua.

EJEMPLO
PROCEDIMIENTO DE FORMACION INICIAL Y CONTINUADA

(formato pdf)

INSTRUCCIONES DE TRABAJO

Objetivo

Establecer la metodologia para la elaboracion y el tratamiento de las instrucciones de trabajo.
Alcance

Es conveniente elaborar instrucciones de trabajo escritas de aquellas tareas que se consideren
criticas, bien sea debido a su complejidad y dificultad, bien sea debido a que la mala ejecucion u
omision de dicha tarea pueda repercutir significativamente en la calidad o seguridad del proceso.

Implicaciones y responsabilidades

La elaboracion de las instrucciones de trabajo deberia correr a cargo del director de la unidad
funcional correspondiente, pues es quien debe tener un buen conocimiento de las actividades y
el entorno de trabajo. Es importante que se cuente con la opinién y colaboracién de los
trabajadores implicados. Es responsable de identificar las necesidades de instrucciones de
trabajo en tareas consideradas criticas.

No obstante lo anterior, el responsable podra delegar esta funcion de elaboracion a especialistas
concretos para aquellas instrucciones de trabajo cuya complejidad requiera unos conocimientos
especializados.

Los mandos directos son también responsables de la distribucion y transmisién de las
instrucciones de su ambito, utilizandolas como documento basico en la formacion especifica del
puesto de trabajo. También deberan velar por su correcto cumplimiento y detectar necesidades
de actualizacion y mejora. Deberan también identificar necesidades de instrucciones de trabajo.

El Coordinador de prevencion / Servicio de Prevencion sera el responsable del asesoramiento y
la revisién de las instrucciones de trabajo.

Los trabajadores deberan cumplir con lo indicado en las instrucciones de trabajo, comunicando a
su mando directo las carencias o deficiencias que encuentren en su aplicacion. Los trabajadores
asignados participaran en la elaboracion y/o revision de la instruccién de trabajo.
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Los delegados de prevencion estaran informados de las tareas criticas asi como de las
instrucciones de trabajo vigentes y en curso de elaboracion. Seran consultados previamente a la
aprobacién de las instrucciones.

Toda la organizacién debera cumplir con lo indicado en las instrucciones de trabajo,
comunicando a su mando directo las carencias o deficiencias que encuentre durante su
seguimiento.

Desarrollo

Las instrucciones de trabajo desarrollan secuencialmente los pasos a seguir para la correcta
realizacién de un trabajo o tarea. Por tanto, deben servir de guia al trabajador en el desarrollo de
actividades que pueden ser criticas.

Para la elaboracion e implantacién de las instrucciones se deberian seguir las siguientes fases:

OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO

Determinacion de las actividades o tareas objeto de instruccion
Planificacion de la elaboracion de instrucciones

Estudio o andlisis de la tarea a sistematizar

Redaccion de la instruccion

Aprobacion, tratamiento y control de la instruccion

Distribucién y divulgacién de la instruccién

Revision periddica y actualizacion

Determinacién de los actividades o tareas objeto de instruccion

El primer paso para la iniciacion en la elaboracion de instrucciones es establecer un
listado de aquellas actividades, tareas o aspectos que las requieran.

Se han de elaborar las instrucciones estrictamente necesarias. Es importante no caer
en un exceso de sistematizacion y protocolos, que pueda ir en detrimento de lo
verdaderamente significativo.

Como criterios generales en la elaboracion de instrucciones se tendran en cuenta los
siguientes:

= No sera preciso detallar una determinada tarea si la realiza siempre personal
con suficiente y demostrada formacion y experiencia, como para que les
resulte trivial y sea impensable cometer errores relevantes durante la
ejecucion. No obstante, si la tarea es compleja o critica y puede repercutir
significativamente en la calidad y seguridad del trabajo, deberia protocolizarse.

= No se deberia caer en un abuso de la normalizacion si no hay una repercusion
directa en la calidad del trabajo.

=  Se procurara que la normalizacion de las tareas no conlleve una limitacién
considerable de la aportacion personal y de la creatividad del trabajador. Es
preciso normalizar estrictamente lo necesario.

Planificacion de la elaboracion de instrucciones

Una vez dispuesta la lista de tareas para las que se cree conveniente realizar
instrucciones de trabajo, se debera fijar una priorizacién en funcién de su importancia,
nivel de riesgo, frecuencia de ejecucion y otros aspectos que determinen el grado de
necesidad de dicha instruccion escrita. Una vez realizada esta priorizacion se
designaran los responsables e implicados en la elaboracién y los plazos
correspondientes, estableciéndose asi un plan de trabajo de la elaboracion de las
instrucciones.

Estudio o andlisis de la tarea a sistematizar

Es conveniente realizar un estudio de la tarea objeto de instruccion antes de proceder a
su redaccion.
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Se debe efectuar un analisis detallado de los posibles riesgos que pudieran derivarse
de la ejecucion de dicha tarea teniendo en cuenta tanto los factores técnicos como
humanos y organizativos que inciden en cada uno de los posibles peligros.

Para ello, es fundamental no solo la propia experiencia o0 buenas practicas del
trabajador, sino también las indicaciones o recomendaciones que respecto a una
maquina, equipo o substancia aporta el fabricante o suministrador. Los manuales de
instrucciones del fabricante, las fichas de seguridad y etiquetado, son documentos
béasicos para consultar a la hora de determinar los aspectos importantes a incluir en la
instruccion.

Aquellos aspectos de seguridad a tener en cuenta deben ser destacados dentro del
propio contexto de la instrucciéon de trabajo, para que el operario sepa cémo actuar
correctamente en las diferentes fases de la tarea y ademas perciba claramente las
atenciones especiales que debe tener en momentos u operaciones clave para su
seguridad personal, la de sus compafieros y la de las instalaciones.

Las normas de seguridad deberian estar integradas dentro de la estructura secuencial
de la instruccién de trabajo. Sin embargo, también se podrian desarrollar en un
apartado especifico si se trata de una cuestion general, por ejemplo, el uso de un
determinado equipo de proteccion individual, o si se trata de una cuestion especifica de
especial relevancia, por ejemplo, efectuar una serie de verificaciones previas a la
calidad del aire de un espacio confinado antes de iniciar un trabajo en su interior.

Existen una serie de tareas que debido a su criticidad han de disponer de instrucciones de trabajo por escrito, a modo de
ejemplo y con caracter no exhaustivo se citan las siguientes:

. Operaciones normales con riesgo de graves consecuencias (empleo de sustancias o procesos
guimicos peligrosos, maquinas, instalaciones energéticas-calor, electricidad, trabajos en altura, etc.)

O Trabajo en condiciones térmicas extremas (calor o frio).

. Operaciones en espacios confinados.

O Operaciones con aporte de calor en lugares o instalaciones con peligro de incendio o explosion.

D Situaciones de emergencia.

D Control de las actividades de subcontratas.

D Intervenciones de personal foraneo en instalaciones.

O Carga / descarga y movimiento de vehiculos.

D Paradas y puestas en marcha de instalaciones.

D Operaciones de mantenimiento y limpieza.

D Situaciones de alteracion de los procedimientos normales de operacion.

. Empleo ocasional de equipos con funciones clave.

D Trabajo en solitario o alejado del lugar habitual de trabajo.

0 Redaccién de la instruccion

La redaccién de una instruccién debe ser lo mas sencilla y clarificadora posible
indicando, paso por paso, todo lo que hay que seguir para la consecucién del objetivo
de la misma. Una instruccion bien redactada y estructurada deberia facilitar que hasta
una persona no entendida en la materia pudiese conocer la actividad tan solo leyéndola.
Las tareas que deban realizarse por personal autorizado, con la formacion o experiencia
necesarias, se deben hacer constar claramente en la instruccion de trabajo. También
debera constar si para la realizacién del trabajo se requieren medios y equipos de
proteccién individual. Para facilitar la comprension se puede recurrir a dibujos,
esquemas, diagramas, cuadros, etc.

0 Aprobacion, tratamiento y control de la instruccién

Las instrucciones, al igual que los documentos del sistema de prevencion de riesgos
laborales, deberan ser sometidas al control documental indicado en el capitulo 7 de este
Manual. Una vez elaborada la instruccion deberé ser revisada y aprobada. Esta revision
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la llevaran a cabo las personas que hayan realizado la instruccién en colaboracion con
el servicio de prevencion de la empresa o trabajador designado. También seria
conveniente consultar al respecto a los representantes de los trabajadores. Una vez
aprobada la instruccion se codificara de acuerdo con los codigos del sistema
documental de la empresa.

Distribucién y divulgacion de la instrucciéon

Una vez aprobada una instruccion debe distribuirse adecuadamente para poder ser
aplicada correctamente. En el capitulo 9 se indica cémo se pueden distribuir los
documentos.

Se ha de llevar un control de las instrucciones de trabajo que disponen los trabajadores,
asegurandose de que todos poseen las necesarias para realizar su trabajo. Para ello se
establecera una lista de distribucion en la que aparezcan las copias entregadas, la
version vigente y los destinatarios de las mismas. La entrega de las instrucciones se
realizara con acuse de recibo para asegurarse de que siempre se trabaja con la Ultima
revisidn. La entrega de instrucciones debe ir siempre acompafiada de una explicacion
suficiente para su comprension. Ademas de esta entrega personalizada, las
instrucciones de trabajo deberian localizarse en lugares concretos de facil acceso y
consulta. Dado que la instruccion de trabajo suele comportar no solo conocimientos sino
el desarrollo de destrezas, hay que prever el tiempo necesario para que pueda ser
asumida plenamente y el trabajador pueda actuar de manera autébnoma. Para ello
deberia registrarse documentalmente la finalizacion del proceso formativo
correspondiente y la entrada en vigencia de la instruccién para cada uno de los
trabajadores implicados.

Es necesario tomar todas las medidas para que sea leida, comprendida y aceptada,
tanto por parte de los trabajadores como de los mandos. Si la instruccion no fuera
aceptada o aplicada, se deberan buscar los motivos de tal actitud y, en el caso de que
no hubiera justificacion valida, debera ser exigida, sobre todo si la instruccion
corresponde a una tarea critica.

Revision periddica y actualizacion

Se deberd vigilar la posible variacion del contenido de las instrucciones a tenor de las
necesidades que se planteen en la ejecucion de los trabajos para, de esta forma, lograr
unos documentos permanentemente al dia.

Las revisiones son necesarias porque en el trabajo se pueden efectuar modificaciones
sustanciales del trabajo original debidas a la inercia, la experiencia, la confianza o
porque el trabajo ya no es el mismo.

A través de la actividad preventiva “Observaciones Planeadas del trabajo “(véase
apartado 4.3) se pueden evidenciar incumplimientos, deficiencias o carencias de las
instrucciones existentes.

Referencias legales y normativa

Legales

Si bien la legislacion no indica explicitamente cuando son necesarias en instrucciones de trabajo

escritas,

ellas facilitan la realizacién segura de los trabajos que si exige la Ley 31/1995 de

Prevencién de Riesgos Laborales, art. 14

Normativa

(o}

UNE 81900:1996 EX Sistemas de Gestién de la prevencion de riesgos laborales;.
Apartado 4.6
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0 OHSAS 18001:1999 Sistema de gestion de seguridad y salud laboral
0 IS0 9000:2000 Sistemas de Gestion de calidad

Ejemplo Se adjuntan a continuacién dos ejemplos de instrucciones; el primero, para trabajos en
instalaciones de baja tension, y el segundo para trabajos en espacios confinados.

) ANEXO 1 )
INSTRUCCION PARA TRABAJOS EN BAJA TENSION

ANEXO 2
INSTRUCCION PARA TRABAJOS EN ESPACIOS CONFINADOS

(formato pdf)

SENALIZACION DE SEGURIDAD
Objetivo

Establecer el procedimiento de sefializacion que debe utilizarse para informar sobre
advertencias, prohibiciones, obligaciones u otras indicaciones, para un mejor control de los
riesgos laborales.

Alcance

Entra dentro del alcance de este apartado toda aquella sefializacion de seguridad, Optica y
acustica, gue debe establecerse en los centros y locales de trabajo.

Implicaciones y responsabilidades

El empresario debera adoptar las medidas precisas para que, siempre que resulte necesario, en
los lugares de trabajo exista una sefializacion de seguridad y salud adecuada, complementaria a
las medidas de prevencion y proteccion.

La aplicacion y conservacion estara a cargo del director de la unidad funcional correspondiente.

Todos los trabajadores y personal foraneo deberan cumplir con las obligaciones o prohibiciones
que la sefalizacién de la empresa establezca.

Desarrollo

Se entiende por “sefializacion de seguridad” el conjunto de estimulos que condicionan la
actuacion del individuo que los recibe frente a unas circunstancias que se pretendan resaltar
(peligros, utilizacion de protecciones, etc.). Es una medida de caracter preventivo que se utiliza
para advertir de los peligros, reforzar y recordar normas y en general favorecer comportamientos
seguros. No obstante, a la hora de sefalizar se deberan tener en cuenta los siguientes aspectos:

La correcta sefializacion resulta eficaz como técnica de seguridad, pero no debe olvidarse que
por si misma nunca elimina el riesgo. La puesta en practica del sistema de sefializacion de
seguridad no dispensard, en ningln caso, de la adopcion de las medidas de prevencién técnicas
y organizativas que correspondan. A los trabajadores se les ha de dar la informacién y formacion
necesaria para que tengan un adecuado conocimiento del sistema de sefializaciéon.

La sefializacion como técnica preventiva conviene emplearla con mesura, ya que su utilizacion
indiscriminada puede llegar a neutralizar o eliminar su eficacia. Por ello es adecuado que se
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utilice cuando no se pueda evitar o reducir suficientemente el riesgo o como complemento a las
medidas y dispositivos de seguridad ya establecidos. Especial atenciébn merecen, por su
necesidad de sefializacion, aquellas situaciones en las que pueda existir personal ajeno a una
unidad funcional y a quienes convenga advertir de los peligros o prohibir su accesibilidad.

En general, se utilizara sefializacion cuando se quiera resaltar alguno de los aspectos siguientes:

0 Riesgos, prohibiciones u obligaciones. Se realizard mediante las sefiales en forma de
panel correspondientes, indicadas en el anexo.

0 Zonas con peligro de caida, choques o golpes. Las zonas con desniveles, obstaculos,
excavaciones, zanjas u otros elementos que originen riesgo importante de caida de
personas, choques o0 golpes se realizara mediante las sefiales correspondientes del
anexo.

0 Salidas y vias de circulacion. Todas las salidas deberan estar adecuadamente
sefializadas segun el anexo. Cuando sea necesario para la proteccion de los
trabajadores, las vias de circulacion de vehiculos deberan estar delimitadas con claridad
mediante franjas continuas de un color bien visible.

O Sustancias y preparados peligrosos. Este tipo de sustancias deberan estar
adecuadamente sefializados mediante el correspondiente etiquetado legalmente
establecido. (Véase apartado 5.7. Seguridad de residuos).

0 Areas de almacenamiento de sustancias y preparados peligrosos. Las zonas, locales o
recintos utilizados para almacenar cantidades importantes de sustancias o preparados
peligrosos deberan identificarse mediante la sefial de advertencia apropiada de entre
las indicadas en el anexo, o mediante la etiqueta que le corresponda segin la
legislacién pertinente, colocadas, segun el caso, cerca del lugar de almacenamiento, en
la puerta de acceso o en los propios embalajes y recipientes.

0 Equipos de proteccion contra incendios. Deberan ser de color predominante rojo y se
identificaran mediante la sefial correspondiente del anexo. (Véase apartado 6.1. Plan de
emergencia).

0 Medios y equipos de salvamento y socorro. Se identificaran mediante la sefial
correspondiente del anexo. (Véase apartado 6.2. Primeros auxilios).

0 Situaciones de emergencia. La sefializacion dirigida a alertar a los trabajadores o a
terceros de la aparicion de una situacion de peligro y de la consiguiente y urgente
necesidad de actuar de una forma determinada o de evacuar la zona de peligro se
realizara mediante alguna o una combinacion de sefiales luminosas, acusticas o
comunicaciones verbales. (Véase apartado 6.1. Plan de emergencia).

0 Maniobras peligrosas. Se realizard mediante sefiales gestuales o comunicaciones
verbales.

O Trabajos especiales. En los trabajos de mantenimiento y limpieza y puesta fuera de
servicio de instalaciones en las que sea necesario advertir al personal del estado de la
instalacion, ademas de aplicar los procedimientos establecidos en el apartado 5.3.
Consignacion de maquinas e instalaciones circunstancialmente fuera de servicio, se
sefializaran mediante un texto escrito que indique: INSTALACION FUERA DE
SERVICIO-PERSONAL TRABAJANDO. Esta sefializacién no podra ser retirada hasta
que los trabajos hayan sido finalizados y el responsable de ello sera el responsable de
la unidad funcional correspondiente o en su defecto el mando que dirige la tarea
realizada.

0 Sefializacion de instalaciones y equipos especiales. Se deberan sefializar, siguiendo la
normativa y legislacion aplicable, aquellos equipos e instalaciones cuya presencia o
manipulacion puedan ser origen de riesgos importantes, tales como tuberias,
conductores eléctricos, aparatos a presion, etc.

Para que la sefializacion sea efectiva y cumpla con su finalidad en la prevencion del riesgo

debera:
O Atraer la atencién de los implicados.
0 Dar a conocer el riesgo o condicién peligrosa con suficiente antelacién.
0 Ser suficientemente clara para su captacion.
0 Manifestar el mensaje sin equivocos
0 Posibilidad real en la practica de cumplir con lo indicado.

El procedimiento de sefializacion de seguridad debera contemplar los siguientes aspectos:
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O Eleccion de las sefales a utilizar. Deberan ser normalizadas de acuerdo con lo
dispuesto en la legislacion (RD 485/1997).

0 Correcta ubicacion, visualizacion o audicion de las sefiales, teniendo en cuenta las
capacidades visuales y auditivas de los trabajadores a los que van dirigidas.

0 Programa de informacién, o formacion en los casos que sea necesario, sobre el
significado de la sefializacion.

0 Sistema de conservacion y renovacion de las sefiales. Los medios y dispositivos de
sefializacion deberan ser, segun los casos, limpiados, mantenidos y verificados
regularmente, y reparados o sustituidos cuando sea necesario, de forma que conserven
en todo momento sus cualidades intrinsecas y de funcionamiento.

0 Sistema de alimentacién de emergencia. Las sefiales que necesiten una fuente de
energia deberan disponer de alimentacién de emergencia que garantice su
funcionamiento en caso de interrupcion de aquélla, salvo que el riesgo desaparezca con
el corte del suministro.

0 Aseguramiento del cumplimiento de lo dispuesto en las sefiales por parte de los
trabajadores. Esto puede realizarse mediante el procedimiento de Observaciones del
Trabajo (véase apartado 4.3).

0 Aseguramiento de la eficacia del sistema de sefializacion mediante la correspondiente
auditoria (véase capitulo 8).

Referencias legales y normativa

Legales

0 RD 485/1997 sobre disposiciones minimas en materia de sefializacion de seguridad y
salud en el trabajo.

0 RD 486/1997 sobre disposiciones minimas de seguridad y salud en los lugares de
trabajo.

Normativa

0 UNE 23.033/81. Seguridad contra incendios. Sefalizacion.

0 Guia Técnica para la Sefializacion de Seguridad y Salud en el Trabajo. INSHT(2000).

0 Guia Técnica para la evaluacién y prevencion de los riesgos relativos a la utilizacion de
lugares de trabajo. INSHT (2000).

Ejemplo

Se adjunta a continuacion un ejemplo de procedimiento de sefializacion de seguridad al cual se
adjuntan, como anexos, una relacion de las sefiales de panel y algunos ejemplos de
complementariedad de la sefializacion visual reglamentada y los paneles de texto.

EJEMPLO
PROCEDIMIENTO DE SENALIZACION DE SEGURIDAD

(formato pdf)

5. EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL Y ROPA DE TRABAJO
Objetivo

Establecer el método de eleccidn, suministro y mantenimiento de los equipos de proteccion
individual (EPI) y ropa de trabajo.
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Alcance

Entran dentro del alcance de este procedimiento cualquier equipo o ropa de trabajo destinados a
ser llevados o sujetados por el trabajador para que le protejan de uno o varios riesgos que
puedan amenazar su seguridad o su salud, asi como cualquier complemento o accesorio
destinado a tal fin.

Implicaciones y responsabilidades

El empresario debera tomar las medidas necesarias para determinar los puestos de trabajo en
los que deba recurrirse a la proteccion individual y precisar, para cada uno de estos puestos, el
riesgo o riesgos frente a los que debe ofrecerse proteccion, las partes del cuerpo a proteger y el
equipo o equipos de proteccion individual que deberan utilizarse.

Proporcionar a los trabajadores los equipos de proteccion y la ropa de trabajo necesaria para el
desarrollo de las tareas de cada puesto de trabajo asi como proporcionar la formacion e
informacién necesarias para el correcto uso de los mismos.

Comprobar que los trabajadores los utilizan adecuadamente.

Cuando se realicen Observaciones del trabajo (véase apartado 4.3.) debera tenerse en cuenta
este aspecto.

Los mandos intermedios colaboraran de forma activa con el empresario a la hora de evaluar los
puestos en los que deban utilizarse equipos de proteccion individual, asi como informar y formar
a los trabajadores a su cargo sobre el correcto uso de los equipos de proteccién individual,
mantenimiento y sustituciéon de aquellos que presenten anomalias o deterioro.

Los trabajadores son responsables de utilizar y cuidar correctamente los equipos de proteccion
individual, asi como de colocar el EPI después de su utilizacion en el lugar indicado para ello.
También deberan informar de inmediato a su mando directo de cualquier defecto, anomalia o
dafo apreciado en el EPI utilizado que, a su juicio, pueda entrafiar una pérdida de su eficacia
protectora.

En la eleccion de los equipos de proteccion individual deberan participar los usuarios de los
mismos.

Desarrollo

La proteccion individual es la técnica que tiene por mision proteger a la persona de un riesgo
especifico procedente de su ocupacion laboral.

La utilizacion de equipos de proteccion individual es el Gltimo recurso que se debe tomar para
hacer frente a los riesgos especificos y se debera recurrir a ella solamente cuando se hayan
agotado todas las demas vias de prevencion de riesgos, es decir, cuando no hayan podido
evitarse o limitarse suficientemente por medios técnicos de proteccion colectiva o mediante
medidas, métodos o procedimientos de organizacion del trabajo.

Para llegar a la eleccién del equipo de proteccién individual se deberadn seguir los siguientes
pasos:

0 Localizacién del riesgo

Se deberén identificar los riesgos concretos que afectan al puesto de trabajo y que no
se puedan evitar. Esta identificacion podra ser fruto de diferentes evaluaciones de
riesgos y de diferentes técnicas: inspecciones de seguridad, observaciones planeadas,
controles ambientales, andlisis de accidentes, etc.
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0 Definicién de las caracteristicas del riesgo

Una vez identificado el riesgo se debera analizar y comprobar la mejor manera de
combatirlo. Se debe pensar que cada riesgo tiene unas caracteristicas propias y que
frente al mismo es necesario adoptar un tipo de proteccion.

En el anexo se muestra un esquema indicativo para el inventario de los riesgos con el
fin de utilizar EPI.

0 Determinacion de las partes del cuerpo del individuo a proteger
Deberéa determinarse qué parte del cuerpo se protegera:

=  Proteccion de la cabeza. En aquellos puestos o lugares donde exista peligro
de impacto o penetracién de objetos que caen o se proyectan.

=  Proteccion de los ojos. En aquellos puestos o tareas que presenten un peligro
de proyeccion de objetos o sustancias, brillo y radiaciones directas o
reflejadas.

=  Proteccion de oidos. Cuando exista exposicion a ruido que exceda de un nivel
diario equivalente de 80 dBA o de un nivel de pico de 140 dB.

=  Proteccion de las vias respiratorias. En aquellos lugares en los que exista un
peligro para la salud por exposicién a alguna sustancia toxica o por falta de
oxigeno del aire.

=  Proteccion de manos. En las operaciones en que exista peligro de cortaduras,
o donde se manipulen sustancias agresivas o toxicas.

=  Proteccion de pies. En lugares donde exista peligro de impactos sobre los pies
0 presencia de objetos punzantes.

= QOtras protecciones necesarias segun los riesgos: de piernas, piel,
tronco/abdomen o cuerpo total.

0 Eleccion del EPI

Los EPI y la ropa de trabajo deberan satisfacer al menos los siguientes requisitos:

=  Deben dar una protecciéon adecuada a los riesgos para los que van a proteger,
sin constituir, por si mismos, un riesgo adicional.

= Deben ser razonablemente cémodos, ajustarse y no interferir indebidamente
con el movimiento del usuario, en definitiva, tener en cuenta las exigencias
ergonomicas y de salud del trabajador.

Ademas, los equipos de proteccion individual para garantizar su idoneidad y calidad
deben cumplir con el RD 1407/1992 que regula las condiciones de comercializacion de
éstos y con el que el fabricante obtiene la certificacion con el marcado CE.

Cuando se produzcan modificaciones en cualquiera de las circunstancias y condiciones
que motivaron la eleccion del EPI y de la ropa de trabajo, debera revisarse la
adecuacion de los mismos a las nuevas condiciones.

0 Normalizacién interna de uso

Se deben normalizar por escrito todos aquellos aspectos tendentes a velar por el uso
efectivo de los EPI y optimizar su rendimiento. Para ello se debera informar de manera
clara y concreta sobre:

= En qué zonas de la empresa y en qué tipo de operaciones es receptivo el uso
de un determinado EPI; estas zonas seran sefializadas para el conocimiento
tanto de los trabajadores como del posible personal ajeno a la empresa.

=  |nstrucciones para su correcto uso.

= Limitaciones de uso en caso de que las hubiera.
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= Fecha o plazo de caducidad del EPlI o sus componentes si la tuvieran o
criterios de deteccién del final de vida atil cuando los hubiere.
0 Distribucién del EPI

Los EPI estan destinados a un uso personal y por consiguiente su distribucion debe ser
personalizada, por lo tanto debera realizarse con acuse de recibo en el que se indicara:

=  Fecha de entrega

= Fecha de las reposiciones

=  Modelo entregado

= Siseinstruyd en el uso y conservacion
0 Utilizacion y mantenimiento

La utilizacion, el almacenamiento, el mantenimiento, la limpieza, la desinfeccion cuando
proceda y la reparacidon de los equipos de protecciéon individual y ropa de trabajo
deberan efectuarse de acuerdo con las instrucciones del fabricante. Cuando la
exposicion del trabajador a agentes quimicos o biolégicos en el lugar de trabajo pueda
generar la contaminacion de la ropa de trabajo, la empresa debera responsabilizarse de
su limpieza, ademas de facilitar los medios para que la ropa potencialmente
contaminada esté separada de otro tipo de ropa.

Referencias legales y normativa

Legales

0 Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales. Articulo 17.

0O RD 773/1997 sobre la utilizacién por los trabajadores de equipos de proteccion
individual.

0 RD 1407/1992, por el que se regulan las condiciones para la comercializacion y libre
circulacion intracomunitaria de los equipos de proteccion individual.

Normativa

0 Guia Técnica para la utilizacion por los trabajadores en el trabajo de los Equipos de
Proteccion Individual. INSHT.

Ejemplo

A titulo de ejemplo se adjuntan una ficha orientativa de inventario de los riesgos para la
utilizacién de EPI y unas normas generales de utilizacién de Equipos de Proteccion Individual.

ANEXO 1
FICHA ORIENTATIVA DE INVENTARIO DE RIESGOS PARA LA UTILIZACION DE EPI

ANEXO 2
NORMAS GENERALES DE UTILIZACION DE EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL

(formato pdf)
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4. Planificacion II: Actividades para el control de riesgos
Las actividades para el control de los riesgos pueden ser activas y reactivas:

e Control activo: son las actuaciones que se llevan a cabo para controlar el cumplimiento de las
actividades establecidas en materia de prevencion de riesgos laborales con la finalidad de que
los trabajos se realicen con la maxima eficacia y seguridad. Podemos destacar, entre otras
actuaciones: observaciones planeadas del trabajo, mantenimiento preventivo, inspecciones y
revisiones de seguridad, auditorias del sistema preventivo, controles ambientales de riesgos
higiénicos y ergondmicos y vigilancia de la salud de los trabajadores. En este capitulo se
desarrollan algunos procedimientos de control activo.

e Control reactivo: son las actuaciones seguidas para investigar, analizar y registrar los fallos
producidos en el Sistema de Gestién de la prevencién de riesgos laborales (SGPRL). Entre estas
actuaciones tenemos: analisis e investigacion de accidentes/incidentes, primeros auxilios y plan
de emergencia en lo que representa la intervencion a partir de siniestros. Este tipo de
actuaciones se desarrollan en el capitulo 6 de este Manual, relativo a actuaciones frente a
sucesos previsibles.

Dentro de las actuaciones de control activo que se tratan en este capitulo cabe destacar las revisiones
periédicas, ya que mediante ellas se posibilita la localizacion e identificacion de las condiciones de trabajo
que puedan derivar en un accidente o en un dafio a la salud laboral, en el sentido mas amplio. Estas
condiciones tienen que ser identificadas en tres frentes distintos que coexisten en el mismo ambiente de
trabajo. Estos frentes son los aspectos materiales, los humanos y los organizativos.

Asi, dentro del concepto de revision podemos diferenciar cinco técnicas de actuacion complementarias:

e Inspecciones y revisiones de seguridad. Constituyen una técnica basica para la prevencion de
riesgos, permitiendo la identificacion de deficiencias de los aspectos especificos en seguridad,
asi como del control de las medidas existentes para evitarlas.

Aunque esta técnica puede considerar los cometidos de los trabajadores y su exposicion a los
peligros de accidente, suele estar orientada fundamentalmente a evitar y controlar las
deficiencias de las condiciones materiales de seguridad de las areas de trabajo y los equipos en
general. Dentro de esta técnica se encontrarian las inspecciones y revisiones de instalaciones y
equipos sujetos a reglamentaciones de seguridad industrial asi como de todos aquellos
elementos con funciones especificas de seguridad que puedan ser controlados (extintores,
alarmas, equipos de protecciéon y en general todos los sistemas de seguridad de maquinas e
instalaciones). Podrian incluirse, también, las revisiones de orden y limpieza de los ambitos de
trabajo (véase apartado 4.4).

Las inspecciones y revisiones de seguridad se tratan en el apartado 4.1 de este capitulo.

e Mantenimiento preventivo. Contempla los elementos clave en la vida de una instalacion, maquina
0 equipo, tras su disefio e implantacion, verificando su correcto estado y renovandolos en el
momento oportuno, antes de que su fiabilidad de respuesta alcance tasas de fallo inaceptables.
Es una actividad que deberia estar, por su implicacion en la prevencién de accidentes,
relacionada con las revisiones especificas de seguridad.

Este procedimiento se trata en el apartado 4.2 de este capitulo dedicado al mantenimiento
preventivo. Se debera definir qué aspectos de mantenimiento preventivo han de ser ejecutados
por la propia unidad funcional o por la unidad especifica de mantenimiento.

e Observaciones planeadas del trabajo. Controlan con mas énfasis las actuaciones de los
trabajadores asegurandose de que ejecutan las tareas de acuerdo con las normas, practicas o
procedimientos establecidos y detectando si hay necesidad de modificar alguna de las
instrucciones existentes o de crear alguna nueva y si es necesario mejorar la accion formativa,
mejorando también, si cabe, la manera de hacer las cosas.
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Esta técnica se trata en el apartado 4.3 de este capitulo. Fundamentalmente es una actividad a
realizar por el personal con mando respecto a sus colaboradores.

Mediante la observacion planeada del trabajo se controla fundamentalmente el cumplimiento de
las instrucciones de trabajo y la efectividad de la formacién en la realizacion de tareas, también
puede contemplar el control del cumplimiento de procedimientos de actividades preventivas tales
como “permisos de trabajo” y “consignacion de maquinas”.

Controles ambientales de los riesgos higiénicos, ergondmicos y psicosociolégicos y la vigilancia
de la salud que se desarrollan mas adelante en los apartados 4.5, 4.6 y 4.7 de este capitulo.

Se han incluido en este capitulo los apartados 4.8 y 4.9 sobre Comunicaciéon de riesgos
detectados y sugerencias de mejora y Seguimiento y control de las medidas correctoras,
respectivamente. El primero tiene por objetivo facilitar que cualquier persona de la organizacion
pueda aportar sus ideas de mejora como un mecanismo de incentivacion de la innovaciéon en
materia de prevencion de riesgos laborales y, a su vez, de control de riesgos y deficiencias en
donde la participacion de los trabajadores es esencial. El segundo apartado tiene un especial
interés como mecanismo de estimulo y control de la actividad preventiva de los mandos en la
resolucion de compromisos adquiridos, surgidos de las diferentes acciones de control de riesgos
incluidas en este mismo capitulo. Es la base de la planificacién de mejoras a realizar.

Por dltimo en el apartado 4.10 sobre Permisos de trabajo especiales se desarrollan criterios para
planificar dichos procedimientos que son de especial importancia a la hora de controlar actividades que,
por su caracter especialmente arriesgado, puedan originar algin riesgo grave.

1.

INSPECCIONES Y REVISIONES DE SEGURIDAD
Objetivo

Establecer procedimientos con los cuales examinar periédicamente las condiciones materiales
especificas de los lugares de trabajo y de las instalaciones y equipos susceptibles de generar
riesgos, a fin de asegurar su eliminacién o minimizacion y control.

Alcance

Se revisaran las condiciones peligrosas que presenten o puedan presentar las instalaciones,
maquinas, equipos y herramientas por disefio, funcionamiento o situacion dentro del contexto de
la empresa y aquellos elementos y sistemas de seguridad que sirven para actuar ante fallos
previstos o situaciones de emergencia.

Implicaciones y responsabilidades

El empresario debe adoptar las medidas necesarias para que se realicen las revisiones e
inspecciones de seguridad.

Es responsabilidad de los directores de las unidades funcionales el establecer un programa de
revisiones de seguridad que garantice el correcto estado de las instalaciones y equipos. Para ello
se tendran en cuenta, como minimo, los requisitos e instrucciones de los fabricantes y
suministradores de la maquinaria y equipos. Integraran en lo posible dichas inspecciones con el
mantenimiento preventivo condicionado a las peculiaridades de los equipos y periodicidad de los
controles que se requieran.

Los mandos intermedios velaran para que los equipos se encuentren en correcto estado y las
inspecciones se desarrollen con el procedimiento y la periodicidad establecidos, implicandose en
las mismas de acuerdo con lo establecido.

Los trabajadores colaboraran con la persona encargada de efectuar la revision en las areas en
gue desarrollan su puesto de trabajo o realizaran directamente las revisiones, cuando asi se
haya establecido.
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Desarrollo

Muchas inspecciones y revisiones derivan de requisitos legales, incluyendo, por ejemplo, el
examen completo y la inspeccién de recipientes a presion, montacargas, gruas, etc. Sin
embargo, el programa de inspecciones y revisiones deberia ser lo mas completo posible,
cubriendo todas las areas e instalaciones, y en especial todos aquellos equipos cuyo correcto
funcionamiento y condiciones de seguridad dependen de un adecuado programa de revision.

Es importante definir los elementos a revisar y su periodicidad, ya sean areas determinadas de
trabajo o equipos especificos. Se debera definir qué tipos de revisiones deben ser realizadas por
las propias unidades funcionales y qué cuestiones han de ser inspeccionadas por personal
especializado, incluso ajeno a la empresa, tal es el caso de los aparatos a presion que han de
ser sometidos a pruebas periddicas por personal acreditado.

Aungue existen muchos tipos de inspecciones o revisiones de seguridad, el procedimiento es
similar, aplicandose las etapas béasicas que son: preparar, inspeccionar, revisar, aplicar acciones
correctoras y adoptar acciones de seguimiento y control.

En el apartado 4.2 Mantenimiento preventivo, se establecen pautas de actuacion para la
integracion de las revisiones de seguridad de los equipos con el mantenimiento preventivo de los
mismos.

O Preparacion

=  Planificar la inspeccidn/revision - Se deberan definir los limites, la
frecuencia, la cobertura y la ruta de la revision. La utilizacion de mapas de la
empresa y listados de equipos ayudan a establecer el recorrido de la
inspeccion y a dividir mejor el tiempo y los recursos dedicados a este
procedimiento.

= Determinar qué se va a inspeccionar o revisar - Deberan determinarse los
elementos o partes criticas de las instalaciones, maquinas y equipos que se
vayan a inspeccionar y revisar. Para ello es conveniente clasificar e identificar
cada elemento mediante cédigos y ubicarlos en un plano fisico. Con ello se
puede elaborar un inventario codificado de los componentes que ofrecen
mayores probabilidades de ocasionar algiun problema cuando se gastan, se
dafian o se utilizan de forma inadecuada. Se deben revisar, también, los
aspectos especificos que causaron problemas en inspecciones previas y la
eficacia de las medidas correctoras que se adoptaron, asi como los riesgos
comunicados mediante el procedimiento de comunicacion de riesgos descrito
en el apartado 4.8. de este capitulo.

= Establecer un programa de revisiones e inspecciones - Por lo menos
anualmente se debera elaborar por escrito un programa en el que se concrete
la planificacion de la inspeccion/ revision indicando objetivos, responsables,
recursos, cronograma y alcance de las inspecciones y revisiones previstas
para el periodo de tiempo definido.

= Elaborar listas de chequeo o de verificacion - Algunas las proporciona el
fabricante del equipo pero en la mayoria de los casos se tendra que elaborar o
adaptar una lista de chequeo para acomodarse a la situacién a controlar. Se
utilizardn como guias, complementandose con otros aspectos surgidos no
reflejados en las listas de chequeo, cuando se considere oportuno.

= Determinar las personas gue inspeccionaran y revisaran, asi como los
recursos _necesarios - Generalmente las inspecciones las realizaran los
mandos directos de cada area e incluso los propios trabajadores, pues son los
gue mejor la conocen y poseen ese interés primordial y la responsabilidad por
una operacion segura y eficiente. Sin embargo, cuando la dificultad o
complejidad de los aspectos a inspeccionar requiera, legalmente o no, un
conocimiento especifico profundo en el tema, mas all4 del conocimiento de los
aspectos implicados en la realizacién del trabajo, se recurrira al asesoramiento
de especialistas o las realizaran el coordinador o el servicio de prevencion.
También se deberan determinar los materiales, vestuario, equipos,
documentos e instrumentos de medicién necesarios.
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0 Inspeccion y revision

Los siguientes son algunos de los puntos clave que ayudaran a hacer mas efectiva la
inspeccion y revision:

= QOrientarse mediante mapas de planta y listas de chequeo. Resulta practico
relacionar las listas de chequeo con los elementos a inspeccionar, previamente
codificados, y su ubicacion.

= Buscar los aspectos que se encuentran fuera de la vista y puedan pasar
desapercibidos.

= Adoptar medidas temporales inmediatas cuando se descubran peligros o
riesgos graves.

= Describir e identificar claramente cada deficiencia o factor de riesgo.

= (Clasificar los factores de riesgo en funcion de su importancia.

= Determinar las causas béasicas de los factores de riesgo para su eliminacion.

Acciones correctoras

No basta con detectar aspectos deficientes y determinar sus causas y las
consecuencias perniciosas que pueden generar, se deberan también proponer y aplicar
medidas correctoras. Los mandos intermedios deberan tener la autoridad suficiente y
los recursos necesarios para poder corregir los problemas en el lugar de trabajo. Cada
empresa, sin embargo, debera establecer qué responsabilidades en este tema
asumirdn los mandos intermedios, los responsables de las areas funcionales, el
coordinador o servicio de prevencion y la direccion, tal y como indica el procedimiento
de Organizacion de la actividad preventiva. Funciones y responsabilidades, descrito en
el apartado 1.2.

Seguimiento de las medidas adoptadas

La aplicacion de medidas correctoras surgidas de las revisiones periddicas o de
cualquier otra actividad preventiva requiere siempre un seguimiento y control. Este
aspecto se trata en el procedimiento descrito en el apartado 4.9. Seguimiento y control
de las medidas correctoras de este capitulo.

Referencias legales y normativa

Legales

* Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales; articulo 41

Normativa

* UNE 81900:1996 EX Sistemas de Gestion de la prevencion de riesgos laborales; articulo: 4.7.2

* OHSAS 18001:1999 Sistema de gestion de seguridad y salud laboral

* |SO 9000:2000 Sistemas de Gestion de calidad

Ejemplo

Se adjunta a continuacién un ejemplo de procedimiento de inspecciones y servicios de
seguridad, incluyéndose como anexo al mismo con modelo de tarjeta de registro de partes o
elementos a revisar/ inspeccionar.
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EJEMPLO

PROCEDIMIENTO DE INSPECCIONES Y REVISIONES DE SEGURIDAD

(formato pdf)

MANTENIMIENTO PREVENTIVO
Objetivo

La conservacién en condiciones 6ptimas de funcionamiento de los equipos e instalaciones,
asegurando su rendimiento y prestaciones durante toda su vida Util y consecuentemente
reduciendo las posibles averias y fallos provocados por el mal estado de los mismos.

Alcance

Aquellos trabajos planificados que se realizan en las instalaciones o equipos para verificar su
correcto funcionamiento y detectar y corregir las deficiencias de los mismos antes de que
ocasionen averias.

No deberia considerarse mantenimiento preventivo el mantenimiento correctivo, es decir,
aquellas actuaciones que se realizan cuando la averia ya se ha producido.

Implicaciones y responsabilidades

Los responsables de las instalaciones y de mantenimiento deberan establecer (con el
asesoramiento del Coordinador de Prevencion) un programa de mantenimiento preventivo que
asegure el correcto funcionamiento y las prestaciones de los equipos e instalaciones,
complementariamente a las inspecciones reglamentarias e integrando los aspectos especificos
de seguridad y salud. Velaran ademés por la aplicacion de dicho programa. Este quedara
reflejado en un registro que incluya, al menos, los responsables de la ejecucién y el calendario
de realizacion de dicho mantenimiento.

Los directores de las unidades funcionales facilitaran y velaran por la aplicacién del programa
preventivo en las instalaciones y equipos pertenecientes a su area funcional.

Los mandos intermedios velaran para que los equipos se encuentren en correcto estado y las
actuaciones de mantenimiento se desarrollen de acuerdo con lo establecido.

En cuanto a los trabajadores, cualquier trabajador que detecte un defecto o un indicio de averia
de la maquinaria o equipos que utiliza deberd comunicarlo inmediatamente a su mando directo y,
si fuera necesario, cumplimentar una comunicacion de riesgo o sugerencia de mejora.

También realizaran las tareas de mantenimiento de equipos que les sean encomendadas y para
las que estén cualificados. La tendencia de que el propio personal de los puestos de trabajo
desarrolle determinadas tareas de mantenimiento de los equipos a su cargo facilita un mejor
conocimiento de los mismos y de los aspectos clave a controlar para su seguridad y buen
funcionamiento, siempre que se cuente con los medios adecuados.

Desarrollo

La falta de mantenimiento o el mantenimiento insuficiente hacen que se puedan presentar
situaciones potencialmente peligrosas y que puedan fallar elementos de los equipos con
funciones criticas. El programa de mantenimiento preventivo deberia tener en cuenta los
manuales de instrucciones de los fabricantes, asi como las informaciones extraidas sobre la
fiabilidad de los componentes, especialmente de aquellos que tengan funciones especificas de
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seguridad. En caso de no existir instrucciones de mantenimiento de los fabricantes se solicitaran
a los mismos y se obtendra la informacion necesaria sobre las caracteristicas del equipo, sus
condiciones de utilizacion, personas que van a trabajar con él y cualquier otra circunstancia que
se considere relevante.

Existen instalaciones y equipos que legalmente tienen establecida una periodicidad en su
mantenimiento y revision (como se ha mencionado en el apartado anterior).

El grado de integracién de las revisiones de seguridad de los equipos en las revisiones de
mantenimiento es una decisiébn que incumbe a los directores de las unidades funcionales y
depende de las peculiaridades de los propios equipos. En todo caso es recomendable
aprovechar las revisiones de mantenimiento para incluir muchas de las revisiones de los
elementos con funciones de seguridad, sin menoscabo de que por requerir diferente periodicidad
en el control o pruebas especificas significativas se contemplen revisiones de seguridad
separadas algunas de ellas de las revisiones de mantenimiento.

Cabe remarcar que dentro de las actuaciones de mantenimiento hay que diferenciar lo que son
propiamente verificaciones del correcto estado de los equipos de aquellos trabajos especificos a
realizar, como el engrase, la sustitucion de componentes en plazos previstos, etc. La diferente
frecuencia que corresponda a las actuaciones requeridas es fundamentalmente lo que
determinara que los registros correspondientes sean diferenciados.

También cabe remarcar que todo el personal de mantenimiento esta sometido a riesgos
suplementarios por las propias instalaciones donde realizan su trabajo y la ocasionalidad de los
trabajos. Por eso es importante formar a los trabajadores en sus cometidos y adoptar medidas
de control de los trabajos, disponiendo de los permisos de trabajo (véase apartado 4.10 sobre
Permisos de trabajo especiales) para reducir al maximo los problemas en las instalaciones y los
riesgos para los trabajadores. Determinados trabajos de mantenimiento por su especial
peligrosidad y ocasionalidad pueden requerir instrucciones escritas de trabajo.

Los trabajos de mantenimiento se realizaran siempre que sea posible después de haber parado
y desconectado el equipo, comprobando la inexistencia de energias residuales peligrosas y
después de haber tomado las medidas necesarias para evitar su puesta en marcha o conexion
accidental mientras se efectia la intervencion. (Ver apartado 5.3. sobre Consignacion de
magquinas).

Referencias legales y normativa

Legales

0 Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales, art. 17.

0 RD 486/1997 sobre disposiciones minimas de seguridad y salud en los lugares de
trabajo.

0 RD 1215/1997 sobre disposiciones minimas de seguridad y salud para la utilizacién por
los trabajadores en el trabajo de los equipos de trabajo, art. 3 y Anexo Il

Normativa

0 Guia técnica para la evaluacion y prevencion de los riesgos relativos a la utilizaciéon de
lugares de trabajo. INSHT.

0 Guia técnica para la evaluacion y prevencion de los riesgos relativos a la utilizaciéon de
los equipos de trabajo. INSHT.

Ejemplo

Se adjunta a continuacién un ejemplo de procedimiento de mantenimiento preventivo,
incluyéndose como anexos al mismo sendos modelos de formulario de registro de incidencias y
de ficha integrada de mantenimiento/revision de seguridad de equipos.
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EJEMPLO

PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

(formato pdf)

OBSERVACIONES DEL TRABAJO
Objetivo

Establecer el procedimiento para observar y analizar las actuaciones de los trabajadores en el
desempefio de sus funciones para asegurar que el trabajo se realiza de forma segura y de
acuerdo con lo establecido, con el fin de incorporar las correcciones y/ 0 mejoras que se estimen
oportunas, especialmente en materia de formacion e instrucciones y normas de trabajo.

Mediante la observacion planeada del trabajo se controla, fundamentalmente, el cumplimiento de
las instrucciones de trabajo y la efectividad de la formacion en la realizacion de tareas, también
puede contemplar el control del cumplimiento de procedimientos de actividades preventivas tales
como permisos de trabajo y consignacion de maquinas.

Alcance

Esta actividad preventiva deberia afectar a todos los puestos de trabajo y tareas en las que
potencialmente existan riesgos derivados de las actuaciones de las personas que las realizan.
Su periodicidad deberia estar en funcién de la importancia de los riesgos.

Implicaciones y responsabilidades

Es necesario que la direccion de la empresa defina claramente el papel que tienen las
observaciones en su sistema de gestion, y luego asigne las funciones y responsabilidades de
esa actividad. También deberia aprobar el plan de actuacién anual respecto a esta actividad
preventiva.

Es responsabilidad de los mandos y directores de las diferentes unidades funcionales la
realizacién periddica de observaciones del trabajo.

Los responsables de las unidades funcionales deberan asegurarse de que los mandos
intermedios a su cargo conozcan la técnica y también la apliquen eficazmente.

También podrian participar directamente los trabajadores en la realizacion de observaciones.

El coordinador de prevencion / servicio de prevencion propio deberia efectuar un seguimiento de
la actividad en funcion del programa al respecto establecido.

Los delegados de prevencion deberian ser consultados sobre la aplicacion de esta actividad
preventiva e informados periddicamente de los resultados.

Desarrollo

Las observaciones del trabajo para favorecer o controlar la correcta ejecucion de una tarea se
suelen realizar normalmente de una manera informal cuando, por ejemplo, se incorpora un
nuevo trabajador o cuando se han detectado accidentes o fallos en la calidad del trabajo.
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Ahora bien, aparte de estas observaciones informales, es imprescindible, para lograr una mayor
efectividad, que las observaciones del trabajo formen parte del sistema de gestion de los puestos
de trabajo.

Para ello han de ser debidamente programadas, organizadas y evaluadas.

Para elaborar y aplicar correctamente el procedimiento de observaciones del trabajo se deben
tener en cuenta las etapas siguientes:

O Preparacion
= Seleccionar las tareas y personas a observar - Si bien es recomendable que
todas las tareas se revisen en algin momento, es necesario establecer
prioridades y seleccionar en una primera etapa aquellas que se denominan
criticas, que son aquellas en las que una desviacién puede ocasionar dafios de
cierta consideracion.

Respecto a las personas a observar hay que prestar especialmente atencién a
los nuevos trabajadores, a los que se incorporan tras largas ausencias o a los
que hayan estado sujetos a un cambio de puesto. También a los que han
tenido actuaciones deficientes o arriesgadas. No hay que olvidar tampoco a los
trabajadores que, por su profesionalidad, gozan de prestigio ya que pueden
aportar mejoras en los métodos de trabajo.

= Asignar ala persona o personas que llevaran a cabo las revisiones - Las
personas que efectien las observaciones deben estar instruidas para tal fin y,
ademés, deben disponer de los medios y tiempo necesarios. Si bien
normalmente estas personas pertenecen a la seccion o area de observacion,
para evitar subjetividades y condicionamientos es conveniente que las
observaciones las realicen también personas externas a dicha area. Pueden
existir muchas variantes en la asignacion de quienes y como han de realizarse
las observaciones. La realizacion de las observaciones conjuntamente por dos
personas de diferentes ambitos resulta muy provechosa. Es importante que
esta actividad, con frecuencias asignadas diferentes, sea realizada por toda la
estructura de la empresa.

= Programar y planificar las observaciones - Es importante revisar todos los
aspectos clave relacionados con las tareas. La programacion anual de las
observaciones debe prever que la mayor parte de los puestos de trabajo de la
empresa que- den afectados por esta actividad preventiva con la dedicacion
suficiente.

= Elaborar cuestionarios o formularios gue faciliten la actuacién - Se debera
registrar documentalmente, de la forma mas concisa posible, el conjunto de
datos e informacion recogida. Para ello la elaboracién de cuestionarios-
chequeo y formularios especificos pueden ser de gran ayuda.

0 Ejecucion

En esta fase se practican las observaciones en los lugares de trabajo y se registran los
datos. Una copia de estos registros deberia ser entregada al responsable del area para
Su conocimiento y actuacion procedente. A raiz de las deficiencias se deben proponer o
recomendar medidas y acciones de mejora, las cuales deberian ser, siempre que sea
posible, acordadas entre observadores y observados.

0 Control

Se llevara a cabo el control de las medidas acordadas, realizando un seguimiento de su
aplicacion y eficacia. Es conveniente que se entregue una copia del registro al
Coordinador / Servicio de Prevencion, a fin de que pueda efectuar labores de
seguimiento y control de la actividad, con las peculiaridades que cada empresa
establezca. Es importante, también, que el Servicio de Prevencion revierta debidamente
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tratada la informacion generada por los observadores, tanto a ellos mismos como al
cuerpo directivo de la empresa.

Para la implantacion, el sistema ha de ser debidamente divulgado ya que todo el
mundo, observadores y observados, debe entender y asumir sus ventajas y no debe ser
visto como un mecanismo punitivo y de fiscalizacién, sino todo lo contrario, como medio
para facilitar la mejora continua de la seguridad y calidad del trabajo. El didlogo con el
trabajador observado es fundamental para que se entiendan claramente los objetivos
buscados.

Es importante que el observador adopte una actitud positiva y otorgue una adecuada
atencion a las cosas que muestren un alto cumplimiento con lo establecido.

Se deberén resaltar y elogiar las buenas practicas y el trabajo bien hecho para que se
siga haciendo asi de manera permanente.

Referencias legales y normativa
Legales

0 Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales; articulo 16
Normativa

0 UNE 81900:1996 EX Sistemas de Gestion de la prevencion de riesgos laborales;
apartado: 4.7.2

0 OHSAS 18001:1999 Sistema de gestion de seguridad y salud laboral

0 IS0 9000:2000 Sistemas de Gestién de calidad

Ejemplo

Se adjunta a continuacion un ejemplo de procedimiento de observaciones del trabajo,
incluyéndose como anexo al mismo un modelo de formulario de Observacion del Trabajo

EJEMPLO
PROCEDIMIENTO DE OBSERVACIONES DEL TRABAJO

(formato pdf)

ORDEN Y LIMPIEZA DE LOS LUGARES DE TRABAJO
Objetivo

Establecer unas normas basicas de actuacion en la empresa para mantener los centros de
trabajo ordenados y limpios y conseguir un ambiente de trabajo agradable asi como un trabajo
mas eficiente y méas seguro.

Alcance

El cumplimiento de dichas normas afecta a todo el personal de la empresa.
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Responsables involucrados

Los directores de las unidades funcionales son los responsables de que se aplique el
procedimiento de control del orden y la limpieza es sus ambitos de influencia, exigiendo y
controlando la correcta aplicacién de dicho procedimiento. También con la frecuencia establecida
deberian revisar las areas de trabajo para demostrar interés por este tema y revisar las correctas
actuaciones de los mandos intermedios.

Los mandos directos son los responsables de transmitir a sus trabajadores las normas de orden
y limpieza que deben cumplir y fomentar buenos habitos de trabajo. Deberan faciltar los medios
necesarios para que los trabajadores puedan mantener sus areas de trabajo en aceptables
condiciones. También deberan realizar las inspecciones de orden y limpieza de sus areas
correspondientes.

Todo el personal de la empresa debera mantener limpio y ordenado su entorno de trabajo y
cumplira con las normas de orden y limpieza establecidas.

Desarrollo

Es imprescindible elaborar un plan de accién para la mejora sustancial del orden y la limpieza de
los lugares de trabajo, sensibilizando e informando a todos los miembros de la empresa,
definiendo objetivos y funciones para llevarlos a término y estableciendo los controles necesarios
sobre su cumplimiento.

Con el fin de gestionar correctamente lo relacionado con el orden y la limpieza es tarea
importante el facilitar la comunicacién y la participacion de los trabajadores para mejorar la forma
de hacer las cosas, fomentar la creacion de nuevos habitos de trabajo, implantar rigor en lo
establecido y responsabilizar individualmente a los mandos intermedios y a los trabajadores
sobre el tema.

Para ello se deberia disponer de unas normas generales sobre este tema, aprobadas por la
Direccién y consensuadas por las personas con funciones preventivas en la empresa.

Mediante la aplicacion de un procedimiento de control del orden y la limpieza en los lugares de
trabajo se puede aprovechar tal actividad para controlar aquellos riesgos convencionales de
golpes, choques y caidas al mismo nivel en las superficies de trabajo y de transito y en los
almacenamientos de materiales.

El desarrollo de una accion preventiva en esta materia requiere un Plan constituido por un
conjunto de acciones:

0 Eliminar lo innecesario v clasificar lo (til

Se facilitaran los medios para eliminar lo que no sirva.

Se estableceran los criterios para priorizar la eliminacion y se clasificara en funcion de
su utilidad.

Se actuara sobre las causas de acumulacion.

0 Acondicionar los medios para quardar y localizar el material facilmente

Se guardaran adecuadamente las cosas en funcion de quién, cémo, cuando y donde se
haya de encontrar aquello que se busca. Cada emplazamiento estara concebido en
funcion de su funcionalidad y rapidez de localizacién.

Péagina 53



INSTITUTO NACIONAL
DE TRABAIG ) ) e SEGURIDAD E HIGIENE
¥ ASUNTOS SOCIALES EMN ELTRABAID

Se habituara al personal a colocar cada cosa en su lugar y a eliminar lo que no sirve de
forma inmediata.

Evitar ensuciar y limpiar después

Se eliminara y se controlara todo lo que pueda ensuciar, actuando en el origen.

Se organizara la limpieza del lugar del trabajo y de los elementos clave con los medios
necesarios.

Se aprovechara la limpieza como medio de control del estado de las cosas.

Favorecer el orden vy la limpieza

Se procurara que el entorno favorezca comportamientos adecuados. Se aprovechara la
sefializacion de los lugares de trabajo para facilitar la informacion respecto a las
actuaciones coherentes con el programa de orden y limpieza.

Se subsanaran las anomalias con rapidez.

Se normalizaran procesos y procedimientos documentados de trabajo acordes con el
orden y la pulcritud. Una tarea no se considerara finalizada mientras no se deje el lugar
de trabajo ordenado y limpio.

Control, revisiones periddicas

Se comprobara periddicamente que el lugar de trabajo esté limpio y ordenado. Para ello
se dispondra de un cuestionario de chequeo que permita revisar con una frecuencia
determinada y por parte de los responsables de las areas de trabajo los aspectos a
controlar.

Referencias legales y normativa

Legales

(o}

RD 486/1997 sobre disposiciones minimas de seguridad y salud los lugares de trabajo.
Anexo Il

Normativa

(o}

Ejemplo

Guia Técnica para la evaluacion y prevencion de los riesgos relativos a la utilizacién de
los lugares de trabajo. INSHT (1997).

Se adjunta a continuacion un ejemplo de procedimiento de Orden y Limpieza, incluyéndose
como anexos al mismo sendos modelos de normas generales de orden y limpieza y de
formulario para la inspeccién del orden y la limpieza.

EJEMPLO
PROCEDIMIENTO DE ORDEN Y LIMPIEZA

(formato pdf)
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VIGILANCIA DE LA SALUD DE LOS TRABAJADORES
Objetivo

Practicar una correcta vigilancia de la salud de las personas para, asi, obtener conclusiones
relevantes relacionadas con la adecuacién del puesto de trabajo a la persona, actuar con rapidez
ante alteraciones de la salud y determinar la necesidad de introducir o mejorar las medidas de
prevencién y proteccion de los puestos de trabajo.

Los resultados de la vigilancia de la salud nos ayudaran en la identificacion de los problemas
tanto a nivel individual como colectivo, en la planificacion de la actividad preventiva y en la
evaluacion de las medidas de prevencién y proteccion adoptadas.

Alcance

La vigilancia de la salud abarca a todos los trabajadores de la empresa que voluntariamente den
su consentimiento para llevarla a cabo. Esta vigilancia dejara de ser voluntaria, previo informe de
los representantes de los trabajadores, en los siguientes supuestos:

0 Cuando la realizacion de los reconocimientos médicos sea imprescindible para evaluar
los efectos de las condiciones de trabajo sobre la salud de los trabajadores.

0 Cuando se deba verificar si el estado de salud del trabajador puede constituir un peligro
para él mismo, para los demas trabajadores o para otras personas.

0 Cuando asi esté establecido en una disposicién legal en relacién con la proteccion de
riesgos especificos y actividades de especial peligrosidad.

Implicaciones y responsabilidades
El empresario debera:

O Garantizar a los trabajadores a su servicio la vigilancia periédica de su estado de salud
en funcién de los riesgos inherentes al trabajo. Esta vigilancia abarcara una evaluacion
inicial o previa, una evaluacion después de ausencias prolongadas y evaluaciones
periédicas.

0 Asumir los costes de la vigilancia de la salud.

0 Contratar el servicio de vigilancia de la salud incluyéndolo en su Servicio de Prevencién
propio o acudiendo a un Servicio de Prevencién externo (ajeno o mancomunado),
garantizando que el personal del mismo cuente con la competencia técnica, formacion y
capacidad acreditadas.

0 No adscribir trabajadores a puestos de trabajo cuyas condiciones fuesen incompatibles
con sus caracteristicas personales.

0 Consultar a los trabajadores o a sus representantes sobre la organizacion y desarrollo
del programa de vigilancia de la salud, asi como sobre los procedimientos de
elaboracion y conservacién de la documentacion relativa a la vigilancia de la salud.

0 Dotar a la Unidad de Vigilancia de la Salud, en el caso de ser propia, de los recursos
materiales adecuados a las funciones que realicen.

O No utilizar los resultados de la vigilancia de la salud con fines discriminatorios.

O Motivar una investigacion en el caso de que se haya producido un dafo para la salud de
los trabajadores

El Servicio de Vigilancia de la Salud estard compuesto como minimo por un/a médico
especialista en Medicina del Trabajo o diplomado/a en Medicina de Empresa y de un/a
diplomado/a universitario/a de Enfermeria o Enfermero/a de Empresa. Entre sus cometidos
deberan figurar:

0 La identificacion, basandose en la evaluacion de riesgos y en colaboracion con el resto
de los componentes del Servicio de Prevencion y los representantes de los
trabajadores, de los riesgos especificos a los que estan sometidos cada uno de los
trabajadores de la empresa.
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0 La elaboracion y realizacion de protocolos especificos de reconocimientos médicos, en

[eNeNe]

funcion de los riesgos detectados. En el caso de existir, se deberan utilizar los
protocolos de vigilancia médica especifica del Ministerio de Sanidad.

La solicitud y documentaciéon del consentimiento informado de los trabajadores en
relacion con su sometimiento a la vigilancia de la salud de caracter voluntario.

La comunicacién de los resultados de los reconocimientos médicos al trabajador en
forma precisa y clara.

El mantener el secreto y confidencialidad de los resultados.

La comunicacion a los delegados de prevencion de la relaciéon de personas que deban
someterse a reconocimientos médicos obligatorios.

La determinacion de la aptitud del trabajador segun los resultados del reconocimiento y
para el puesto de trabajo al que esta adscrito, comunicandoselo al empresario en
términos de aptitud o no aptitud. Asi mismo, se comunicara al empresario, al resto de
miembros del Servicio de Prevencion y a los Delegados de prevencion, la necesidad de
introduccién de medidas de proteccién y prevencion.

El respeto al derecho a la intimidad y dignidad del trabajador.

La realizacion de aquellas pruebas médicas que causen las menores molestias a los
trabajadores y que sean proporcionales al riesgo.

El mantener un historial clinico-laboral completo de cada trabajador y toda la
documentacion de la préactica de los controles del estado de salud de los trabajadores y
conclusiones obtenidas.

La proteccion de grupos especiales de riesgo como los trabajadores especialmente
sensibles a determinados riesgos, las mujeres embarazadas o los menores.

El analisis de los resultados de los controles del estado de salud de los trabajadores
con criterios epidemioldgicos y su comunicacion al empresario, al resto de componentes
del Servicio de Prevencion y demas agentes con funciones en prevencion de riesgos
laborales.

El estudio de las ausencias por enfermedad con el fin de identificar cualquier relacién
entre éstas y las condiciones de trabajo.

El establecimiento, si es de aplicacion, de programas de vacunacion.

La promocién de la salud de los trabajadores en la empresa.

La prestacion de los primeros auxilios y atencion de urgencia a los trabajadores victimas
de accidentes o alteraciones en el lugar de trabajo.

La organizacion de los primeros auxilios en la empresa.

El mantenimiento del Sistema de Informacién Sanitaria en Salud Laboral en su ambito
de actuacion.

La coordinacién e integracion de sus actividades en el programa de prevencion global
de la empresa.

Los Delegados de prevencién deberan:

o

Vigilar el cumplimiento de la normativa aplicable y de los acuerdos de empresa en
materia de vigilancia de la salud y, en particular, elaborar el informe previo preceptivo a
la realizacién de la vigilancia de la salud de caracter obligatorio.

Intervenir en la definicidn de los riesgos, objeto de vigilancia de la salud.

Fomentar la participacion de los trabajadores en la vigilancia de la salud a través de una
informacion clara y precisa sobre los objetivos y beneficios de la misma.

Conocer los resultados de los reconocimientos médicos en términos de aptitud, de la
necesidad de medidas preventivas y de la evaluacion de los resultados colectivos.

El trabajador debera:

o
o
(0]

Someterse a los reconocimientos médicos obligatorios.

Colaborar en aquellos que sean de caracter voluntario.

Informar a la Unidad de Vigilancia de la Salud de cualquier sintoma , alteracion de
salud, cambio de caracteristicas personales o estado bioldégico, que considere
relacionado con sus condiciones de trabajo o que pueda modificar su sensibilidad a los
riegos de su puesto de trabajo.

Informar de inmediato a su superior jerarquico directo y a los trabajadores designados o,
en su caso, al Servicio de Prevencion de la deteccion de cualquier trabajador que se
encuentre manifiestamente en estado o situacién transitoria que pueda constituir un
peligro para él mismo o para terceros.
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Desarrollo

La vigilancia de la salud no tiene sentido como instrumento aislado de prevencion. Ha de
integrarse en el Plan de Prevencion global, recibiendo informacion y facilitandola a su vez a los
otros miembros del Servicio. El desarrollo del programa de Vigilancia de la Salud se basara en la
evaluacion inicial de riesgos y, en lo sucesivo, en las evaluaciones periddicas, sin olvidar la
evaluacion de necesidades en lo referente a la salud de la poblacion protegida.

El conocimiento de la evaluacién de riesgos por parte de la Unidad de Vigilancia de la Salud
permitird elaborar el protocolo de reconocimiento médico especifico y proporcional al riesgo o
riesgos detectados, listar aquellas caracteristicas individuales o estados biolégicos que, en caso
de presentarse en el trabajador, serian merecedores de una proteccién especial e identificar los
puestos de trabajo en los que la vigilancia de la salud es obligatoria.

En los casos en los que se establezca la necesidad de un programa de vigilancia de la salud,
éste podria estructurarse de la siguiente manera:

0 Programa de vigilancia de la salud

La vigilancia de la salud debe considerarse como un instrumento que formara parte del
Plan de Prevencion de Riesgos Laborales de la empresa y su elaboracién constara de
las siguientes fases:

= |dentificacion de problemas y necesidades.

=  Planificacion de la accion preventiva, estableciendo las prioridades de
actuacion.

= Determinacion de objetivos.

=  Determinacion de actividades.

=  Movilizacién y/o coordinacion de recursos financieros, fisicos y humanos.

= Realizacion.

=  Elaboracién de conclusiones y recomendaciones.

=  Evaluacion de los objetivos, actividades y recursos.

Debemos distinguir dos tipos de objetivos dentro del programa de vigilancia de la salud:

i Objetivos individuales: aquellos que se aplican a los trabajadores considerados uno a uno. Entre

ellos se encontrarian:
[ )

Detectar precozmente los efectos de las condiciones de trabajo sobre
la salud del trabajador.

Identificar los trabajadores especialmente sensibles a determinados
riesgos u objeto de proteccion especifica segun la normativa de PRL.
Proponer medidas preventivas o de proteccion especiales para el
trabajador, adaptando la tarea al individuo.

j- Objetivos colectivos: aquellos que se aplican a los trabajadores considerados como colectivo

expuesto. Entre otros, estarian:
]

La valoracion del estado de salud de la comunidad.

La identificacion de los riesgos en la poblaciéon expuesta mediante la
valoracién del estado de salud del colectivo con relacién a los
mismos.

La aportacion de datos para la evaluacion de la exposicion ambiental.

La revisién o promocién de intervenciones preventivas en funcion de
la aparicion de dafios en la poblacién trabajadora.

La evaluacion de la eficacia del plan preventivo y el establecimiento
de las prioridades.

La intervencion en los planes de educacion sanitaria.
La aportacién de datos al Sistema de Informacién en Salud Laboral.

De forma general, el reconocimiento médico debera efectuarse en las siguientes

situaciones:
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= Una evaluacion inicial de la salud de los trabajadores, después de la
incorporacion al trabajo o después de la asignacion de tareas especificas con
nuevos riesgos para la salud.

= Una evaluacion de la salud de los trabajadores que reanuden su trabajo tras
una ausencia prolongada por motivos de salud, con la finalidad de descubrir
sus eventuales origenes profesionales y recomendar una accién apropiada
para proteger a los trabajadores.

= Una evaluacion de la salud a intervalos periédicos. Estos intervalos estan
definidos para ciertos riesgos especificos, quedando el resto a discrecion de la
Unidad de Vigilancia de la Salud.

=  Ciertos riesgos especificos, como los agentes biolégicos, cancerigenos y las
pantallas de visualizacion, pueden ser objeto, ademas, de evaluaciones de la
salud en algunos de los siguientes supuestos:

=  Evaluacién médica previa a la exposicion; circunstancial, cuando sea necesario
por haberse detectado en algun trabajador, con exposicion similar, un dafio
para la salud que pueda deberse a la exposiciobn en cuestion, y con
posterioridad al cese de la exposicién o de la relacién contractual.

= Los trabajadores que vayan a cubrir un puesto de trabajo con riesgo de
enfermedad profesional deberan someterse a un reconocimiento previo a la
admision y, una vez admitidos, a reconocimientos periédicos que para cada
tipo de enfermedad se establezcan en las normas que, al efecto, se dictaran o
hayan sido dictadas por la autoridad laboral y/o sanitaria.

0 Ejecucion de la vigilancia de la salud

La vigilancia de la salud supone recoger sistematicamente todo tipo de datos
relacionados con la salud de los trabajadores y los riesgos asociados a cada puesto de
trabajo. Los instrumentos que utiliza la vigilancia de la salud son diversos. El principal
son los reconocimientos médicos periédicos cuyo contenido debera estar ajustado al
riesgo o riesgos inherentes al puesto de trabajo. Sin embargo, son también vigilancia de
la salud las encuestas de sintomas en la poblacion trabajadora, la comunicaciéon de
dafos por parte de los trabajadores, la realizacién de exploraciones fisicas y pruebas
médicas complementarias, el control biol6gico, pruebas de cribado, entre otros.

Con relacion a los reconocimientos médicos especificos, éstos deberan contener las
pruebas imprescindibles y proporcionales al riesgo que se evalla. En todo caso se
debera optar siempre por la realizacion de aquellos reconocimientos o pruebas que
causen las menores molestias al trabajador respetando siempre el derecho a la
intimidad y a la dignidad de la persona del trabajador y salvaguardando la
confidencialidad de toda la informacion relacionada con su estado de salud.

0 Resultados y documentacion

Los resultados de los reconocimientos médicos y de cualquier otra accion de vigilancia
de la salud deben ser tratados, cuando proceda, de forma individual y colectiva. La
documentacién de todo el proceso es de vital importancia para la planificacion de las
intervenciones y el establecimiento de prioridades, no tan sé6lo en la empresa o sector,
sino también en el ambito nacional e internacional y para facilitar el estudio de la posible
relacion causa - efecto derivada de la exposicion a condiciones de trabajo inadecuadas.

Los historiales individuales deberan contener como minimo:

= El historial clinico del trabajador con relacion a antecedentes familiares,
personales, enfermedad actual y datos circunstanciales (laborales vy
extralaborales).

= La descripcion del puesto de trabajo actual en términos de tiempo de
permanencia, riesgos detectados y medidas de prevenciéon y proteccion
adoptadas.

= La descripcion de los puestos de trabajo anteriores, tanto en la empresa en
cuestién como en otras empresas en los términos del punto anterior, siempre y
cuando se disponga de ellos.

=  Datos de la exploracion fisica y del control biolégico, si procede.
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=  Exploraciones complementarias en funcion de los riesgos inherentes al trabajo.

En el caso de no disponer de protocolos de vigilancia médica especifica, aprobados por
el Ministerio de Sanidad, se deberan documentar los criterios y procedimientos
utilizados y, si la vigilancia de la salud se halla entre los supuestos de obligatoriedad, se
dispondra del informe previo de los representantes de los trabajadores.

El acceso a la informacidon médica de caracter personal se limitara al personal médico y
a las autoridades sanitarias, sin que pueda facilitarse al empresario 0 a otras personas
salvo consentimiento expreso y fehaciente del trabajador. En el caso de efectuarse el
tratamiento automatizado de los datos de salud se debera hacer de acuerdo con la Ley
Organica 5/1992, de 29 de octubre y sucesivas modificaciones.

No obstante, el empresario y las personas u 6rganos con responsabilidades en materia
de prevencidon seran informados de las conclusiones que se deriven de los
reconocimientos efectuados en relacion con la aptitud del trabajador para el desempefio
del puesto de trabajo o con la necesidad de introducir o mejorar las medidas de
proteccion y prevencion, a fin de que puedan desarrollar correctamente sus funciones
en materia preventiva.

A nivel colectivo, se deberian documentar los estudios de las ausencias por enfermedad
y el tratamiento epidemiolégico de los resultados del seguimiento de salud de la
poblacién protegida.

Segun el tipo de agente, se verificard que la reglamentacion especifica no incluya la
elaboracién de otros documentos como, por ejemplo, listados de trabajadores que
hayan sufrido incidentes o accidentes con exposicion a agentes biolégicos, la
aceptacion del ofrecimiento de inmunizacién o de medidas de pre-exposicién o, incluso,
la relacion de puestos de trabajo exentos de riesgo para las mujeres embarazadas o en
periodo de lactancia.

No se ha incluido procedimiento especifico de Vigilancia de la Salud ya que, la
planificacion de la actividad preventiva y la evaluaciéon de las medidas de prevencion y
proteccién adoptadas incumben plenamente a un médico del trabajo.

Referencias Legales y normativa

Legales

Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales.

RD 39/1997 Reglamento de los Servicios de Prevencion

RD 1/1994 Ley General de la Seguridad Social.

RD 1995/1978 por el que se aprueba el cuadro de enfermedades profesionales,
modificado por RD 2821/1981

0 RD 1/1995 texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores

ool eNe)

Esta normativa se ha de completar con todas las disposiciones legales relativas a la proteccion
de riesgos especificos y actividades de especial peligrosidad, en las que se contemple la
vigilancia de la salud.

6. CONTROL DE RIESGOS HIGIENICOS
Objetivo

Eliminar y reducir al maximo los riesgos derivados de la exposicidon a contaminantes ambientales
presentes en el entorno de trabajo que pueden provocar dafios para la salud o enfermedad
profesional mediante técnicas de identificacion, valoracion y control de los mismos.
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Alcance

Este procedimiento afectara a todos los ambitos de trabajo en los cuales el trabajador puede
verse expuesto a riesgos higiénicos. Se consideran los siguientes contaminantes que pueden
estar presentes en el ambiente de trabajo y provocar dafios a la salud:

0 Contaminantes fisicos (ruido, calor, radiaciones, etc. )
0 Contaminantes quimicos (polvo, humo, fibras, nieblas, gases, vapores, etc.)
0 Contaminantes bioldgicos (microbios, virus, bacterias, mohos, etc.)

Implicaciones y responsabilidades

El empresario debe proporcionar los medios para que los trabajadores sean protegidos frente a
los riesgos higiénicos a los que puedan verse expuestos, como también es su responsabilidad la
vigilancia de la salud de tales trabajadores. Asumira los resultados de la evaluacion de riesgos y
aplicara las medidas preventivas y de control pertinentes.

El Servicio de Prevencion llevard a cabo una inspeccién para identificar los contaminantes
presentes en cada puesto de trabajo. Dentro de sus posibilidades, tendra que realizar un estudio
higiénico y preparar el instrumental para realizar las mediciones, la toma de muestras y los
andlisis, y con ello decidir sobre las medidas preventivas o correctoras que sea necesario aplicar
en cada caso.

También debera contratar a una entidad externa acreditada para realizar aquellas mediciones
gque no puedan ser efectuadas con sus propios recursos o por falta de competencias.

Desarrollo

La Higiene Industrial es una técnica que sirve para identificar, valorar y controlar los riesgos de
los puestos de trabajo que puedan provocar enfermedad profesional o dafios a la salud de los
trabajadores expuestos a los contaminantes. Este control se complementa con la vigilancia de la
salud de los mismos.

Un estudio higiénico permite identificar y medir los contaminantes presentes en el lugar de
trabajo, evaluar la exposicion a los mismos por comparacion con los criterios establecidos en la
legislacion o con las recomendaciones que a estos efectos han sido emitidas por organismos de
reconocido prestigio, como el Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo (INSHT) y
con ello establecer un seguimiento y control adecuados, para mantener la salud de los
trabajadores.

Se pretende evitar cualquier alteracion de la salud del individuo provocada por las condiciones
de su ambiente de trabajo.

El riesgo higiénico se puede reducir mediante:

0 El correcto control de los equipos que emiten contaminantes.

0 El control de la exposicion a contaminantes actuando en primer lugar sobre: el foco, si
esto es imposible o insuficiente sobre el medio de propagacién, y en dltima instancia se
actuaria sobre el receptor mediante medidas adecuadas de proteccion.

0 Ladisponibilidad de listas y fichas de seguridad de todos los productos quimicos con los
gue se trabaje en la empresa.

0 Laformacion e informacion del personal.

0 La disponibilidad de equipos de proteccién adecuados, dando siempre mayor prioridad
a la proteccion colectiva que a la individual.

0 El cumplimiento de los procedimientos especificos.
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Referencias legales y normativa

Legales

0 Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales; articulo 15

0 RD 1316/1989 sobre proteccion de los trabajadores frente a los riesgos derivados de la
exposicion al ruido durante el trabajo.

0 RD 374/2000, sobre la proteccion de la salud y seguridad de los trabajadores contra los
riesgos relacionados con los agentes quimicos durante el trabajo.

Normativa

0 Guia técnica para la evaluacion y prevencion de los riesgos relacionados con los
agentes quimicos presentes en los lugares de trabajo. INSHT.

0 UNE 81900:1996 EX Sistemas de Gestion de la prevencion de riesgos laborales;
apartado 4.4.2.3.

0 OHSAS 18001:1999 Sistema de gestién de seguridad y salud laboral « ISO 9000:2000
Sistemas de Gestion de calidad.

Ejemplo

Se adjunta a continuacién un ejemplo de procedimiento de evaluacion del ruido, incluyéndose
como anexos al mismo sendos modelos de ficha de recogida de datos midiendo con un
sonémetro y midiendo con un dosimetro.

EJEMPLO
PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE RUIDO

(formato pdf)

CONTROL DE RIESGOS ERGONOMICOS Y PSICOSOCIALES
Objetivo

Adaptar el puesto de trabajo, el entorno y los aspectos organizativos a las caracteristicas
individuales de las personas, a fin de lograr la armonizacion entre la eficacia funcional y el
bienestar humano (salud, seguridad, comodidad y satisfaccion).

Alcance

Se consideran los posibles riesgos ergondmicos derivados de aspectos antropométricos,
posturales, de esfuerzo fisico, de disefio del puesto de trabajo, de los movimientos repetitivos, de
las herramientas empleadas, del ambiente fisico y de la carga mental.

En cuanto a los riesgos psicosocioldgicos, se consideran los originados por los aspectos
organizativos, como por ejemplo los trabajos a turnos, aislados o nocturnos.

Implicaciones y responsabilidades

La direccion de la empresa ha de controlar que se lleve a cabo la evaluacion de los riesgos, bien
personalmente, bien a través de los recursos internos o externos correspondientes, siendo
debidamente contemplados los riesgos de fatiga e insatisfaccion en el trabajo. Asumira los
resultados de la evaluacién y aplicara las medidas preventivas pertinentes.
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El Coordinador de prevencion/Servicio de prevencion es el responsable de identificar los riesgos
ergondmicos y psicosocioldgicos presentes en cada puesto de trabajo. Propone y, en la medida
de sus posibilidades, aplica las medidas preventivas o correctoras adecuadas a cada caso.

Los directores de las diferentes unidades funcionales en colaboracion con el
Coordinador/Servicio de Prevencién han de identificar los riesgos laborales en su unidad
funcional. Deberan proponer las mejoras correspondientes, aplicando medidas correctoras y
preventivas adecuadas a cada caso.

Desarrollo

La empresa no solo ha de mejorar las condiciones de trabajo con la finalidad de evitar efectos
negativos (accidentes, enfermedades laborales), sino que ha de partir de un concepto de salud
mas amplio y proponer la mejora de aquellos aspectos que pueden incidir en el equilibrio de la
persona, considerada en su totalidad incluyendo el entorno en el que se desenvuelve.

Cabe destacar que una correcta adaptacion del puesto de trabajo a las caracteristicas de la
persona no sélo es una herramienta directa de prevencion de riesgos laborales sino que tiene
una repercusion muy positiva en la calidad de la vida laboral y del trabajo realizado.

Una buena organizacién del trabajo es poder conseguir que la persona trabaje evitando
esfuerzos fisicos y de carga mental innecesarios, en unas adecuadas condiciones ambientales y
materiales y que pueda sentirse participe de los objetivos de su trabajo, requisito indispensable
para realizar un trabajo con calidad, eficiencia y seguridad. Aunque en un principio pudiera
parecer que se trata solo de planteamientos de disconfort, es necesario poner especial atencion
en estos aspectos dado que una exposicion a tales circunstancias puede generar problemas de
salud.

Finalmente hay que destacar la estrecha relacion que tienen los riesgos ergondémicos y
psicosocioldgicos con la vigilancia de la salud de las personas (tema desarrollado en el apartado
4.5) ya que mediante dicha vigilancia se pueden descubrir alteraciones (de la vista, lumbares...)
cuyo origen es una deficiente organizacion y un mal /inadecuado disefio de los puestos de
trabajo.

Referencias legales y normativa

Legales

Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales; art. 15
RD 486/1997 Lugares de trabajo

RD 487/1997 Manipulacién manual de cargas

RD 488/1997 Pantallas de visualizacion

RD 1215/1997 Equipos de trabajo art.3.3

[eNeNeNeoNe]

Normativa

O UNE 81-425-91, UNE 10-011-91, ISO 2631, UNE-EN 25349: 1996, ISO 8995, UNE-EN
8996:1995, UNE-EN 29241-1: 1994, UNE-EN 29241-2: 1994, UNE-EN 29241-3: 1994,
ISO 100075, UNE-EN ISO 7730: 1996, ISO DP 10551.

0 Guia para la evaluacion de puestos con PVD. INSHT (1998).

0 Guia Técnica para la evaluacion y prevencion de riesgos relativos a la utilizaciéon de los
lugares de trabajo. INSHT(1997).

Ejemplo

Se adjunta a continuacion un ejemplo de procedimiento de evaluacion de puestos con PVD,
incluyéndose como anexo al mismo una guia para la evaluacién de dicho tipo de puestos.
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EJEMPLO

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE PUESTOS CON PVD

(formato pdf)

COMUNICACION DE RIESGOS DETECTADOS Y SUGERENCIAS DE
MEJORA

Objetivo

Es objetivo de este procedimiento establecer el mecanismo para que el trabajador pueda
comunicar los riesgos detectados, sobre todo los riesgos graves e inminentes, asi como
cualquier deficiencia que considere subsanable, proponiendo las sugerencias de mejora que
considere oportunas.

Se pretende también abrir un cauce de participacion y dialogo entre los diferentes estamentos de
la empresa, para desarrollar el necesario proceso de innovacion y mejora continua que toda
organizacion precisa, facilitando al mismo tiempo la implantacion de mejoras que afecten a las
condiciones de trabajo del personal.

Alcance

Este procedimiento abarca cualquier factor de riesgo que pueda afectar a la seguridad y salud de
los trabajadores o cualquier sugerencia que permita una mejora en las condiciones de trabajo.

Implicaciones y responsabilidades

Cualquier persona de la organizacién que detecte un factor de riesgo o que conciba una idea
concreta para mejorar cualquier aspecto relacionado con el trabajo en la empresa debera
identificarse y describir el factor de riesgo, la deficiencia detectada y la correspondiente
propuesta de mejora. Debera comunicarlo por escrito, entregando copias a quien indique el
procedimiento, fundamentalmente a quien esté implicado en su resolucion o aplicacion. El
comunicante debera recibir respuesta de su mando directo a la mayor brevedad posible.

El mando directo deberia ser el responsable de analizar el comunicado e iniciar el cauce de
correccion en los casos que queden justificadas las medidas correctoras, asi como aplicarlas
cuando esté a su alcance. En aquellos casos en que el comunicado no prospere debera informar
al comunicante de los motivos correspondientes a tal decision.

Los directores de las unidades funcionales deberan controlar el estado de las acciones
correctoras acordadas o establecidas en su A&mbito de actuacion, sobre la base de la informacion
que le debera ser facilitada por el Coordinador de prevencion.

El Comité de Seguridad y Salud deberia recibir copia de las comunicaciones de riesgo y en las
reuniones deberia poder efectuar un seguimiento y control del sistema, detectando aquellos
casos en que las comunicaciones hayan sido retenidas por alguna circunstancia y poder llevar a
cabo las decisiones pertinentes.

El Coordinador de prevencion o el Servicio de prevencion y la direccion de la empresa deberan
estar informados de los comunicados de riesgo generados y de su estado de actuacién. El
primero deberia efectuar un seguimiento y control de esta actividad preventiva.
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Desarrollo

Este procedimiento va dirigido a empresas que pretendan promover una mayor participacion y
responsabilidad de la organizacion en la prevencion de riesgos laborales y en general en la
mejora de cualquier aspecto de la empresa. Una tendencia que se viene observando en
empresas con avanzados sistemas de gestidn, y que se considera acertada, es la de disefiar un
sistema unitario para la comunicacion de sugerencias de mejora, tengan éstas por objetivo
mejoras de calidad o de prevencion de riesgos laborales.

Para que la implantacion del sistema de comunicacion sea efectiva se requiere, en primer lugar,
una voluntad decidida de todos los miembros de la empresa en su desarrollo y mejora y un
compromiso por parte del personal con mando a la hora de adoptar soluciones. El procedimiento
en cuestién deberia convertirse en instrumento de didlogo permanente, mediante el cual se
facilite el aporte de ideas y la adopcion de soluciones, contribuyendo también a mejorar las
relaciones entre los distintos estamentos de la empresa.

Evidentemente la comunicacién de riesgos y sugerencias de mejora se puede realizar de formas
muy diferentes, de manera oral o escrita 0 de ambas al mismo tiempo. Estableciendo una via de
comunicacién escrita se consiguen una serie de ventajas:

O Se agiliza la adopcion de medidas tendentes a eliminar riesgos o mejorar las
condiciones de trabajo.

0 Permite disponer de un mayor conocimiento de las situaciones de riesgo o0 con
deficiencias existentes tanto en un ambito especifico como en el contexto global de la
empresa.

0 Facilita el control de los riesgos. También permite aplicar algun sistema de seguimiento
y control de las actuaciones que se derivan de tales comunicaciones.

O Al estar claramente definidas por escrito las obligaciones y responsabilidades se
incentiva la adopcién de medidas correctoras.

0 Se facilita la participacion y la aportacion de ideas por parte de los que mejor conocen y
conviven con su puesto y entorno, los trabajadores.

Esto no solo repercutira en un aumento de los niveles preventivos sino probablemente
también desembocara en aumentos de productividad y de calidad.

Cada empresa, en funcién de su organizacion interna, debera establecer su propio circuito de
comunicaciones de manera que se asegure un seguimiento y un control del sistema. Conviene
que el circuito de la comunicacion sea los mas corto y sencillo posible.

No seria necesario que toda la estructura de mando de la empresa estuviera implicada
directamente en el proceso de resolucion de las deficiencias, lo importante es que el
comunicante y el mando directo se vean implicados en actuar encontrando la mejor solucion al
problema planteado. Otros directivos se deberian implicar cuando corresponda y en todo caso
deberian ser informados periédicamente por el Coordinador o Servicio de Prevencion si la
deficiencia se localiza en su &mbito de accion o influencia.

El sistema precisa de un “feedback” incentivador, clave para mantener un nivel de confianza
aceptable en el mismo. Consiste en asegurar una informacion a todos los niveles pero en
especial a mandos intermedios y trabajadores sobre las soluciones adoptadas y previstas para
corregir, en referencia a las comunicaciones por ellos planteadas.

Otra de las variables clave para el éxito de la implantacion del procedimiento es la formacion.
Los trabajadores junto con los mandos deben tener la formacién necesaria en su aplicacion. Lo
gue resulta de vital importancia para una eficaz implantacién del mismo.

A continuacion se propone un posible circuito y un ejemplo de formulario de comunicaciéon de
riesgos y sugerencias de mejora.
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Referencias legales y normativa

Legales

0 Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales. Articulos 18.2 , 21 y 29.
Normativa

0 + UNE 81900:1996 EX. Sistemas de Gestion de la prevencién de riesgos laborales
apartado 4.3.3.1

0 + OHSAS 18001:1999 Sistema de gestion de seguridad y salud laboral

0 +1S0O 9000:2000 Sistemas de Gestion de calidad

Ejemplo

Se adjuntan a continuacién sendos ejemplos de circuito de las comunicaciones y de
procedimiento de Comunicacion de Riesgos y Mejoras, incluyéndose como anexo al mismo un
modelo de comunicacion de riesgos y sugerencias de mejora

EJEMPLO
PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION DE RIESGOS YMEJORAS

(formato pdf)

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LAS MEDIDAS CORRECTORAS
Objetivo

Establecer el procedimiento para asegurarse de que la implantacion de las medidas correctoras
establecidas o acordadas se realiza adecuadamente, en los plazos previstos y se cumple con
todos los requisitos previstos. Con dicho procedimiento se pretende controlar la planificacion de
medidas preventivas especificas en las diferentes areas funcionales de la empresa.

Alcance

Debido a la diversidad de las medidas y acciones correctoras propuestas surgidas, tanto de la
propia actividad preventiva como de las comunicaciones de riesgos y sugerencias de mejora, la
aplicacion de este apartado tratard de establecer un método general de seguimiento y control de
dichas medidas correctoras en cada una de las unidades funcionales.

Implicaciones y responsabilidades

La direccion de la empresa propiciard los recursos y medidas necesarias para que este
procedimiento se lleve a cabo, también recibira, con la periodicidad que se estipule, informacion
del seguimiento y control de las acciones correctoras aplicadas en las diferentes unidades
funcionales.

Los directores de las diferentes unidades funcionales deberan coordinar las acciones correctoras
llevadas a cabo en sus éareas, asi como registrar y controlar su cumplimiento y su eficacia. Para
ello los responsables de ejecutar dichas acciones y el coordinador de prevencién deberan
informar periédicamente (como minimo trimestralmente) de lo realizado y de lo que esta
pendiente de realizacién a los correspondientes directores de las unidades funcionales.
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El Coordinador de prevencion o el Servicio de prevencion cuando exista, debera efectuar un
seguimiento y control de las medidas correctoras implementadas y de esta actividad en general.

Los delegados de prevencion tendran a su disposicion los registros correspondientes de la
actividad.

Desarrollo
Por accién correctora se entiende el proceso formal y sistematico de implantacion de mejoras.

Existe una serie de acciones y actividades, planificadas o no, cuyo objetivo es la deteccion de
carencias, disfunciones, desviaciones o, en general, cualquier tipo de deficiencias; y la
consecuente aplicacion de medidas correctoras. Entre estas actividades se encuentran:

evaluaciones de riesgos

investigaciones de accidentes

revisiones e inspecciones de seguridad

observaciones del trabajo

controles médicos, higiénicos y ergondémicos

comunicaciones de riesgos y sugerencias de mejoras

auditorias

reclamaciones o quejas por parte de clientes, trabajadores, vecinos, administracién, etc.

OO0OO0OO0OO0OO0OO0O

A raiz de estas y otras actividades no establecidas formalmente se crea la necesidad de
implantar un procedimiento de seguimiento y control de las medidas correctoras propuestas para
comprobar su cumplimiento y eficacia ante la situacion de deficiencia detectada.

Para este fin es imprescindible la determinaciéon de indicadores, medibles en la medida de lo
posible, que permitan controlar la evolucion y los cambios aportados por las actividades
correctoras. Cada situacion o circunstancia deficiente debe tener su propio indicador que nos
permita verificar el cambio producido antes y después de aplicar la medida correctora. Como
ejemplos de posibles indicadores encontramos la evolucion de los indices de accidentalidad para
controlar las medidas adoptadas ante las situaciones de riesgos de accidente, la disminucion de
nivel sonoro, para comprobar la conformidad de un aislamiento acustico o la medicién de la
concentracién de un determinado contaminante en la atmésfera para comprobar la eficacia de
una ventilacion por extraccion localizada.

Cada medida correctora requiere un seguimiento especifico, pero en todo caso se debe
comprobar y registrar si cumple los siguientes aspectos:

0 Elresponsable de aplicar o ejecutar la medida correctora realiza su cometido.

0 El responsable de realizar el seguimiento de la medida correctora ejecuta su tarea tal y
como esté establecida.

0 Se cumplen los plazos previstos.

0 El grado de disminucién de la deficiencia o riesgo que se consigue es suficiente.

0 Los medios y recursos utilizados para solucionar la deficiencia son los establecidos.

Con una frecuencia trimestral se deberia efectuar un balance del grado de cumplimiento y
efectividad de las medidas adoptadas en las diferentes uni- dades funcionales. Mediante ayuda
informatica se facilitard enormemente este tipo de seguimiento.
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Referencias legales y normativa

Legales
0 Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales; Articulos 16 y 31.3.c)

Normativa

0 UNE 81900:1996 EX; Sistemas de Gestién de la prevencion de riesgos laborales,
apartado 4.7.

0 UNE 81901:1996 EX: Sistemas de Gestion de la prevencion de riesgos laborales.
Proceso de auditoria, apartado 7

0 OHSAS 18001:1999 Sistema de gestion de seguridad y salud laboral

0 IS0 9000:2000 Sistemas de Gestion de calidad.

Ejemplo

Se adjunta a continuacién un ejemplo de procedimiento de Seguimiento y control de las medidas
correctoras incluyéndose como anexo al mismo un modelo de ficha de control de correccién

EJEMPLO
PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LAS MEDIDAS CORRECTORAS

(formato pdf)

10. PERMISOS PARA TRABAJOS ESPECIALES
Objetivo

Garantizar que determinados trabajos que puedan generar riesgos de accidente con
consecuencias graves, debido a la intervencion en instalaciones o ambitos peligrosos, se
realizan bajo condiciones controladas.

Alcance
Se consideran trabajos especiales, que requieren autorizacion, los que a continuacion se indican:

0 Trabajos en caliente. Comprenden todas las operaciones con generacion de calor,
produccién de chispas, llamas o elevadas temperaturas en proximidad de polvos,
liquidos o gases inflamables o en recipientes que contengan o hayan contenido tales
productos. Por ejemplo: soldadura y oxicorte, emplomado, esmerilado, taladrado, etc.

0 Trabajos en frio. Son las operaciones que normalmente se realizan sin generar calor
pero que se efectlan en instalaciones por las que circulan o en las que se almacenan
fluidos peligrosos. Comprenden trabajos tales como: reparaciones en las bombas de
trasvase de liquidos corrosivos, sustitucion de tuberias, etc.

0 Trabajos en espacios confinados. Comprenden todas las operaciones en el interior de
depésitos, cisternas, fosos y en general todos aquellos espacios confinados en los que
la atmosfera pueda no ser respirable o convertirse en irrespirable a raiz del propio
trabajo, por falta de oxigeno o por contaminacién por productos toxicos.

0 Trabajos eléctricos. Todo tipo de trabajos eléctricos o no, que hayan de realizarse sobre
o en las proximidades de instalaciones o equipos eléctricos energizados.

0 Otros trabajos especiales. Trabajos que suponen riesgos importantes para personas o
para la propiedad, y por ello requieran que las personas estén debidamente acreditadas
y autorizadas (trabajos ocasionales en altura, etc.
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Para los trabajos de mantenimiento y reparacion de maquinas y otros equipos en los
gue se requiera una previa utilizacion de los dispositivos de consignacion véase
apartado 5.3. Consignacion de maquinas e instalaciones circunstancialmente fuera de
servicio.

Para cualquier intervencion de personal foraneo en instalaciones o areas de trabajo de
acceso restringido, véase apartado 5.6. Accesos de personal foraneo.

Implicaciones y responsabilidades

El responsable de ejecucion de un trabajo que requiera Permiso de Trabajo, sea del area de
mantenimiento o no y pertenezca o no a la empresa, debera:

(o}

(o}

No ordenar el inicio del trabajo sin tener el Permiso de Trabajo correctamente
extendido.

Inspeccionar personalmente el lugar de trabajo y el equipo de seguridad necesario y
asegurarse de que estan tomadas todas las medidas de seguridad necesarias.

Verificar que las aptitudes del personal realizador del trabajo sean adecuadas.

Dar las instrucciones y los equipos necesarios al operario ejecutor del trabajo, de
manera que éste asuma totalmente las garantias de seguridad en toda su actuacion
concreta, como consecuencia de un trabajo de especial peligrosidad.

En los casos en que el trabajo implique una elevada peligrosidad debera designar a una
persona que vigile y esté atenta a la ejecucién del mismo, instruida en primeros auxilios,
lucha contra incendios y, en general, capaz de efectuar el salvamento en caso de
emergencia.

Pedir las renovaciones del Permiso que sean necesarias.

Los directores de las unidades funcionales implicadas deberan:

Dejar las instalaciones practicables y sin riesgos, o informar sobre cuales de ellos
persisten.

Dar al responsable del trabajo toda la informacion necesaria a fin de poder realizar el
trabajo de forma segura, especificando claramente las medidas de proteccién
necesarias.

Pedir y hacer adjuntar al Permiso de Trabajo todas las autorizaciones y comprobaciones
necesarias (dispositivos eléctricos, atmdsfera explosiva y/o respirable, etc.).

Comprobar que el personal y las medidas de emergencia previstas (evacuacion, lucha
contra incendios, primeros auxilios, etc.) estan preparadas para actuar en caso
necesario.

La persona o personas que realicen el trabajo deberan:

(eleNeNeNe]

Llevar siempre consigo el correspondiente Permiso de Trabajo.

Cumplir con las normas de seguridad y proteccion individual indicadas en el Permiso.
No utilizar el Permiso de Trabajo por mas tiempo del que ha sido autorizado.

Entregar el Permiso a los autorizantes una vez finalizado el trabajo.

Interrumpir su trabajo y comunicar al responsable de la unidad funcional o a su mando
directo si aprecia cambios en las condiciones de seguridad que, bajo su criterio,
requieran una revision del Permiso.

Desarrollo

Muchos de los trabajos de mantenimiento descritos en el alcance de este apartado, por sus
caracteristicas peculiares o procedimientos de ejecucion, pueden implicar la consecucion de
accidentes graves.

La causa principal de tales accidentes tiene su origen en una doble circunstancia; por un lado el
desconocimiento de los riesgos que ofrecen las instalaciones en el momento de las
intervenciones, y, por otra parte, una falta de coordinacion entre los diferentes departamentos
implicados, generalmente produccién y mantenimiento. Esta colaboracién entre el director de la
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unidad funcional implicada y el responsable de mantenimiento se hace necesaria puesto que el
responsable de area es quien mejor conoce las condiciones, estado y contenido de las
instalaciones y el ejecutor del trabajo especial, el que mejor conoce las normas e
incompatibilidades del trabajo en cuestion.

Ademas, cabe considerar inconvenientes frecuentes tales como: ambigliedades, insuficiente
clarificacion de responsabilidades, imposibilidad de instrucciones complementarias o imposicion
de métodos poco operativos o de dificil cumplimiento.

Por tanto, antes de acometer la ejecucidn de un trabajo especial, se debera estudiar y no iniciarlo
en tanto no estén amparados por un permiso o autorizacidn en la que, por escrito, se indiquen
las condiciones en que deben realizarse y den su conformidad y autorizacion los responsables
correspondientes.

Es muy importante que el personal que solicite el Permiso de Trabajo entienda perfectamente las
indicaciones y restricciones establecidas en el mismo y las cumpla rigurosamente. Cuando se
extiende un Permiso de Trabajo se constituye una instruccién principal y, hasta su cancelacion,
es preferente a cualquier otra instruccion, con el fin de evitar confusiones o ambigtiedades. Dada
la especial peligrosidad de los trabajos mencionados, es necesario que, ademas, dispongan de
instrucciones de trabajo especificas para los mismos, elaboradas de acuerdo con el apartado
3.3. Instrucciones de Trabajo.

La prevencién de accidentes depende de una buena comunicacidon sobre todo cuando se
procede a cambios de turnos de trabajos considerados especiales, debido a que se utilizan
sustancias peligrosas o se realizan en instalaciones que, por sus caracteristicas, puedan implicar
accidentes graves.

Las comunicaciones solamente por via oral no son suficientes ya que pueden ser causa de una
mala interpretacion. La realizacién correcta de estos trabajos especiales, con riesgos definidos,
debe estar apoyada documentalmente por un permiso de trabajo en el que se asegure la revision
del estado de las instalaciones, dejando constancia escrita de su conformidad para realizarse el
trabajo.

Esta Autorizaciéon o Permiso debera indicar como minimo:

Fecha, periodo y turno de validez del mismo.

Localizacién del punto de trabajo.

Descripcion del trabajo a realizar.

Determinacion de los riesgos que existan o se pueda prever que existan.

Comprobacion de que la instalacién o equipo esta en condiciones para poder realizar el

trabajo. Un cuestionario de chequeo que recoja los aspectos clave a revisar puede ser

de gran ayuda.

Normativa, procedimientos e instrucciones a seguir.

Equipos de proteccién y medios de prevencion a utilizar.

Las comprobaciones o ensayos, si son necesarios durante la realizacion del trabajo, y

su frecuencia.

0 En caso de personal ajeno a la empresa: datos de la empresa contratada y teléfono de
contacto para emergencias.

O Las personas que autorizan y a las que se autoriza realizar el trabajo.

(el eNeoNe

[eNeNe]

La duracion del Permiso de Trabajo debera ser determinada conjuntamente por los responsables
de la autorizacion. Si durante el transcurso del trabajo cambiaran de manera sustancial las
condiciones del mismo o las de las instalaciones intervenidas o la duracion del trabajo fuera
superior a la prevista, debera renovarse el Permiso.

En el anexo 2 (del ejemplo) se propone un formato de Permiso de Trabajo. La sencillez de su
cumplimentacién, y su caracter polivalente y unitario para diferentes trabajos facilita su
implantacion. Sin embargo, queda abierto a posibles modificaciones tanto en su forma como en
la metodologia de cumplimentacion, a fin de adaptarlo a las peculiaridades de las distintas
actividades industriales, si bien en lineas generales su contenido béasico es sustancialmente
necesario.
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En el anexo 1 (del ejemplo) se muestra un posible circuito del permiso de trabajo.

Referencias legales y normativa

Legales

* RD 486/1997 sobre disposiciones minimas de seguridad y salud en los lugares de trabajo,
anexo |.

Normativa

» Guia técnica para la evaluacion y prevencion de los riesgos relativos a la utilizacion de los
lugares de trabajo. INSHT.

Ejemplo

Se adjunta a continuacion un ejemplo de procedimiento de permisos para trabajos especiales
incluyéndose como anexos al mismo sendos modelos de circuito del permiso de trabajo y de
impreso de permisos de trabajo especiales

EJEMPLO
PROCEDIMIENTO DE PERMISOS DE TRABAJO ESPECIALES

(formato pdf)

5. Planificacion lll. Actuaciones frente a cambios previsibles

En las empresas existen una serie de actuaciones que pueden alterar o modificar los procesos de trabajo
establecidos. Asi como en el capitulo anterior se detallaron el conjunto de actuaciones encaminadas al
control de los riesgos existentes, en este capitulo se tienen en cuenta fundamentalmente aquellas
actuaciones que pueden alterar o modificar los procesos de trabajo establecidos ya sea por la propia
dindmica de cambio de la actividad empresarial, ya sea por circunstancias especiales que pueden
aparecer y que, si no se controlan en el momento oportuno, pueden generar riesgos a los trabajadores o a
personal foraneo.

En ocasiones hay situaciones impredecibles y por tanto no se puede tomar ninguna medida.

Pero en su mayoria si son previsibles, y en tanto en cuanto generen nuevos riesgos o modifiquen los
existentes deben ser objeto de actividad preventiva por parte de la empresa para su eliminacion y control.
Son las denominadas actuaciones frente a cambios previsibles.

El Reglamento de Servicios de Prevencion exige que deberan volver a evaluarse los puestos de trabajo
gue puedan verse afectados por cambios con respecto a la situacion evaluada inicialmente y cita:

1. La eleccién de equipos de trabajo, sustancias o preparados quimicos , la introduccion de nuevas
tecnologias o la modificacion en el acondicionamiento de los lugares de trabajo.

2. El cambio en las condiciones de trabajo.

3. Laincorporacion de un trabajador cuyas caracteristicas personales o estado biolégico conocido
lo hagan especialmente sensible a las condiciones del puesto.
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La mejor forma de controlar los riesgos que estas situaciones puedan generar o modificar es teniendo
prevista la forma de actuar ante las mismas. Eso se consigue mediante una correcta planificacién y sobre
todo mediante el establecimiento de procedimientos en los que se determine quién, cuando y cémo
actuar.

En el presente capitulo se van a desarrollar algunas de las situaciones mas comunes, cada uno de sus
apartados recoge los distintos procedimientos de actuacion frente a cambios previsibles:

Nuevos proyectos y modificacion de instalaciones, procesos o sustancias. La prevencién aplicada en la
fase de disefio de las instalaciones, procesos o sustancias, o previa a cualquier modificacion y cambio de
elementos ya existentes, evitara la aparicién de riesgos laborales en las posteriores fases de produccion.

La adquisicion de maquinas, equipos de trabajo y sustancias quimicas puede suponer la aparicion de
nuevos riesgos; la empresa debe garantizar que aquellos sean adecuados al trabajo. En este apartado se
desarrolla el establecimiento de un procedimiento de compra que defina las condiciones que han de ser
exigibles a fin de que no genere nuevos riesgos.

Consignaciéon de instalaciones y equipo circunstancialmente fuera de servicio. La prevencion en
operaciones de mantenimiento o reparacion de instalaciones o equipos potencialmente peligrosos posee
gran importancia, debido al riesgo existente de activacion de éstos antes de que el trabajador haya
terminado su tarea.

Perfiles profesionales, en tanto en cuanto la contratacion de personas supone generalmente un cambio en
las condiciones de trabajo de la empresa en el curso del cual se debe evitar la generacion de nuevos
riesgos o la agravacion de los existentes.

Contratacion y subcontratacion: trabajo, personas y equipos. El empresario debe asegurar mediante el
procedimiento apropiado que los servicios realizados por entidades o personal externo contratado o
subcontratado se ejecutan bajo las medidas preventivas legalmente exigibles.

Accesos a personas y vehiculos foraneos. Es necesario un sistema de control de accesos, para que en
todo momento y en especial en caso de emergencia se pueda proceder a la evacuaciéon teniendo la
certeza de que no queda nadie dentro.

Seguridad en los residuos. El empresario es el responsable de la disposicién e implantacion de un plan de
gestion de los residuos generados en el centro de trabajo que garantice el cumplimiento legislativo y
normativo vigente.

1. NUEVOS PROYECTOS Y MODIFICACIONES DE INSTALACIONES,
PROCESOS O SUSTANCIAS

Objetivo

Incorporar a las especificaciones de disefio de nuevos proyectos y a las modificaciones de
instalaciones, procesos y/o sustancias, todos los aspectos relevantes sobre seguridad y salud
para evitar y controlar los posibles riesgos.

Alcance

Este procedimiento afecta a la totalidad de los nuevos proyectos que se vayan a implantar en la
empresa, asi como a los cambios y modificaciones de las instalaciones ya existentes, que
puedan afectar sustancialmente a la seguridad y salud de los trabajadores.

Los proyectos o modificaciones realizados por empresas externas contratadas deberan cumplir
también los requisitos especificados de seguridad y salud laboral.
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Implicaciones y responsabilidades

Los directores de cada una de las unidades funcionales deberian fijar las necesidades
funcionales a cubrir y aprobar los proyectos de nuevas instalaciones o modificaciones de las ya
existentes, que se lleven a cabo en sus respectivas areas y deberian responsabilizarse de que
se realicen contemplando las medidas preventivas necesarias y con la participacion de quienes
deben colaborar en su aplicacion. Deben evitar que se decidan modificaciones sin verificar y
valorar las condiciones de seguridad que tal cambio comporta.

Los responsables de desarrollar proyectos de nuevas instalaciones o de modificaciones de las
existentes, tales como Ingenieria y/o Investigacién, deberan tener en cuenta los aspectos
reglamentados y técnicos de Seguridad, Higiene y Ergonomia.

El Coordinador de prevencion / Servicio de Prevencion, cuando exista, o el Trabajador
designado, en su defecto, asesorara a los distintos departamentos implicados en las distintas
etapas. Analizar4 las repercusiones que el proyecto o la modificacion tenga sobre las
condiciones de trabajo, siendo obligatoria la revision de la evaluacion de riesgos si dichas
condiciones se han modificado, readaptando las medidas preventivas existentes e incorporando
nuevas cuando sea necesario. Valorard nuevas necesidades de informacion —formacion en la
empresa ajustadas a las nuevas instalaciones o modificaciones. En su caso, se readaptaran los
procedimientos de trabajo implantados o se implantaran otros nuevos.

Los representantes de los trabajadores deberian ser consultados, con la debida antelacién,
sobre la aplicacion de proyectos o modificaciones que puedan tener efectos sustanciales sobre
la seguridad y salud de los trabajadores. En caso de desacuerdo los delegados de prevencion
tendran un plazo de quince dias para remitir el informe correspondiente.

Los trabajadores deberan ser formados e informados directamente de los cambios o nuevos
proyectos que vayan a afectar esencialmente a las condiciones de su puesto de trabajo o a la
manera de ejecutar sus tareas.

Desarrollo

La prevencién aplicada en la fase de disefio de las instalaciones, procesos o sustancias, o previa
a cualquier modificacion y cambio de elementos ya existentes, evitara la aparicién de riesgos
laborales en las posteriores fases de produccion.

La prevencion en el disefio posee una elevada importancia, ya que permite tomar las medidas
necesarias antes de su ejecuciéon, actuando de forma preventiva y eficiente, evitando
actuaciones correctoras mas costosas y dificiles de llevar a término.

Aspectos como la situacion y orientacion, las superficies de trabajo, los accesos normales y
ocasionales o algunas condiciones fisicas (como altura, amplitud, distribucion, salidas, etc.) son
en muchos casos dificiles de modificar y pueden ser causas indirectas de dafios o pérdidas.
También deben tenerse en cuenta, en esta fase de disefio, qué implicaciones tendra sobre el
proceso productivo y como afectara a los métodos de trabajo.

Cuando se disefa se deben identificar los riesgos laborales que la materializacion del proyecto
puede comportar en cada una de las etapas de su ciclo de vida:

Etapa de fabricacién, construccién o produccion.

Etapa de utilizacion, manipulacion o explotacion.

Etapa de puesta fuera de servicio, mantenimiento o limpieza.
Etapa de desmantelamiento, eliminacién o destruccion.

[eNeoNeNe)

Una vez identificados los riesgos se deben buscar alternativas que conduzcan a eliminar y, en su
defecto, reducir o controlar dichos riesgos. Ello se podra conseguir evitando determinados
productos o sistemas, utilizandolos en cantidades minimas y en condiciones éptimas y, en ultimo
caso, proporcionando o disefiando los sistemas de prevencién méas efectivos y fiables con
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medidas de proteccion colectiva preferentemente. Los criterios de disefio deben basarse en
normas de reconocido prestigio, ensayos en laboratorios, etc.

Los criterios de prevencidn son muy importantes en los cambios y modificaciones de procesos o
sistemas. Una modificacion es una intervencion que no deja la instalacion o proceso
exactamente como estaba 0 que cambia las condiciones de operacion. Si es asi, deben
intervenir en el disefio de dicha modificacion el personal técnico correspondiente, los
responsables de las areas afectadas y los especialistas del Servicio de Prevencion, y se han de
tener en cuenta los aspectos referentes a los materiales, condiciones de funcionamiento y la
documentaciéon oportuna (normas, procedimientos y, en caso de sustancias quimicas, las
correspondientes fichas de seguridad).

Debe evitarse que la unidad de mantenimiento de la propia empresa o cualquier otra persona
pueda decidir una modificacion sin verificar las condiciones de seguridad que tal cambio
comporta. Para ello es imprescindible la aprobacion del responsable de la unidad
correspondiente.

Tal y como establece la legislacién, toda modificacion que comporte un cambio en las
condiciones de trabajo debera ir acompafiada de una revisién y actualizacién de la evaluacion de
riesgos realizada, readaptando las medidas preventivas existentes o incorporando otras nuevas
cuando sea necesario.

Cualquier nuevo proyecto o modificacion que represente la realizacion de obras se adecuara a lo
establecido en el reglamento, disponiendo del consiguiente estudio de seguridad.

Referencias legales y normativa

Legales

0 Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales, articulos 16 y 33.

0 RD 39/1997 Reglamento de los Servicios de Prevencion; capitulo Il, articulo 4.

O RD 486/1997 sobre disposiciones minimas de seguridad y de salud en los lugares de
trabajo.

0 RD 1435/1992 y RD 56/1995 sobre maquinas.

0 RD 1627/1997 sobre las disposiciones minimas de seguridad y salud en las obras de
construccion.

Normativa

« Guias técnicas para la evaluacién y prevencion de los riesgos relativos a la utilizacion de los
lugares de trabajo, y de los equipos de trabajo. INSHT.

Ejemplo

Se adjunta a continuacion un ejemplo de procedimiento de nuevos proyectos o modificaciones,
incluyéndose como anexo al mismo una ficha para la recogida de datos y la indicacion de las
medidas a adoptar.

EJEMPLO
PROCEDIMIENTO DE NUEVOS PROYECTOS O MODIFICACIONES

(formato pdf)
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ADQUISICIONES DE MAQUINAS, EQUIPOS DE TRABAJO Y PRODUCTOS
QUIMICOS

Objetivo

Garantizar que las sustancias y los equipos que se adquieran sean seguros, adecuados al
trabajo y convenientemente adaptados a tal efecto.

Alcance

Se aplicara a todos los equipos de trabajo: maquinas, aparatos, instrumentos o instalaciones que
se utilicen en la empresa. También se considerara la adquisicion de sustancias o preparados
quimicos que se utilicen en el trabajo.

Implicaciones y responsabilidades

El director de la unidad funcional en que el equipo va a ser instalado o el producto va a ser
utilizado debe concretar los requisitos de los mismos, en funcién de:

las prestaciones que debe proporcionar el equipo o producto

las condiciones o caracteristicas del puesto

las caracteristicas de las personas que van a trabajar con el equipo o utilizar el producto
el método de trabajo establecido.

ool eNe)

El coordinador de Prevencion /Servicio de Prevencion, en su caso, asesorara sobre los posibles
efectos que pudieran generar los equipos o productos quimicos que se van a adquirir y, si es
necesario y técnicamente posible, proponer equipos o productos alternativos.

El departamento de compras del centro de trabajo, cuando lo hubiere debera asegurarse de que
los equipos y productos adquiridos cumplen con la normativa legal exigida para cada caso y en
ese momento. En su defecto alguna persona designada deberia realizar esta funcién de control,
en ultimo término el Servicio de Prevencién. Con caracter general, las maquinas o equipos
deben disponer del marcado CE, declaracion CE de conformidad y manual de instrucciones;
mientras que las sustancias y preparados quimicos peligrosos deben estar correctamente
etiquetados en el envase y provistos de la ficha de datos de seguridad.

Los trabajadores también deberan ser consultados respecto a la adquisicion de nuevos equipos
y productos quimicos peligrosos.

A su vez los trabajadores han de ser informados sobre los riesgos inherentes y las
correspondientes medidas preventivas a aplicar, asi como la formacién especifica para un buen
uso.

Desarrollo

Los equipos han de satisfacer una serie de condiciones finales de seguridad segun la normativa
que sea aplicable en cada caso, en funcién del tipo de equipo de que se trate. Ademas del
cumplimiento de estas normativas, los equipos deben escogerse de forma tal que sean seguros
y adecuados a cada puesto de trabajo, no so6lo durante su uso, sino también durante su
mantenimiento, limpieza, transporte, puesta en marcha, puesta fuera de servicio,
desmantelamiento y retirada.

El responsable de compras se asegurara de que los equipos, maquinas y productos adquiridos
cumplen con la normativa legal de seguridad. En el caso de maquinas y equipos nuevos debera
comprobar que los mismos estan certificados y que disponen de la marca CE acompafiada de la
consiguiente declaracién CE de conformidad y del manual de instrucciones en castellano. En el
momento de su entrada en servicio toda maquina debe ir acompafiada de una traduccion del
manual al menos en castellano y del manual original, cuando se trate de equipos de importacion.
En el caso de productos quimicos, deberan verificar que los productos adquiridos disponen de

Péagina 74



INSTITUTO NACIONAL
DE TRABAIG ) ) e SEGURIDAD E HIGIENE
¥ ASUNTOS SOCIALES EMN ELTRABAID

etiqueta y ficha de datos de seguridad en castellano. (En las mismas deberan figurar los datos
contenidos en el anexo 1 (del ejemplo) en el caso de las maquinas y el anexo 2 (del ejemplo) en
el caso de productos quimicos).

Por eso a la hora de escoger un equipo se tendran en cuenta las condiciones y caracteristicas de
cada puesto de trabajo, las caracteristicas de las personas que van a trabajar con el equipo, el
modo de realizar el trabajo y los posibles riesgos asociados al mismo. Se debe tener en cuenta
la opinidn del trabajador que va a utilizar ese equipo.

En cuanto a los productos quimicos se han de escoger, siempre que sea posible, los menos
perjudiciales para la seguridad y salud de los trabajadores que los tengan que manipular.

La realizacion de nuevas adquisiciones, ya sea de equipos, maquinas o sustancias, comportara
una adecuacion de la evaluacion de riesgos a la nueva situacion. También habra que considerar
qué efectos tienen estas nuevas adquisiciones sobre la necesidad de actualizar la formacion
impartida en la empresa.

En definitiva se ha de procurar que los productos quimicos y equipos adquiridos no supongan la
aparicion de nuevos riesgos laborales y, si esto no fuera posible, se dispondran las medidas
preventivas necesarias para reducir al maximo estos nuevos riesgos.

Se trata de asegurar que el procedimiento de compra garantiza la adquisicion de productos de
calidad y seguros.

Referencias legales y normativa

Legales

O Ley 31/1995. Art.41.

O RD 1435/1992 y RD 56/1995 sobre méaquinas.

O RD 363/1995 y RD 1078/1993. Fichas de datos de seguridad de sustancias y
preparados peligrosos.

Ejemplo

Se adjunta a continuacion un ejemplo de procedimiento de adquisicion de equipos y de
productos quimicos.

Se incluyen como anexos al mismo sendas fichas para el control de recepcion de nuevas
instalaciones y equipos y de productos quimicos, respectivamente.

EJEMPLO
PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE EQUIPOS Y PRODUCTOS QUIMICOS

(formato pdf)

CONSIGNACION DE INSTALACIONES Y EQUIPOS
CIRCUNSTANCIALMENTE FUERA DE SERVICIO

Objetivo

Asegurar la utilizacion de dispositivos de consignacion en instalaciones y equipos
circunstancialmente fuera de servicio, para prevenir puestas en marcha accidentales de
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magquinas y otros equipos durante el mantenimiento y las reparaciones, evitando asi que el
trabajador pueda resultar dafado.

Alcance

Este procedimiento afecta a cualquier instalacién o equipo peligroso que deba ser reparado,
ajustado o conservado y que pueda ponerse en marcha o activarse accidentalmente antes de
que el trabajador haya finalizado su tarea o no esté en condiciones adecuadas de
funcionamiento.

Implicaciones y responsabilidades

El director de la unidad funcional correspondiente adoptara las medidas necesarias con el fin de
que los trabajos de reparacibn o mantenimiento de instalaciones o0 equipos se realicen
garantizando la seguridad de los trabajadores.

Cuando la reparacion, transformacion, mantenimiento o conservacion de un equipo de trabajo
representa un peligro para la seguridad de los trabajadores, el director de la unidad funcional
debe asegurarse de que este trabajo lo realicen trabajadores especificamente capacitados para
ello. Para que esto sea posible, los trabajadores deben recibir formaciéon sobre los
procedimientos de cierre o bloqueo de las maquinas o equipos en los que vayan a intervenir. Por
otra parte, los directores de unidades funcionales deberan asegurarse de que los trabajadores no
autorizados conozcan la prohibicién de acceder o intervenir en las instalaciones o equipos fuera
de servicio.

El trabajador autorizado adoptara las medidas preventivas que redne el procedimiento de
bloqueo y consignacién de equipos. Para ello se aplicardn los dispositivos de seguridad
establecidos y la sefializacion complementaria, con la finalidad de aislar y desconectar las
fuentes energéticas peligrosas, evitando asi la puesta en marcha del equipo antes de finalizar su
reparacion o el trabajo de mantenimiento y advertir del peligro.

Desarrollo

La prevencidon en operaciones de mantenimiento o reparacion de instalaciones o equipos
potencialmente peligrosos posee gran importancia, debido al riesgo existente de activacién de
éstos antes de que el trabajador haya terminado su tarea.

Los equipos deben estar provistos de dispositivos de enclavamiento destinados a permitir su
consignaciéon principalmente con vistas a trabajos de mantenimiento, a trabajos sobre los
circuitos de potencia y a la puesta fuera de servicio del equipo.

Para evitar la conexion indeseada de las instalaciones y equipos fuera de servicio, las fuentes
energéticas peligrosas (como: elementos mecéanicos que continlan moviéndose por inercia o
pueden desplazarse por gravedad, condensadores, acumuladores, fluidos a presién, muelles...)
deben ser aisladas y desconectadas antes de empezar el trabajo.

Debe asegurase la desconexién de energia para que en ningdn caso se ponga en
funcionamiento el equipo sin la conformidad de la persona que esta trabajando en él. Para ello
los dispositivos de desconexion de energia, como un interruptor o un circuito de corte eléctrico
manual, deben ser bloqueados in situ y sefializados con una etiqueta de aviso, impidiendo la
puesta en marcha hasta que la reparaciéon haya terminado.

El método mas utilizado para eliminar la posible energia peligrosa es su desconexién total o
aislamiento y consiguiente bloqueo. El bloqueo se lleva a cabo con mecanismos o aparatos que
permiten el empleo de llaves o combinaciones de cierre (generalmente candados) que retienen
la palanca de un interruptor o una valvula en la posicion de cero, es decir, en la posicion en que
no haya tension.
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Un programa de consignacion de instalaciones o equipos debe incluir tres elementos basicos:
procedimiento escrito, formacion e inspecciones periodicas.

(o}

Procedimiento escrito

El procedimiento de consignacion consta basicamente de las cuatro acciones
siguientes:

1. Desconexion de la maquina o de elementos definidos de la misma de todas las
posibles fuentes de energia.

2. Si es preciso, bloqueo (u otro medio para impedir el accionamiento) de todos
los aparatos de desconexién. Las personas encargadas del trabajo colocaran
sus cierres sobre la palanca de control o el adaptador multiple. Ademas,
pueden colocar una etiqueta sobre el cierre que indique el tipo de trabajo a
realizar, su duracién y la persona que lo supervisa.

3. Disipacion o retencién de cualquier energia acumulada que pueda dar lugar a
un peligro.

4. Verificacion de que las acciones realizadas segun los apartados anteriores han
producido el resultado deseado.

Cuando cada operario finaliza su trabajo, debe retirar su cierre y la etiqueta supletoria.
Aquel que retire el Ultimo cierre notificara al encargado que el trabajo ha terminado.

El responsable de la unidad funcional debe conocer la importancia de los
procedimientos escritos y controlar su aplicacidon, ya que, con el tiempo, pueden
obviarse ciertos pasos y acontecer el accidente.

Formacién

Los trabajadores que vayan a realizar el mantenimiento o la reparacién de la maquina o
equipo deben haber recibido informacion previa y formacién respecto a:

=  Los riesgos existentes en caso de no utilizar los dispositivos de consignacion.

= Los riesgos existentes si el procedimiento establecido de desconexién seguro
de la maquina se lleva a cabo de forma incompleta.

=  Los procedimientos de bloqueo y sefializacion que tienen que utilizar.

Es necesario hacer constar que a los trabajadores se les ha proporcionado formacion al
respecto.

Inspecciones periddicas

Se realizaran inspecciones periodicas de los sistemas de desconexion segura de
energia empleados para el mantenimiento y reparacién de los equipos e instalaciones
potencialmente peligrosos, ademas de comprobar la forma de trabajar de los empleados
gue se encarguen de ese mantenimiento.

Es recomendable realizar estas comprobaciones con la frecuencia que cada empresa
considere oportuna y establezca en su programa de control.

Referencias legales y normativa

Legales

(o}

Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales, articulos 17 y 19.
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0 RD 1215/1997 sobre disposiciones minimas de seguridad y salud para la utilizacién por
los trabajadores en el trabajo de los equipos de trabajo, anexo I, 1.12
0 RD 1435/1992 y RD 56/1995 sobre maquinas

Normativa

0 UNE-EN 60204-1: 1995

O UNE-EN 1037: 1995

0 Guia técnica para la evaluacion y prevencién de los riesgos relativos a la utilizacion de
los Equipos de trabajo. INSHT.

Ejemplo

Se adjunta a continuacién un ejemplo de procedimiento de consignacién de instalaciones y
equipos, incluyéndose como anexo al mismo una hoja de control de consignacion de equipo.

EJEMPLO
PROCEDIMIENTO DE CONSIGNACION DE INSTALACIONES Y EQUIPOS

(formato pdf)

PERFILES PROFESIONALES
Objetivo

Asegurarse de que en el proceso de seleccion de personal se tienen en cuenta los criterios
necesarios para garantizar que el perfil profesional y las capacidades de las personas se
adecuan a las exigencias y requisitos del puesto de trabajo o tareas a realizar.

Alcance

Entra dentro de este procedimiento todo el personal candidato para ser contratado,
independientemente del tipo de contrato o duracién del mismo.

También entra dentro del alcance el personal que, perteneciendo a la empresa, sea candidato
para cambiar de puesto de trabajo.

Solo quedarian exentas las personas que se contraten mediante una entidad de seleccion
especializada, si bien se indicaran a ésta los riesgos especificos y demds caracteristicas del
puesto de trabajo.

Implicaciones y responsabilidades

El director de cada area de trabajo o unidad funcional junto con el responsable de vigilancia de la
salud son quienes deberan, basandose en el al andlisis de los riesgos del puesto de trabajo,
determinar los requisitos del mismo y su adecuacion al perfil de quien haya de ocuparlo, teniendo
en consideracion posibles limitaciones fisicas, psiquicas, de edad o estado especial.
Determinaran también el nivel de conocimientos y experiencia para su ocupacion y desarrollo de
la actividad laboral.

El personal destinado a la seleccion debera cuidar la adecuacion de la persona al perfil del
puesto de trabajo incluyendo los criterios de seguridad y salud necesarios para su desempefio.
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Para ello podra contar con el asesoramiento de especialistas en prevencion, de acuerdo con los
criterios de seleccion por éstos establecidos.

El empresario es responsable de no contratar o colocar en un puesto de trabajo a personas que
estén consideradas, por los responsables de vigilancia de la salud, como no idéneas segun las
exigencias del puesto de trabajo (véase apartado 4.5. Vigilancia de la salud de los trabajadores).

Desarrollo

Normalmente en una empresa de dimensiones reducidas la seleccion de personal se establece
de un modo agil sin un procedimiento establecido, es decir, a medida que surgen las
necesidades de crear un puesto de trabajo o de incorporar a una persona en uno ya existente.

Aunque las capacidades del individuo suelen ser los requisitos bésicos, es necesario considerar
las posibles limitaciones y exigencias derivadas de los riesgos existentes o de los posibles que
se puedan generar.

Es necesario aplicar criterios de seleccidon basados en evaluaciones y andlisis de los requisitos
de salud y seguridad del trabajo a realizar.

Tal y como establece la legislacion, habra que evitar la exposicion a determinados riesgos de los
siguientes colectivos de personas:

0 Personas especialmente sensibles a determinados riesgos: deberd estudiarse la
incompatibilidad de las personas que, por sus caracteristicas personales, estado
bioldgico o por su discapacidad fisica, psiquica o sensorial, sean especialmente
sensibles a los riesgos derivados del trabajo *.

0 Mujeres embarazadas o de parto reciente: debera evitarse la exposicion de este
colectivo a riesgos derivados de la actividad laboral que puedan afectar a su salud, a la
del feto o a la del recién nacido *.

0 Menores de edad: no podran realizar actividades susceptibles de presentar un riesgo
espec(l’f)ico para la seguridad, la salud y el desarrollo fisico y psiquico de los menores de
edad .

& Estas actuaciones estan recogidas en la Ley 31/1995

La selecciéon del personal para un puesto de trabajo determinado, se haga o no con un
procedimiento establecido, debera estar precedido siempre de un andlisis y descripcion del
puesto.

Es en esta fase de andlisis donde se deben identificar los riesgos que comporta o puede
comportar la realizacion de las tareas propias del puesto. En caso de un puesto de trabajo ya
existente, estos riesgos quedan reflejados en la evaluacién de riesgos correspondiente, en
cambio, si se trata de un puesto de nueva creacion, los riesgos deberan ser deducidos
basandose en los riesgos de puestos similares o del estudio de las condiciones de los lugares de
trabajo, de la maquinaria, de los equipos y de las sustancias a utilizar.

Una vez analizado el puesto de trabajo con los riesgos adecuadamente especificados se deberia
proceder a la descripcion del perfil del mismo.

Para ello se tendra en cuenta si deben requerirse al trabajador unas caracteristicas fisicas y
psiquicas determinadas o una formacién y experiencia especificas u otras caracteristicas que
permitan la ocupacion del puesto con las suficientes garantias de seguridad.

Cuando se proceda al proceso de seleccion se deben comprobar estas actitudes y aptitudes
mediante técnicas de entrevistas y pruebas practicas o tipo test u otros. Mediante
reconocimientos médicos especificos al inicio de la actividad se podra verificar el estado de salud
del trabajador y su adecuacion al puesto de trabajo o tareas.
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Una vez incorporado al puesto, el nuevo trabajador debera ser sometido a los procedimientos de
Informacion de los riesgos especificos (véase apartado 3.1), Formacion inicial (véase apartado
3.2) y Observacion periodica de su actividad laboral (véase apartado 4.3)

Referencias legales y normativa

Legales
0 Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales, articulos 25, 26, 27 y 28
Ejemplo

Se adjunta a continuacion un ejemplo de procedimiento de seleccion de personal, incluyéndose
como anexo al mismo una ficha de requisitos preventivos del puesto de trabajo.

EJEMPLO
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL

(formato pdf)

CONTRATACION Y SUBCONTRATACION: TRABAJO, PERSONAS Y
EQUIPOS

Objetivo

Establecer el procedimiento que asegure que los servicios realizados por entidades o personal
externo contratado o subcontratado se ejecutan bajo las medidas de seguridad establecidas por
la legislacion y por la propia empresa contratista.

Alcance

Entran dentro del alcance de este apartado las operaciones o servicios realizados por
contrataciéon o subcontratacion, incluyendo los trabajos y servicios:

0 Que no sean de la propia actividad de la empresa que contrata (empresa principal).

0 Que pertenezcan a la propia actividad de la empresa principal.

O Que no se realicen en el centro de trabajo de la empresa principal, pero que utilicen
maquinas, equipos, productos, materias primas u otros Utiles proporcionados por la
empresa principal.

0 Que los realice personal autbnomo.

No se incluyen los trabajos o servicios realizados por trabajadores contratados mediante
Empresas de Trabajo Temporal.

Debido a su legislaciéon especifica propia, tampoco se incluye la contratacion o subcontratacion
en el ambito de la construccion.
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Implicaciones y responsabilidades

El empresario titular del centro de trabajo donde realicen actividades trabajadores contratados o
autbnomos es responsable de aportarles la informacion e instrucciones adecuadas respecto a
los riesgos existentes en el centro de trabajo y las medidas de proteccién y prevencion
correspondientes, asi como las medidas de emergencia establecidas por el propio centro.

Este deber de informacion por parte de la empresa que contrata se extiende a las contratas en
las que, aun desarrollandose fuera del centro de trabajo, se utilizan méaquinas, equipos,
productos, etc. proporcionados por la empresa principal.

El empresario que contrata sera responsable solidario durante el periodo de vigencia de la
contrata, en el caso de que se cumplan los siguientes requisitos: el servicio o trabajo contratado
0 subcontratado sea de la misma actividad de la empresa principal y se realice en su propio
centro de trabajo. En tal caso, la empresa que contrate debera velar por el cumplimiento de la
normativa de prevencion de riesgos laborales por parte del personal contratado o subcontratado.

El director de la unidad funcional de la empresa principal donde afecte el trabajo o servicio
contratado debera establecer los requisitos y normativa en materia de seguridad y salud a
cumplir por la contrata, contando con el asesoramiento del Servicio de Prevenciéon o persona
designada cuando sea necesario. Se asegurara de que la contrata reciba toda esa informacion
mediante la cumplimentacién de un documento a tal efecto. A titulo de ejemplo en el anexo de
este apartado se propone un modelo de documento.

También el director de la unidad funcional velara para que las tareas se ejecuten siguiendo la
normativa interna establecida por la empresa y comunicada documentalmente a la empresa
contratista.

Servicio de prevencion: Realizara un asesoramiento exhaustivo en todas las etapas. Su opinién
es muy relevante en la identificacion de los contratistas mas adecuados, a los cuales se
solicitaran los documentos que estimen oportunos. En caso de ser necesario revisara la
evaluacion de riesgos, y valorara las nuevas necesidades de informacion y formacion.

Velara por el cumplimiento de la legislacién aplicable en materia de prevencion de riesgos
laborales por parte de los trabajadores propios y, en su caso, por parte de los trabajadores de la
empresa contratista.

Desarrollo

Una correcta gestién de la prevencion de riesgos laborales no se debe limitar Unicamente al
trabajo y a las actividades realizadas por personal propio de la empresa. El personal externo o
foraneo que se halle dentro de la misma debera gozar de iguales garantias de seguridad que el
personal propio, tal y como se indica en el siguiente apartado (5.6. Accesos del personal
foraneo).

Ya se han indicado en Implicaciones y Responsabilidades de este apartado las
responsabilidades legales de informacion e instruccién que adquiere el empresario cuando se
trata de personal contratado o subcontratado. En el caso de contratacion de trabajos
pertenecientes a la «misma actividad», esta responsabilidad se amplia a un deber de vigilar el
cumplimiento de la normativa por parte de los contratistas o subcontratistas.

Por tanto, se debera exigir a los contratistas, ademas de los requisitos de calidad y productividad
correspondientes, unos requisitos minimos que garanticen el cumplimiento de sus deberes en
materia de seguridad y salud y debe establecerse un proce- dimiento de supervision de dicho
cumplimiento.

Esta supervisién sera muy estricta sobre todo en las contratas que no hayan trabajado con
anterioridad en la empresa.
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El procedimiento para una correcta gestion de contratas deberda contemplar las siguientes
etapas: identificacion y andlisis previo de las tareas, ordinarias o extraordinarias, a contratar;
identificacion de las contratas mas apropiadas; solicitud de oferta de la contrata; adjudicacion;
contrato; informacién e instrucciéon a la contrata; control del cumplimiento de las normas de
seguridad contractuales.

0 lIdentificacién y andlisis previo de las tareas, ordinarias o extraordinarias, a contratar
Previamente a realizar la contratacion se debera:

= |dentificar las tareas que se prevé van a ser ejecutadas mediante contratas.

= |dentificar y evaluar los riesgos asociados. Cuando las tareas contratadas sean
de la misma actividad, se recomienda que la evaluacion de riesgos se realice
conjuntamente por la empresa y la contratada. En caso de tareas de distinta
actividad sera la empresa contratada la responsable de realizar la evaluacion
de riesgos si bien se deberd comprobar que se ha realizado adecuadamente.

= Establecer las medidas preventivas y medios de proteccion para su correcta
ejecucion, especificando cudles aportara la empresa y cuéles debera aportar la
contrata.

Indicar qué medidas, complementarias a las anteriores, se deben tomar para el control
de riesgos residuales, entre ellas:

=  De informacion, a través de la necesaria sefalizacion.

=  De formacion, a través de la normalizacién de procedimientos de trabajo y del
establecimiento de operaciones que requieran de permisos especiales de
trabajo.

= De utilizacion de equipos de proteccion individual para minimizar las
consecuencias de estos riesgos residuales.

Con estos datos la empresa principal podra facilitar a la contrata y/ o recabar de la
misma informacion e instrucciones necesarias a las que les obliga la Ley 31/1995.

0 Identificacion de las contratas més apropiadas

Se debera valorar y calificar previamente a las empresas potencialmente contratables
que garanticen los requisitos de seguridad y salud exigibles, obteniéndose «un registro
de empresas cualificadas».

Esta valoracion y calificacion en criterios preventivos se podra establecer mediante la
comprobacion de la existencia documental y adecuacion de:

= Politica y organizacion de la seguridad: Declaraciébn de principios y
compromisos por parte de la direccidon, organigrama estructural de la
prevencién de riesgos laborales e identificacion y formacion del méximo
responsable en seguridad y salud y su formacion.

= Manual de Gestidon de la Prevencion de Riesgos Laborales: Sobre todo los
capitulos referentes a evaluacion de riesgos, investigacion de accidentes/
incidentes, seleccion de personal, formacion y adiestramiento, subcontratacion
de tareas y exigencias a la empresa subcontratista, idoneidad de maquinas o
equipos etc. De todo ello se exigira constancia documental y en su caso, los
modelos utilizados.

= Estudio y control de la siniestralidad: A fin de verificar la eficacia de la
organizacion y procedimientos establecidos se puede solicitar de la empresa
contratista los informes de investigacion de accidentes de un periodo de tiempo
reciente (por ejemplo del Ultimo afio), asi como sus estadisticas de
accidentalidad de un periodo mas amplio (por ejemplo cinco afios).

= Resultados de auditorias de prevencion realizadas.

= Otros aspectos que la empresa crea conveniente comprobar para valorar y
calificar a los contratistas en cuanto a la prevencion de riesgos laborales.
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Este registro de empresas cualificadas debera ser actualizado regularmente y
realimentado mediante la evaluacion de los trabajos contratados ya realizados.

Hay que tener en cuenta que este tipo de exigencias se convierte en un valor de
prestigio para la empresa que los exige y también para la empresa que trabaja con ella,
y redunda en mutuo beneficio a medio y largo plazo.

0 Solicitud de oferta de la contrata

Debe acompafarse de una especificaciéon técnica en la que se describan
pormenorizadamente las caracteristicas de la tarea a realizar asi como procedimientos
a seguir, materiales y equipos a utilizar, garantias, organigramas, documentacion a
aportar, etc. Los requisitos en materia de seguridad y salud derivan de la identificacion y
andlisis de las tareas a contratar (etapa 1?).

0 Adjudicacion

La empresa debera valorar las licitaciones recibidas y adjudicar la contrata a la oferta
mas adecuada técnica y econémicamente, comprobando los requisitos que en materia
de seguridad y de salud contiene la especificacion técnica.

0 Contrato

Debe contener una clausula especifica sobre la obligatoriedad del contratista de cumplir
con lo requerido en materia de seguridad y salud laboral, tanto por la legislacion
aplicable como por las normas internas de la empresa contratante. Estos requerimientos
son conocidos por la empresa contratista ya que estaban contenidos en la
especificacion técnica entregada en la fase de solicitud de oferta. Tal cumplimiento
debe hacerse extensivo a las medidas a tomar por la propia empresa contratista para el
control de los riesgos especificos de la tarea a realizar.

Asimismo, en el contrato se asegurara que, en caso de subcontratas, el contratista
informara a los subcontratistas de los requisitos de seguridad y las normas del lugar.

El contrato debe especificar claramente la facultad de la empresa para su rescision en
caso de incumplimiento grave o incumplimientos repetidos de las normas de seguridad
establecidas y consensuadas.

También debera constar explicitamente en el contrato el acuerdo de realizar reuniones
conjuntas de los Comités de Seguridad y Salud o, en su defecto, de los Delegados de
prevencion de las empresas actuantes.

0 Informacién e instruccioén a la contrata

Tal como establece la legislacion, previamente a la realizacion de la actividad se debera
informar e instruir sobre los riesgos existentes y las medidas de prevencién y proteccion
a tomar a los responsables de las empresas contratadas, para que éstos a su vez
transmitan dicha informacion a sus trabajadores. En el anexo 1 (del ejemplo) se muestra
un modelo de acuse de recibo de informacion a contratas.

0 Control del cumplimiento de las normas de seguridad contractuales

Para un eficaz control del cumplimiento de las normas de seguridad estipuladas
contractualmente es recomendable que las empresas actuales hayan designado
interlocutores, que preferentemente seran miembros de los respectivos servicios de
prevencioén, y se haya programado un calendario de reuniones ordinarias y se hayan
previsto las situaciones que puedan dar lugar a reuniones extraordinarias.
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Referencias legales y normativa

Legales

0 Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales; articulos 24, 41 y 42.

Ejemplo

Se adjunta a continuacion un ejemplo de procedimiento de contratas, incluyéndose como anexo
al mismo una ficha de acuse de recibo de informacion a contratas.

EJEMPLO
PROCEDIMIENTO DE CONTRATAS

(formato pdf)

ACCESOS DE PERSONAL Y VEHICULOS FORANEOS
Objetivo

Establecer el procedimiento de identificacion, control y registro de las personas y vehiculos no
pertenecientes a la empresa que accedan a ambitos de trabajo no abiertos al publico, de manera
gque se garantice su seguridad, la de las instalaciones y la del propio personal del centro de
trabajo.

Alcance

Todas las personas y vehiculos que no pertenezcan a la empresa. También aquellos vehiculos
que, aun perteneciendo al personal propio, no estan autorizados de manera expresa a acceder al
interior del centro de trabajo. Se incluiran también los vehiculos especiales y otros equipamientos
tales como gruas, excavadoras, camiones-cisterna, etc.

Las exigencias y especificaciones del personal y vehiculos contratistas se deberan determinar en
el procedimiento de Contratacion y subcontratacion: trabajos, personas y equipos, apartado 5.5.

Implicaciones y responsabilidades

Sera responsabilidad de las personas destinatarias de la visita el atender, informar y hacer
cumplir la normativa interna que les afecte durante su visita.

El director de la unidad funcional visitada debera velar por el cumplimiento de la normativa
correspondiente en cada caso.

Cuando exista una persona con funciones de recepcionista, ésta debera cuidar de registrar a la
persona visitante y al vehiculo, informando de las prescripciones de Seguridad y Salud en el
trabajo establecidas. Facilitard los contactos oportunos para que el visitante sea atendido por la
persona mas idénea o por quien se haya solicitado visitar, siempre que ello esté dentro de lo
previsto.
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Desarrollo

Es importante conocer en todo momento el nimero y ubicacién de las personas que se
encuentran en el interior de la empresa para que en todo momento y en especial en caso de una
emergencia se pueda proceder a su evacuacion, teniendo la certeza de que no queda nadie
dentro.

Para ello es necesario el desarrollo de un sistema de control de acceso, no sélo de personas
sino también de vehiculos.

El control de accesos estara en funcion del tamafio de la empresa y del trafico que en ella se
genera. En el caso de pequefias empresas bastara seguramente con asegurar una informacion
béasica y un control visual. Sin embargo, es conveniente que en el control queden registrados los
datos necesarios para la identificacion de la persona/vehiculo visitante y el motivo de la visita.
Cabe distinguir dos tipos de accesos: de personas y de vehiculos.

Dentro del acceso de personas foraneas se podria diferenciar si éstas son pertenecientes a la
misma empresa pero diferente centro, de empresas contratadas, visitas de trabajo de empresas
foraneas o personal de la Administracién, por ejemplo con funciones inspectoras.

Una vez confirmado el permiso de entrada por la persona que vaya a recibir al visitante, se
deberan registrar, como datos significativos:

Fecha

Hora de entrada y salida

Datos identificativos de la persona (nombre, DNI)
Empresa o entidad a la que pertenece

Persona o seccion que visite o atienda

Motivo de acceso

O0OO0OO0OO0O0

Para identificar visualmente dentro de la empresa qué personas tienen permiso de acceso, se
puede dotar a la persona de una tarjeta o pegatina identificativa y numerada que llevara en un
lugar visible mientras esté en la empresa, devolviéndose a la salida.

También se deberia informar a la persona de su actuacién en caso de emergencia y de aquellas
normas basicas de seguridad que deba cumplir en su permanencia en el centro de trabajo, por
ejemplo: la prohibicion de fumar, zonas de acceso restringido, etc. Ello se vera reforzado con una
breve y clara informacion escrita (tipo folleto o en el reverso mismo del permiso de acceso).

No obstante, los visitantes mas o menos habituales deberan ir siempre acompafiados y
atendidos por una persona perteneciente a la empresa, que se responsabilizara de evacuarlo si
se produjera una emergencia durante su estancia.

Los contratistas, trabajadores temporales o autbnomos deberan conocer siempre de quién
dependen y a quién acudir en caso de encontrarse ante a alguna emergencia.

Del mismo modo, se deberd realizar también un control de los vehiculos tanto industriales como
turismos que no posean una autorizacion especial para acceder al recinto de la empresa. Una
vez confirmado su permiso de entrada por la persona o seccién de destino, se debera registrar:

0 Fecha

0 Horade entrada y de salida

0 Datos identificativos del vehiculo (matricula, modelo, ficha de transportista en caso de
transporte de sustancias peligrosas, etc.)

Datos identificativos del conductor y de la empresa a la que pertenece

Persona o departamento de destino

Motivo de acceso

(oNelNe]
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El control visual de estos vehiculos podria hacerse mediante una placa o tarjeta numerada de un
color llamativo, que se deberd llevar en un lugar visible del vehiculo y que coincidira en
numeracion con la tarjeta o pegatina que se entregue al conductor del vehiculo.

Con este sistema se podra, ademas de realizar un control de los vehiculos que acceden al
recinto, conocer cuantos vehiculos se encuentran en el interior de la empresa, evitando de esta
manera un nimero excesivo que podria cuestionar un trafico seguro.

Referencias legales y normativa

Aunque la Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales no exija de manera implicita la
obligacion de llevar un control del personal foraneo, ello es necesario para poder garantizar la
seguridad en todo momento y la evacuacion en caso de emergencia de las personas tanto
pertenecientes a la empresa como foraneas que se encuentren dentro de la misma.

Ejemplo

Se adjunta a continuaciéon un ejemplo de procedimiento de accesos de personal y vehiculos
foraneos, incluyéndose como anexos al mismo sendas fichas modelo de hoja de visita, de
registro para el control de acceso de personas y de registro para el control de acceso de
vehiculos.

EJEMPLO )
PROCEDIMIENTO DE ACCESO DE PERSONAL FORANEO

(formato pdf)

SEGURIDAD DE RESIDUOS
Objetivo

Establecer el procedimiento que garantice y controle el tratamiento y eliminacién segura de los
residuos, de manera que no representen un riesgo para los trabajadores ni para el medio
ambiente.

Alcance

Entran dentro del alcance de este apartado todos los residuos (en estado liquido, sélido o
gaseoso) que genere la propia actividad de la empresa y que en algin momento de su existencia
pueden representar un riesgo para la seguridad y salud de los trabajadores.

Se entiende por “residuo” cualquier objeto o sustancia de la que su poseedor se desprenda o
gue tenga la intencion u obligacion de desprenderse.

Implicaciones y responsabilidades

El empresario es el responsable de la disposicion e implantacion de un plan de gestion de los
residuos generados en el centro de trabajo que garantice el cumplimiento legislativo y normativo
vigente.

Para ello, son necesarias la implicacién y la actuacion conjunta de todo el personal, destacando
la actuacion organizativa de los diferentes estamentos de la linea de mando en cada una de las
fases que componen la gestion de los residuos generados en la empresa.
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El Servicio de Prevencion, o el Coordinador de Prevencion en su defecto, deberd asesorar en
materia de seguridad y salud sobre la generacién, manipulacion y tratamiento de los residuos
que puedan presentar un peligro para el trabajador.

Desarrollo

Una inadecuada gestion intracentro de los residuos generados en la actividad empresarial puede
llevar a infecciones, lesiones u otras patologias para el personal del centro de trabajo.

Para evitar que esto ocurra, es necesario identificar y aplicar las medidas mas adecuadas desde
el punto de vista de seguridad y salud laboral, técnico, econémico y ambiental en las diferentes
etapas del proceso productivo, manipulacion, transporte, almacenaje, asi como en el tratamiento
de los residuos generados.

Deberia prevalecer el principio de minimizacion de residuos en los procesos productivos y en el
producto final y su embalaje.

Es importante que todas las actuaciones que se hagan al efecto no se improvisen sino que sean
objeto de una estrategia convenientemente analizada, planificada y establecida en un
procedimiento de gestion de residuos. En caso de empresas con un volumen, diversidad o
toxicidad de residuos considerable, este procedimiento puede tener mas alcance y formar parte
de un Plan de Gestion de Residuos.

La planificacion e implantacion del procedimiento de gestion de residuos dependen de las
caracteristicas y el tipo de residuo que genera el centro de trabajo, si bien en todos los casos
deberan constar las siguientes etapas:

0 Designacion del personal responsable del procedimiento

En caso que lo considere necesario, la gerencia puede designar a una persona o a un
grupo de personas para que se encarguen de elaborar, implantar y supervisar el
funcionamiento del procedimiento.

0 Andlisis de la situacién actual

Como punto de partida cabe identificar qué residuos se generan en el centro y valorar si
las préacticas actuales de gestion son las adecuadas para garantizar en todo momento la
seguridad y salud de los trabajadores.

Mediante técnicas como la evaluacion de riesgos, las observaciones de trabajo y la
investigacion de accidentes se podran detectar errores importantes y malos habitos en
el tratamiento interno de los residuos peligrosos.

0 Elaboracion y redaccion del Procedimiento de Gestion de Residuos

Es conveniente que el procedimiento quede reflejado por escrito. En él, ademas de la
descripcién de los recursos necesarios y de la distribucion de funciones, debe constar:

= Definicidn, identificacion y descripcion de los residuos

= Organizacion de las practicas operativas internas y circuito de los residuos:
segregacion, envasado, almacenaje intermedio, traslado, tratamiento interno,
almacenaje final y recogida. Hay que tener en cuenta posibles
incompatibilidades o reacciones no deseadas entre sustancias.

=  Definicién de actuaciones en caso de emergencia o accidente.

= Posibles contratos con empresas gestoras de residuos autorizadas para su
recogida y eliminacion extracentro.
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0 Implantacion del Plan de Gestién de Residuos

El primer paso para la implantacién es asegurarse de que se dispone de los medios
materiales (envases, equipos de proteccion...), de las infraestructuras (puntos
intermedios de acumulacion, almacenes...) y de los recursos humanos y econémicos
necesarios para la continuidad del Plan.

Para poder garantizar la correcta identificacion y tratamiento de los diferentes residuos
es imprescindible que todo el personal afectado conozca y aplique las funciones que se
le han atribuido.

Por ello es necesario el desarrollo de una formacion inicial y continuada dirigida a todo
el personal, haciendo especial incidencia en:

=  Personal con mando, que sera responsable de velar por el cumplimiento de lo
establecido en su area.

= Personal de limpieza y relacionado directamente con la recogida y transporte
interno.

Todos los envases que contengan residuos se mantendran cerrados o dispondran de
aberturas controladas.

Control y seguimiento

Esta etapa es fundamental para conocer la evolucién de la nueva situacién creada por
la aplicacion del Plan y verificar que se cumplen los objetivos y actuaciones fijadas.

Referencias legales y normativa

Legales

* Ley 10/1998, de 21 de abril, de residuos

* RD 363/1995, de 10 de marzo, por la que se aprueba el Reglamento sobre notificacion de
sustancias nuevas y clasificacion, envasado y etiquetado de sustancias peligrosas. (Y
modificaciones)

« RD 1078/1993, de 2 de julio, por la que se aprueba el Reglamento sobre clasificacion,
envasado y etiquetado de preparados peligrosos. (Y modificaciones).

Ademas,

sera de aplicacion la normativa autonémica y municipal correspondiente al lugar donde

se encuentre el centro de trabajo.

Normativa

» |SO 14000. Sistemas de Gestion Medioambiental.

Ejemplo

Se adjunta a continuacion un ejemplo de procedimiento de recogida selectiva de residuos en un
laboratorio.
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EJEMPLO
PROCEDIMIENTO DE RECOGIDA DE RESIDUOS EN LABORATORIO

(formato pdf)

6. Planificacién IV. Actuaciones frente a sucesos previsibles

En este capitulo, como se adelanté en el capitulo 4, se han incluido aquellos procedimientos encaminados
a controlar sucesos relevantes, bien para evitar que se produzcan, bien para optimizar los recursos
disponibles a fin de que los dafios sean minimos, y también para aprovechar las experiencias de los fallos
y errores acontecidos, como lecciones para aprender, o sea actuaciones de control reactivo cuya
naturaleza es investigar, analizar y registrar lo acontecido. Dichas actuaciones son de caracter general,
afectan a la practica totalidad de trabajadores del centro de trabajo y son de obligado cumplimiento en el
ambito general de la empresa.

Plan de emergencia. El empresario estd obligado a disponer de un plan de emergencia que tenga en
cuenta el tamafio, la actividad y las caracteristicas propias de la empresa, asi como la posible presencia
de personas ajenas a la misma.

Primeros auxilios. También es el empresario el responsable de adoptar el conjunto de medidas
necesarias en materia de primeros auxilios, atendiendo con celeridad y garantias sanitarias a los
trabajadores lesionados.

Investigacion de accidentes. Se han de investigar todos los accidentes que hayan generado dafios a la
salud de los trabajadores o cuando aparezcan indicios de medidas preventivas insuficientes; el objetivo
principal es averiguar las causas que han generado el accidente y aplicar las medidas
preventivas/correctoras pertinentes. Todos, ya sean accidentes o incidentes, son lecciones que deben ser
aprovechadas para compartir conocimientos y experiencias con todo el personal que pueda verse
afectado, por ello, es recomendable investigar el mayor nimero posible de incidentes que tengan lugar en
la empresa especialmente aquellos que, si no se corrigen, pueden desembocar en la generacion de
lesiones o dafios de mayor importancia.

1. PLAN DE EMERGENCIA
Objetivo

Establecer un plan de prevencion y de actuacidon en caso de presentarse una situacion de
emergencia.

Alcance

Cualquier tipo de empresa debera disponer de un plan de emergencia, teniendo en cuenta su
tamafio y actividad, asi como la posible presencia de personas ajenas a la misma.

El Plan de Emergencia debera considerar y prever actuaciones frente a situaciones catastréficas
gue tengan un minimo de probabilidad de materializarse.

Entre las posibles emergencias hallamos: incendios, inundaciones, amenazas de bomba, fugas
de contaminantes y otras en funcién de la actividad y ubicacion de la empresa asi como de otras
caracteristicas que puedan aparecer.
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Implicaciones y responsabilidades

Es responsabilidad del empresario garantizar la adopcion de las medidas necesarias para
controlar las situaciones de emergencia que puedan existir en la empresa y para evacuar a los
trabajadores y demas personas ajenas a la misma en caso necesatrio.

Para ello podra designar a personal encargado de poner en marcha estas medidas y de
comprobar periddicamente su correcto funcionamiento.

Los directores de las unidades funcionales son responsables de que el Plan de Emergencia esté
debidamente implantado en sus ambitos de trabajo.

Los mandos intermedios son los responsables de informar y formar a los trabajadores de las
actuaciones que deben llevar a cabo de acuerdo con lo contemplado en el Plan de Emergencia.

El Coordinador de Prevencion / Servicio de Prevencion, cuando sea necesario, debe
proporcionar a la empresa el asesoramiento y apoyo necesarios en relacion con Planes de
Emergencia.

Los trabajadores y miembros de los equipos de intervencién deben actuar de acuerdo con lo
dispuesto en el Plan de Emergencia.

Desarrollo

El Plan de Emergencia recopila documentalmente el conjunto de medidas de Prevencion-
Proteccién previstas y/o implantadas, asi como la secuencia de actuaciones a realizar ante la
aparicion de un siniestro.

Se trata, por tanto, de optimizar los recursos disponibles para reducir al minimo los posibles
dafos personales, perjuicios al medio ambiente y deterioros a las propias instalaciones de la
empresa.

El contenido y estructura del Plan de Emergencia ira en funcion del tipo y caracteristicas de la
empresa, considerando aspectos como:

Ubicacidn geogréfica de la empresa.

Caracteristicas constructivas del edificio.

Accesos y salidas del recinto.

Disponibilidad de medios extintores de proteccion (hidrantes, BIE...).
Localizacién y caracteristicas de las instalaciones y servicios.
Actividades que se desarrollen en cada planta o seccién.

NUmero y caracteristicas fisicas/psiquicas de los ocupantes.

Legislacién especifica referente al sector de la actividad correspondiente.

O0OO0OO0OO0OO0OO0O

Aunque el Plan de Emergencia deberia disefiarse “a la medida” de cada empresa, con el fin de
generalizar y facilitar su elaboracién, se indican a continuacion unas pautas generales de
contenido e implantacién que cada empresa debera adaptar y particularizar a sus necesidades y
recursos disponibles.

El Plan de Emergencia deberia estructurarse en cuatro documentos (OM de 29.11.1984):
Evaluacién de Riesgos; Medios de Proteccion; Plan de Emergencia; Implantacion.

0 Documento 1: Evaluacion de riesgos

En este documento se deben identificar y evaluar los riesgos presentes en las
instalaciones de la empresa que pudieran dar lugar a una emergencia. Dichos riesgos
apareceran localizados en un plano del edificio.
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0 Documento 2: Medios de proteccion

En este documento aparecera un inventario y una descripciéon de los medios técnicos y
humanos disponibles para la eliminacién de la emergencia o para su control hasta que
llegue ayuda externa. En él se adjuntaran también planos que indiquen la ubicacion de
dichos medios, asi como las vias de evacuacion.

0 Documento 3: Plan de emergencia

En este documento se define la secuencia de acciones a desarrollar para el control
inicial de la emergencia que pudiera producirse, respondiendo a las preguntas: “¢,qué se
hara?, ¢quién lo hard?, ¢ cuando?, ¢como? y ¢dénde?”.

Se establecen las acciones a llevar a cabo en cada tipo de emergencia, asi como sus
responsables, de manera que se garanticen la alerta, la alarma, la intervencion y la
evacuacién en caso necesario, de la manera mas eficaz posible.

0 Documento 4: Implantacion

En él apareceran el conjunto de medidas a tomar o la secuencia de acciones a realizar
para asegurar la eficacia operativa del mismo.

Esta fase de implantacion del Plan de Emergencia es clave para su consecucion con
éxito en caso de necesidad de activarse. Por ello deben designarse responsables de
implantacion, mantenimiento y actualizaciéon que garanticen:

= lLa realizaciébn del programa de mantenimiento e inspeccion de las
instalaciones peligrosas y de los medios de prevencion y proteccion (deteccion,
alarma y extincion), asi como de los de primeros auxilios (botiquin,...). (Véase
apartado 4.1 Inspecciones y revisiones de seguridad y 4.2 Mantenimiento
Preventivo).

= La correcta seleccion, formacion y adiestramiento de los componentes de los
equipos de intervencion previstos en el Plan de Emergencia. (Véase apartado
6.2 Primeros Auxilios).

= La realizacion de simulacros que permitan comprobar la adecuacién del Plan
de Emergencia, asi como habituar a los componentes a evacuar el edificio.

= La correcta difusién del Plan de Emergencia mediante informacién tanto al
personal de la propia empresa como a los visitantes y usuarios de la misma.
Asi como la adecuada coordinacion entre los distintos equipos de intervencion
para poder realizar su tarea de salvamento de forma mas eficaz. (Véase
apartado 5.6 Accesos de personal y vehiculos foraneos y apartado 3.1
Informacioén de los riesgos en los lugares de trabajo).

= La correcta sefializacién de evacuacion, salvamento, socorro. (Véase apartado
3.4 Sefializacion de Seguridad).

= La investigacion de siniestros, con el fin de determinar las causas que
posibilitaron su origen, propagacién y consecuencias, analizar el
comportamiento de las personas y los equipos de emergencia y adoptar las
medidas correctoras necesarias. (Véase apartado 6.3. Investigacion y analisis
de accidentes/incidentes. Control de la siniestralidad).

= Se debe simplificar al maximo la extension del Plan de Emergencia de manera
que sea facil su consulta y lectura, resaltando los puntos importantes. Es
recomendable la utilizacion de planos en un formato manejable, a escala
adecuada y con simbolos graficos normalizados.

Hay que tener claro que un Plan de Emergencia no nos da la certeza absoluta de
eficacia en la aplicacion, ya que las conductas de las personas ante situaciones de
panico son imprevisibles. Es muy importante la voluntariedad y el perfil personal de los
componentes del equipo de emergencia y debe quedar claro que nadie debe actuar si
para ello ha de arriesgar su vida.
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Referencias legales y normativa
Legales
* Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales, articulo 20.

* RD 485/1997 sobre disposiciones minimas en materia de sefializacion de seguridad y salud en
el trabajo.

*« OM 29/11/97. Manual de Autoproteccion. Guia para el desarrollo del Plan de Emergencia
contra incendios y de evacuacion de locales y edificios. BOE de 26/2/85, rect. de 14 junio.

* RD 786/2001 sobre Seguridad contra incendios en los establecimientos industriales.

Algunos sectores de actividad disponen de legislacion especifica en esta materia. (Industria
guimica, hospitales, etc.).

Normativa

« UNE 23-032/83 Simbolos gréaficos para su utilizacion en los planos de construccion y plano de
emergencia.

» Guia técnica sobre Sefializacion de Seguridad y Salud en el Trabajo. INSHT.
Ejemplo

Se adjunta a continuacion un ejemplo de contenido y estructura de un Plan de Emergencia de
una empresa hipotética, asi como una ficha informativa sobre actuacién ante accidentes u otras
emergencias.

EJEMPLO
PLAN DE EMERGENCIA

(formato pdf)

PRIMEROS AUXILIOS
Objetivo

Atender con rapidez y eficacia al trabajador victima de un accidente o alteracion en el lugar de
trabajo para evitar que el estado y la evolucién de las lesiones se compliquen, manteniéndolo en
las condiciones mas favorables hasta que pueda ser atendido por personal sanitario competente.
Todo ello sin poner en peligro la vida del socorrista.

Alcance

El alcance de este procedimiento abarca los primeros auxilios y las atenciones sanitarias que
recibe el personal (propio o externo) que se encuentra en el centro de trabajo hasta su
evacuacion o llegada al centro asistencial correspondiente, si procede.
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Implicaciones y responsabilidades

El empresario deberéa:

(o}

o
o
(6]

Adoptar las medidas necesarias en primeros auxilios para hacer frente a situaciones de
emergencia potenciales en la empresa.

Dotar a la empresa de la estructura y los recursos humanos y materiales adecuados.
Garantizar una formacién adecuada y de calidad en primeros auxilios.

Garantizar una adecuada relacion con los servicios externos.

El Servicio de Prevencion debera:

Integrar el plan de primeros auxilios en el programa general de prevencién de riesgos
laborales.

Analizar las posibles situaciones de emergencia a la luz, como minimo, de la evaluacién
de riesgos, de los accidentes sufridos en la empresa o en el sector, del tamafio y
organizacion de la misma, de su configuracion, de las caracteristicas de la plantilla y de
la disponibilidad de servicios asistenciales de referencia.

Evaluar las necesidades de equipo, material e instalaciones para la prestacion de los
primeros auxilios.

Decidir cual es el nimero necesario de socorristas teniendo en cuenta las
caracteristicas de la empresa.

Vigilar que en todo momento y lugar exista el nUmero adecuado de socorristas.
Organizar y mantener un registro de todos los socorristas laborales en funciones, su
localizacién en la empresa y su formacion.

Seleccionar cuidadosamente los trabajadores encargados de los primeros auxilios en
funcion de las caracteristicas personales asi como del tamafio de la empresa y del
riesgo o riesgos potenciales.

Establecer las necesidades de formacion de los socorristas y garantizar su
actualizacion.

Informar a toda la plantilla sobre el plan de primeros auxilios y sobre las normas basicas
de actuacién si presencian un accidente, actualizando dicha informacién siempre que
sea necesario.

En caso de existir una Unidad de Vigilancia de la Salud, ésta podria hacerse cargo de la
atencion de primeros auxilios y asistencia sanitaria de urgencia durante el tiempo de
permanencia del personal sanitario.

Instruir a todo trabajador nuevo con relaciéon a la actuacion que se espera de él si
presencia un accidente.

Disponer los medios de comunicacion tanto internos (aviso al socorrista o personal
sanitario) como externos (aviso al medio de transporte, servicio de urgencias o centro
sanitario de referencia) para que la asistencia al accidentado no sufra ningun retraso.
Protocolizar el aviso de accidente a los socorristas, personas determinadas y a los
organismos externos.

Planificar y protocolizar la remision al centro o centros de asistencia médica
especializada.

Protocolizar la comunicacion de accidente y actuaciones en primeros auxilios.

Organizar y mantener un registro de actuaciones en primeros auxilios.

Comprobar periddicamente el funcionamiento correcto de las medidas de primeros
auxilios.

Comentar y evaluar todas las actuaciones en primeros auxilios.

Organizar las relaciones con los servicios de transporte y sanitarios externos.

El socorrista debera:

Protegerse y proteger al accidentado de nuevos accidentes o lesiones.

Evaluar la necesidad de solicitar asistencia médica especializada o de evacuacion del
accidentado.

Prestar los primeros auxilios al accidentado con diligencia y conforme a la formacién
recibida.

Mantener, si procede, dicha actuacion hasta ser relevado por personal médico.
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0 Mantener el equipo, el material y las instalaciones de primeros auxilios en buenas
condiciones, procediendo a su renovacion cuando sea necesario y asegurando un
correcto tratamiento de los residuos derivados de su actuacion.

Actualizar periddicamente sus conocimientos.

Informar de cualquier accidente en que haya intervenido.

Comentar y evaluar sus actuaciones y las de sus compafieros en colaboracién con el
servicio y los delegados de prevencion.

[eNeNe]

Los delegados de prevencion deberan:

0 Ser consultados previamente acerca de la designacién del personal encargado de
poner en practica las medidas de primeros auxilios * Fomentar la participacién de los
trabajadores en el programa de primeros auxilios.

0 Vigilar el cumplimiento de la normativa aplicable.

0 Comentar y evaluar, en colaboracion con los socorristas y el servicio de prevencion, las
intervenciones reales en primeros auxilios.

Desarrollo

Para tener la seguridad de que una actuacion es correcta en emergencias es necesario elaborar
un programa especifico de Primeros Auxilios en la empresa, el cual se debe revisar y actualizar
periédicamente.

Este plan debe integrarse en el programa general de prevencion de riesgos laborales y mas
concretamente en el Plan de emergencia de la empresa. La organizacion de esta actuacion
inmediata debera completarse, cuando sea necesario, con la organizacion de una relacion agil
con servicios externos como servicios de ambulancia, de urgencia, de salvamento, centros
especializados (toxicologia, oftalmologia) e incluso proteccion civil y bomberos.

Los elementos que deberian aparecer en este programa son: la identificacion de los riesgos
potenciales en la empresa, el establecimiento de las necesidades materiales y humanas, la
designacion y capacitacion de un namero suficiente de socorristas laborales, el establecimiento
de los procedimientos de alerta y de remision, la elaboracién de un manual de Primeros Auxilios
y el registro de accidentes y de curas practicadas.

0 Identificacién de los riesgos potenciales en la empresa

Esta es la primera fase de la elaboracién de cualquier plan de actuacion ante
emergencias y requiere un abordaje pluridisciplinar. Los datos a recabar pertenecen a
tres categorias:

= Los factores de riesgo presentes en el lugar de trabajo que puedan ser el
origen de accidentes (agentes quimicos, maquinas, energias, operaciones
peligrosas...).

= Datos de siniestralidad, tanto la experimentada en los Ultimos afios en la
empresa como la de empresas similares o del sector.

= Las caracteristicas sociodemograficas de la plantilla tales como edad, sexo,
antigliedad en la empresa, tipo de contrato, nivel de cualificacion...

0 Establecimiento de las necesidades materiales y humanas

Con relacion al equipo, material e instalaciones existe un minimo legalmente exigible
consignado en el RD 486/1997 sobre disposiciones minimas de seguridad y salud en
los lugares de trabajo incluidos en el ambito de la citada normativa. Aunque el discurso
siguiente es aplicable en parte a otras situaciones no cubiertas por el RD, se deberan
revisar las particularidades correspondientes a los medios de transporte, obras de
construccion, buques de pesca, industrias de extraccion y campos de cultivo, bosques y
otros terrenos que formen parte de una empresa o centro de trabajo agricola o forestal
pero que estén situados fuera de la zona edificada de los mismos.
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La localizacion, cantidad y caracteristicas del material se adecuaran a la configuracion
de la empresa, numero de trabajadores, riesgos a los que estan expuestos, facilidades
de acceso al centro de asistencia mas proximo y atribuciones profesionales del personal
habilitado para la prestacion de los primeros auxilios. En particular, se tendra en cuenta
que:

= El ndmero de botiquines ha de ser suficiente y ajustado a la evaluacién de
necesidades.

= El acceso debe ser sencillo y su localizacion y continente deben permitir un
traslado rapido al lugar del accidente.

= Deben estar sefializados conforme a norma.

= El contenido estara acorde con el nivel de formacion del socorrista y con los
riesgos existentes en la empresa, revisdndose periddicamente y reponiéndose
el material caducado o usado.

=  Sin perjuicio de lo anterior, todo lugar de trabajo deberd disponer, como
minimo, de un botiquin portatil cuyo contenido se especifica en el Anexo VI del
RD de Lugares de Trabajo.

= En algunas ocasiones sera necesario disponer de un equipo de salvamento
especial para rescatar a la victima o trasladarla a un lugar donde poder prestar
los primeros auxilios sin peligro (ropa protectora, aparatos para respiracion
auténoma, instrumentos de corte, arneses y camillas especiales...).

=  Se dispondra de un local destinado a los primeros auxilios en las empresas
con mas de 50 trabajadores (o 25 si asi lo determina la autoridad laboral
competente) y en aquellos lugares de trabajo que se utilizan o han utilizado por
primera vez a partir del 23 de julio de 1997 o que hayan sufrido modificaciones,
ampliaciones o transformaciones con posterioridad a esa fecha.

Estos locales deberan:

=  Ser de facil acceso para las camillas y proximos a los puestos de trabajo.

=  Estar claramente sefializados y ser de uso exclusivo para la prestacion de
primeros auxilios.

=  Estar dotados, como minimo, de un botiquin, una camilla y una fuente de agua
potable.

=  Disponer (es aconsejable) de agua corriente y de medios para una correcta
gestion de los residuos generados por la actividad.

0 Designacion y capacitacion de un numero suficiente de socorristas laborales

Una fase previa a la designacion y capacitacion de los socorristas laborales de la
empresa consiste en sensibilizar a la plantilla de la importancia de tener organizados los
primeros auxilios y de disponer de un numero suficiente de socorristas para que no
guede desprotegido ningun trabajador por razén de tiempo o de lugar.

Asi pues, se debera informar a todos los trabajadores de los beneficios de la
organizacion de los primeros auxilios en la empresa, asi como de lo que se espera de
ellos si presencian un accidente y la importancia de su participacion en el programa. En
esta fase se deberian contemplar los siguientes elementos:

= Charlas informativas acerca de las disposiciones en materia de primeros
auxilios en vigor en la empresa y en especial del procedimiento de activacion
de los sistemas de emergencia.

=  Difusién de anuncios con informacion, carteles, tripticos acerca de actuaciones
concretas de proteccion, alerta y socorro.

=  Solicitud expresa de su colaboracién y participacion en los equipos de primeros
auxilios.

La normativa aplicable a primeros auxilios no especifica cuantos socorristas se
necesitan. Estos han de ser suficientes para hacer frente a las posibles situaciones de
riesgo en todo momento y lugar. A modo de guia se podria aconsejar un minimo de un
socorrista por cada 50 trabajadores, aumentando el nimero en funcién de la
configuracion de la empresa, dispersion de los trabajadores en la misma, tipo de
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trabajo, horario, vacaciones, ausencias por enfermedad y distancia (en tiempo real) de
los servicios externos.

En términos generales es aconsejable que entre un 5% y un 10% de los trabajadores
sean socorristas laborales. En empresas grandes en las que existe un riesgo especial o
poco comun, es aconsejable disponer, sin prescindir de los socorristas, de personal
sanitario debidamente adiestrado que pueda hacerse cargo de los casos en los que la
llegada de la asistencia no pueda demorarse mas de 5-10 minutos.

La capacitacion del personal encargado de los primeros auxilios es un factor decisivo
para la eficacia de este servicio. El plan de primeros auxilios debe incluir un programa
de formacién continuada ajustado a las necesidades de la empresa, en particular al tipo
de trabajo y a los riesgos.

La formacion inicial en socorrismo laboral se divide en tres grandes bloques: Formacion
bésica, al final de la cual el socorrista est4 capacitado para atender a situaciones de
emergencia meédica sin ponerse en peligro; formacion complementaria, que lo
capacitara para atender situaciones consideradas como urgencia médica y formacion
especifica, ajustada a los riesgos existentes en la empresa.

La formacion periddica tendrda en cuenta la realizacién de talleres de actualizacion y
adaptacion de la formacién a los nuevos riesgos (si procede), de talleres de dominio de
las técnicas de soporte vital basico y de estudio de intervenciones reales.

0 Establecimiento de los procedimientos de alerta y de remision

Es necesario tener prevista de antemano la forma en que el testigo del accidente dara
aviso al personal encargado de intervenir en primeros auxilios. La forma de avisar
dependera de la empresa y de sus caracteristicas propias. Los socorristas deben estar
localizables en todo momento (comunicacién telefénica, medios acusticos...). Todos los
trabajadores deben conocer el procedimiento de activacion del sistema de emergencia.
Se deberan anotar de forma clara y visible las direcciones, nombres y nimeros de
teléfono importantes.

Asi mismo, es importante protocolizar la solicitud de asistencia médica o especializada
o la llamada a los servicios de ambulancia. Se debe garantizar que, en caso de ser
necesario, el transporte se haga en condiciones adecuadas.

De hecho, entre el momento en que ocurre el suceso y la atencion del accidentado por
personal médico, se han de protocolizar y coordinar las siguientes actuaciones:

= La solicitud de ayuda por parte del testigo que ha detectado el accidente.
= La actuacion del socorrista laboral en el lugar del suceso.
= La solicitud de ayuda médica o especializada y/o el traslado del paciente.
=  Eltrasaccidentado.

0 Elaboracion de un manual de Primeros Auxilios

Este manual, que servira de base a la formacion de los socorristas laborales, debe
elaborarse especialmente para la empresa y editarse de forma que su actualizaciéon sea
facil y sencilla. Aunque el contenido del mismo responda principalmente a la pregunta
“¢Como socorrer?”, se deberan consignar también los procedimientos de alerta y
solicitud de ayuda especializada, asi como la localizacion de los botiquines, el
mantenimiento del equipo y las instalaciones disponibles, la gestion de residuos y las
medidas de prevencion de riesgos asociados a la prestacion de primeros auxilios. Este
manual debera obrar en poder de todos los socorristas de la empresa asi como de los
responsables de la asistencia especializada.
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0 Registro de accidentes y de curas practicadas

Debera establecerse un sistema de notificacion y documentacion de los accidentes
ocurridos en la empresa. Este debera estar colocado junto al botiquin y sera
cumplimentado por la persona que atendié al accidentado. (Véase anexo 1 Ejemplo de
Registro de primeros auxilios).

0 Mantenimiento del programa

Ademas de las actuaciones consignadas en los puntos anteriores, es de suma
importancia mantener el interés tanto de la direccion como de los trabajadores y
socorristas en el tema de primeros auxilios. Para ello, cada empresa deberia emprender
acciones que aseguren una participacion activa y continuada de los trabajadores y
refuercen el compromiso de la direccion.

A modo de ejemplo, las siguientes acciones pueden ser de utilidad para dicho propésito:

=  Poner a disposicion del equipo de primeros auxilios un area de reuniones
propia.

=  Disponer un tablén especifico para los primeros auxilios.

=  Elaborar material divulgativo sobre primeros auxilios.

= Disefiar y suministrar simbolos del trabajo en equipo como camisetas, logos,
insignias...

=  Promover la asistencia de la direccion a alguna reunién del equipo de primeros
auxilios (una vez al trimestre).

=  Facilitar cafés y refrescos para las reuniones.

Referencias legales y normativa

Legales

0 Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales.

0 RD 39/1997 Reglamento de los Servicios de Prevencion.

0 RD 485/1997 sobre disposiciones minimas en materia de sefializacion de seguridad y
de salud en el trabajo.

0 RD 486/1997 sobre disposiciones minimas de seguridad y de salud en los lugares de
trabajo.

0 RD 1216/1997 sobre disposiciones minimas de seguridad y de salud en el trabajo a
bordo de los buques de pesca.

0 RD 1627/1997 por el que se establecen disposiciones minimas de seguridad y de salud
en las obras de construccion.

Normativa

0 Guia técnica sobre Sefializacion de Seguridad y Salud en el Trabajo. INSHT.
0 Guia Técnica para la evaluacién y prevencion de los riesgos relativos a la utilizacion de
los lugares de trabajo. INSHT (1997).

Ejemplo

Se adjunta a continuacién muestras del posible disefio de registro de primeros auxilios y un
esgquema con los eslabones de la cadena de socorro.

ANEXO 1
REGISTRO DE PRIMEROS AUXILIOS

ANEXO 2
ESLABONES DE LA CADENA DE SOCORRO
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(formato pdf)

INVESTIGACION Y ANALISIS DE ACCIDENTES/INCIDENTES. CONTROL
DE LA SINIESTRALIDAD

Objetivo

Establecer el procedimiento de investigacién de accidentes e incidentes asi como el registro y
control de todos los que acontezcan, con el fin de adoptar, una vez conocidas las causas, las
medidas necesarias para evitar la repeticibn de otros similares y lograr la reduccion de la
siniestralidad laboral.

Alcance

Segun la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales deben ser investigados los accidentes con
consecuencias lesivas para los trabajadores. Sin embargo, es aconsejable que se tiendan a
investigar y registrar todos los accidentes, incluidos aquellos que no hayan producido lesiones a
personas, los conocidos como accidentes blancos o incidentes. Se dard prioridad a la
investigacion de aquellos accidentes/ incidentes mas importantes, tales como los de
consecuencias reales o potenciales graves, los que afecten a un nimero elevado de personas o
los mas repetitivos.

Implicaciones y responsabilidades

La investigacion de los accidentes/incidentes debera ser realizada por los directores de las
unidades o areas funcionales en la que se produce el suceso, contando con la colaboracién del
coordinador de prevencion cuando sea necesario: tengamos en cuenta que los mandos son
quienes mejor deben conocer el trabajo que se realiza y su entorno, asi como los trabajadores a
su cargo. Seria conveniente que en esta investigacion participase también el propio trabajador
afectado y el delegado de prevencion.

Aun cuando puede ser aplicable en todos los accidentes, es muy recomendable que cuando se
trate de investigaciones de cierta complejidad el mando directo recabe la colaboracion y el
asesoramiento de otros técnicos vy, si es posible, de especialistas en prevencién, formando un
equipo de trabajo. Las personas que tengan que investigar accidentes deberan estar adiestradas
en el procedimiento a seguir en la aplicacion de esta técnica preventiva.

La direccion de la empresa debera informar a los delegados de prevencion de los accidentes
acaecidos y de los resultados de las investigaciones. Los delegados de prevencion, por su parte,
podran realizar sus propias investigaciones de accidentes si asi lo creen conveniente.

Todos los trabajadores deberan informar de cualquier accidente/incidente que presencien y
colaborar en el esclarecimiento e investigacion de accidentes sin ocultar datos o pruebas
relevantes.

Desarrollo

Para conseguir el mejor conocimiento de las causas que provocaron un accidente, se deberan
evitar demoras en la investigacion y analizar lo antes posible los documentos, partes materiales
del entorno afectado, testimonios de las personas afectadas, etc.
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Se debe partir de la premisa de que rara vez una Unica causa provoca un accidente, mas bien al
contrario, todos los accidentes tienen varias causas que suelen estar relacionadas y que pueden
agruparse en cuatro grandes bloques:

0 Causas materiales: Instalaciones, maquinas, herramientas y equipos, asi como los
inherentes a los materiales y/o a las sustancias componentes de materias primas y
productos.

0 Entorno ambiental: Ambiente y lugar de trabajo: agentes fisicos (iluminacion, ruido...),
quimicos, biolégicos, espacio de trabajo (orden y limpieza,...).

0 Organizacién: Organizacion del trabajo y gestion de la prevencion (formacion, métodos
de trabajo,...).

0 Caracteristicas personales: De caracter individual: aptitud y actitud del trabajador para
el control de los peligros de accidente.

Algunas de las causas son inmediatas, es decir, circunstancias o hechos que ocurren justo antes
de producirse el accidente y que suelen ser facilimente reconocibles. Anteriormente a éstas se
encuentran las causas basicas que son las que estan en su origen. Generalmente, para llegar a
las causas bésicas y ser capaces de controlarlas, se requiere profundizar en la investigacion .
Por ejemplo, un accidente generado por no haber utilizado o haber utilizado mal un equipo de
proteccién personal seria una causa inmediata y la falta de un procedimiento escrito de
obligatoriedad de uso o su desconocimiento por parte del operador serian las causas basicas.

En principio los responsables de los lugares de trabajo en los que ha sucedido el accidente
deben ser capaces de identificar aquellas causas que ellos mismos pueden solucionar. Asi, por
ejemplo, los mandos intermedios deben detectar al menos las causas inmediatas que han
generado el accidente y los responsables de las unidades funcionales deben asegurarse de que
las causas basicas debidas a fallos de gestion han sido detectadas y se han tomado las medidas
pertinentes para su correccion.

No existe un método Unico ni de valor universal para la investigacion de accidentes. Cualquier
método es valido si garantiza el logro de los objetivos perseguidos. Sin embargo, cualquier
procedimiento de investigacién de accidentes deberéd definir quién, cudndo y como debe
procederse y deberia contemplar también las siguientes etapas:

0 Reaccionar ante el accidente de forma adecuada y positiva. Al ver o recibir informacion
sobre un accidente/incidente el mando del area debe hacerse cargo de la situacion,
primeramente preocupandose de que la persona afectada reciba las curas y primeros
auxilios necesarios y dando las instrucciones precisas al personal especifico de manera
gque se eviten accidentes potenciales secundarios. Debe también apreciar el potencial
de pérdida y decidir a quién mas se debe informar.

0 Reunir la informacién pertinente acerca del accidente. Esto debe realizarse lo antes
posible identificando las fuentes de evidencias en el lugar de los hechos y entrevistando
a las personas presentes cuando ocurrié el acontecimiento. Debe crearse un clima de
confianza ante esta actividad, para evidenciar que la investigacion no persigue
encontrar culpables y si soluciones que eviten dafios a los trabajadores expuestos. Es
importante anotar todos los datos que puedan ser significativos para su posterior
andlisis.

0 Analizar todas las causas significativas. Se deben formular las siguientes preguntas:
¢Qué tuvo que ocurrir para que este hecho se produjera? ¢Fue necesario? ¢Fue
suficiente? ¢Qué otras cosas tuvieron que suceder? Es importante que toda la
informacion del analisis conste documentalmente, para ello en el anexo se muestra un
ejemplo de un posible formulario a cumplimentar.

0 Desarrollar y tomar medidas correctoras para evitar que se vuelva a repetir el incidente.
Puede que sea necesario afiadir sistemas de proteccion, informar o formar al trabajador,
etc. Para ello habra que acordar un plazo de ejecucién y un responsable. Es
conveniente dotar a los mandos directos de cierta autoridad para poder aplicar aquellas
medidas que puedan subsanar las deficiencias mas evidentes, si bien es cierto que las
medidas correctivas mas significativas o que representen una inversiéon econdmica
importante deberan estar aprobadas por la direccion antes de su aplicacion.

0 Seguimiento de la puesta en practica de las medidas de control. Se debe verificar que
las acciones tomadas se cumplan, sean eficaces y no tengan efectos adversos
inesperados o indeseados.
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O Mantener un registro de la siniestralidad. Se deben guardar de forma ordenada los
partes oficiales de accidentes con baja y el registro de accidentes sin baja, tal como la
reglamentacién exige con los documentos establecidos al efecto.

También deberan ser recogidos los partes internos cumplimentados de las investigaciones de
accidentes realizados, segun el formulario y el procedimiento correspondiente. No existe un
modelo de parte interno normalizado y de obligado cumplimiento ni tampoco esta definido su
contenido minimo, ni cémo debe estructurarse y tratarse la informacion recogida. El modelo a
utilizar debe ajustarse a cada empresa (tipo, estructura, organizacion...) debiendo ser en todo
caso sencillo, concreto y claro para evitar dudas o interpretaciones.

A partir de la informacion extraible de los partes internos de investigaciéon mencionados,
deberian recogerse y tratarse estadisticamente los datos mas significativos de los accidentes,
gue son:

0 Datos del accidente ( lugar, forma, agente material causante, dafios y costes
generados, etc.)

0 Datos del accidentado (nombre, ocupacién, experiencia, etc.)

0 Identificacion de causas

0 Medidas correctoras a adoptar

Tales datos seran, en la medida de lo posible, codificados para facilitar su andlisis estadistico.
Como indices estadisticos de siniestralidad més utilizados se encuentran los siguientes:

indice de frecuencia =
(n° total de accidentes/n® total horas-hombre trabajadas) x 10°

indice de gravedad =
(n° jornadas perdidas/n® total horas-hombre trabajadas) x 10°

indice de incidencia =
(n° total de accidentes/n® medio de personas expuestas) x 10°

Duracion media =
jornadas perdidas/n® accidentes

A partir de cierto tamafio de empresa o de complejidad y diversificacion de riesgos es importante
efectuar un seguimiento de la siniestralidad en cada una de las diferentes areas o unidades
funcionales de la misma o centro de trabajo, a fin de poder efectuar un control mas
pormenorizado.

Es recomendable calcular, aunque sea orientativamente, los costes originados por el accidente,
teniendo en cuenta las pérdidas materiales, los dafios personales, el tiempo perdido por el
accidentado y por otras personas y otros costes derivados del accidente. También es
conveniente estimar el coste de las pérdidas maximas que potencialmente podria haber
ocasionado el accidente, lo que nos daria una idea de la importancia del suceso.

Referencias legales y normativa

Legales

0 Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales; articulos 16.3, 23, 46 y 47

0 Orden del 16/12/87 y correccion de errores en BOE de 7/3/88. Establece nuevos
modelos para la notificacion de accidentes de trabajo y se dan instrucciones para su
cumplimentacioén y tramitacion.
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Normativa

0 UNE 81900:1996 EX Sistemas de Gestion de la prevencion de riesgos laborales;
articulos 4.3.3, 4.6.2,4.7.4,4.7.5

Ejemplo

Se adjunta a continuacién un ejemplo de procedimiento de investigacion de accidentes,
incluyéndose como anexos al mismo un modelo de formulario de investigacion de accidentes e
incidentes y un diagrama de flujo del procedimiento de investigacion de accidentes.

EJEMPLO
PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE ACCIDENTES/INCIDENTES

(formato pdf)

7. Control de ladocumentacion y de los registros del sistema de
prevencioén

Tal como la legislacion establece, el sistema de prevencion de riesgos laborales ha de ser documentado y
los procedimientos deberian ajustarse a una serie de criterios que en este capitulo se desarrollan.
Partiendo de la necesaria coherencia de todo el sistema documental de la empresa, se ha procurado que
los procedimientos en prevencion tengan la misma estructura que los de calidad, que han tenido un
importante desarrollo a través de las normas 1SO 9000.

La documentacién del sistema preventivo podria ser muy amplia, ya que pueden ser exigibles muchos
documentos, unos especificos del mismo y otros, directa o indirectamente relacionados, por ejemplo los
proyectos de determinadas instalaciones (eléctricas, gases, almacenamientos de sustancias peligrosas,
etc.) pueden ser requeridos en una auditoria reglamentaria ante posibles deficiencias detectadas en el
ambito de la Seguridad Industrial, o bien los manuales de instrucciones de maquinas y equipos o las
instrucciones de trabajo.

Cabe diferenciar entre aquellos documentos que son estrictamente necesarios, porque lo establece la
reglamentacion o porque la importancia de los riesgos lo reclama, de aquellos otros que su utilidad los
hace aconsejables en base a las caracteristicas de la propia empresa, actividad y tamafio de la misma. A
medida que se acrecienta el tamafio de la empresa se hacen mas necesarios los procedimientos de
actuacioén a fin de clarificar y facilitar los cauces de comunicacién, que en una pequefia empresa son
siempre mas agiles.

En todo caso, la documentacién gestionada bajo principios de eficiencia ha de ser una herramienta
sencilla y provechosa en vistas a los fines que se persiguen y en ningln caso ha de ser o convertirse en
un cumplimiento burocratico de dudosa utilidad.

= CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y DE LOS REGISTROS DEL
SISTEMA DE PREVENCION

Objetivo

Establecer el procedimiento de control y mantenimiento de la documentacion y los registros del Sistema
de Prevencién de Riesgos Laborales.
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Alcance

Entran dentro del alcance de este capitulo todos los documentos y registros, estén en soporte papel o
informatico, que constituyen la base del Sistema de Prevenciéon de Riesgos Laborales de la empresa,
tanto los legalmente obligatorios, como aquellos otros que no siendo exigidos por la legislacion tienen
como fin la mejora de la seguridad, de la salud laboral y, en general, de las condiciones de trabajo.

Implicaciones y responsabilidades

El empresario debera asegurarse de que los documentos exigidos legalmente estén actualizados y a
disposicién de la autoridad laboral. En cada caso, deberan establecerse los responsables de elaboracion,
revision, aprobacion, distribucidn, actualizacion, conservacion y eliminacion de cada documento.

Se deberé fijar el lugar y la forma de guardar los diferentes elementos del sistema documental.

Cualquier personay, en especial, los directores de la unidades funcionales y los mandos intermedios, que
detecten una carencia o deficiencia en la documentacion, podran proponer la necesidad de elaboracion o
correccion de dicho documento.

Las personas a las que se les entregue documentacion seran las responsables de velar por su buen uso y
conservacion.

Desarrollo

La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales establece, en su articulo 23, la documentacion minima en
materia preventiva que cualquier empresa, sea cual sea su actividad, debe elaborar y mantener a
disposicién de la autoridad laboral:

Evaluacion de Riesgos, Planificacion de la accion preventiva, Medidas y material de proteccion y
prevencién a adoptar, Resultado de los controles periédicos de las condiciones de trabajo y de la
actividad de los trabajadores, Practica de los controles del estado de salud de los trabajadores, Relacion
de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales con incapacidad laboral superior a un dia.

Ademas de esta documentacion legalmente exigida, existen otros documentos y registros que, si bien no
estan indicados de forma explicita en la citada Ley, son necesarios para poder implantar un Sistema de
Prevencion.

La estructura del sistema documental, en coherencia con otros sistemas de gestion normalizados, deberia
basarse en los cuatro niveles siguientes:

1. Manual de Prevencién: documento béasico que describe el sistema de gestién de la prevencién
de riesgos laborales adoptado por la empresa, conteniendo la politica, la organizacién preventiva
y una sintesis de las principales actividades.

2. Procedimientos del Sistema de Gestion: describen las distintas actividades del sistema de
gestion, indicando qué hay que hacer, quién es el responsable de hacerlo y qué registros hay
que cumplimentar para evidenciar lo realizado. Es recomendable que las actividades preventivas
se procedimenten por escrito a fin de facilitar su proceso de aprendizaje, implantacion y control,
siendo necesario que se recojan por escrito aquellos procedimientos basicos de la actividad
realizada y sus resultados siempre que:

0 Lo exija la normativa directa o indirectamente, obligando a la empresa a tener una
determinada documentacion a disposicion de terceras personas.

0 Sea absolutamente imprescindible para el control y desarrollo de la actividad. EI mayor
tamafio de la empresa y la actividad que ésta desarrolla con sus consiguientes riesgos
son factores a tener en cuenta.

3. Instrucciones de Trabajo y Normas de Seguridad: especifican como llevar a cabo un trabajo o
tarea, especialmente si estas entrafian riesgos significativos.
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Son necesarias en tareas criticas que son aquellas que por sus consecuencias 0 por su
ocasionabilidad puedan conducir a errores por accién u omisiéon que es necesario evitar.(En el
apartado 3.3. se ha desarrollado este nivel).

Registros: son documentos o datos que recogen los resultados de las actividades preventivas
realizadas.

Los formularios utilizados en determinadas actividades preventivas, debidamente archivados,
pueden constituir por si mismos un registro.

Siendo conscientes de la dificultad funcional y temporal que para las pequefias empresas
comporta la elaboracion y mantenimiento de estos cuatro niveles de documentos, se han
simplificado e integrado en un solo documento los dos primeros niveles teniendo asi un Manual
de Prevencion de Riesgos Laborales en el que se incluyen la politica y organizacién (capitulo 1)
y los procedimientos de gestién (resto de capitulos).

Control de la documentacién

El control de la documentacion es uno de los aspectos mas importantes del Sistema de
Prevencion.

Una documentacion actualizada, correctamente distribuida y disponible cuando se necesite es un
punto clave en el éxito de la implantacién del sistema y su seguimiento. El procedimiento de
control de la documentacién debera contemplar las siguientes etapas:

1. Elaboracion del documento o registro. Cuando la organizacién detecte la necesidad de
elaborar un documento nuevo, o de reeditar o actualizar uno ya existente, debera
definirse en cada caso el responsable de la elaboracién del documento en funcién del
tipo de documento, contenido y unidad funcional de la empresa a la que afecte. Los
documentos deberan ser nominados e identificados mediante cédigo y, en los mismos,
debe figurar su autor y su fecha de realizacioén, siguiendo, cuando exista, un formato
establecido. La estructura del procedimiento seguira el mismo esquema establecido en
los sistemas de calidad y que se ha aplicado en este Manual:

=  Objeto: es lo que regula o para lo que sirve. Da una breve descripcion de los
objetivos que se pretenden lograr con este procedimiento.

= Alcance: define a qué procesos, departamentos, funciones, etc. afecta, y, en su
caso, a cudles excluye. Establece igualmente sus limitaciones de uso.

= |mplicaciones y responsabilidades: aquellas personas afectadas por el
procedimiento.

=  Desarrollo/ Metodologia: la forma como se lleva a la practica la actividad.

= Registros/ Formularios/ Anexos: relaciébn de indicadores y elementos
documentales a utilizar en el desarrollo del procedimiento, incluyendo una
muestra de cada uno de ellos.

El procedimiento deberia, en la medida de lo posible, establecer los criterios de
evaluacion de la calidad de lo realizado. Tales criterios deben estar a disposiciéon de
todo el personal que deba seguirlos. No hay que olvidar que todo procedimiento deberia
tener un doble objetivo; definir cdmo hacer las cosas para que las personas afectadas
puedan actuar en consecuencia y disponer de un sistema de medida de su eficacia.

2. Cadificacion: tal como se ha citado, todos los documentos y registros del sistema
deberan ser codificados de manera que puedan ser identificados adecuadamente
dentro de la organizacion.

En la practica a la hora de archivar la documentaciéon se recomienda utilizar hojas
impresas o fotocopiadas unidas por anillas. De esta manera se podran intercalar
facilmente hojas nuevas o reemplazar las obsoletas cuando se producen revisiones o
suplementos, sin necesidad de volver a imprimir todo el Manual. También es
conveniente indicar el nimero de la pagina respecto al nimero total de paginas del
documento ( por ejemplo: pagina 1 de 12 o “1/12").
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3. Revisién: una vez elaborado y codificado el documento o registro debera ser revisado
por otra o la misma persona que lo elaboré indicando en el documento el nimero, la
fecha y el responsable de la revision y quién la ha realizado modificandose aquellos
aspectos que se crea conveniente. Dado que los representantes de los trabajadores
deben ser consultados sobre las diferentes actividades preventivas y sobre los
elementos fundamentales del sistema seria recomendable que los representantes de
los trabajadores revisaran los procedimientos, previa aprobacion.

4. Aprobacion: el documento no sera valido hasta que no haya sido aprobado por la
persona autorizada, que en principio sera la Direccion de la empresa. No obstante,
podra delegar la aprobacion de determinados tipos de documentos, salvo el Manual de
Prevencion y los Procedimientos de Gestion que deberan ser aprobados siempre por la
Direccion.

5. Distribucién: una vez revisados y aprobados los documentos deberan estar disponibles
en todos aquellos puntos de la organizacién necesarios para la correcta implantacion
del sistema. Cabe distinguir dos tipos de distribuciéon de los documentos: mediante
copias controladas y copias no controladas. Las copias controladas son aquellas que
llevan especificados los requisitos para su desarrollo, revision, aprobacion,
mantenimiento, uso, obsolescencia y eliminacién. Se deberd establecer una Lista de
Distribucion de dichas copias controladas, en la que se identifiquen las copias de
documentos distribuidas, los destinatarios y la version vigente. Esto implica que a la
copia del documento, que ya posee un nuamero serial o cédigo, se le asigna una
persona particular, con acuse de recibo, de manera que quede asegurado que dispone
de la version més actualizada de dicho documento.

Es conveniente que para todos los documentos que deban seguir un circuito dentro de la
organizacion, éste se especifique en los mismos. En el anexo 2 (del ejemplo) se muestra un
modelo de «Lista de Distribucion».

La copia no controlada es aquella que se emite so6lo por razones de informaciéon general y no
requiere actualizarse a medida que transcurre el tiempo.

Debe estar claramente indicado que se trata de una copia no controlada. Estas copias no forman
parte de la Lista de Distribucion.

6. Revision y actualizaciéon: Los documentos deberdn mantenerse actualizados. Para ello,
cuando exista algin cambio o modificacion del sistema, se deberd cuestionar la
vigencia de los documentos relacionados con dicho cambio y actualizarlos cuando sea
necesario. Estas actualizaciones de documentos deberan seguir el mismo circuito de
codificacion, revision, aprobacion y distribucion que el documento antiguo.

En principio seria recomendable que se estableciera una sistematica de revision y actualizacion,
fijando plazos para cada documento. En todo caso, periédicamente habria que establecer un
mecanismo de consulta con los usuarios de los mismos a fin de detectar posibles deficiencias o
mejoras y asi facilitar las revisiones.

Los documentos no validos u obsoletos seran retirados del sistema sin demora, de manera que
no se haga de ellos un uso no previsto. Se deberan archivar y almacenar, adecuadamente
identificados y seguros (contra el fuego, robo...), los registros o documentos que se guarden con
fines legales y/o por preservacion acordada. Todos los documentos tipo utilizados dentro del
sistema preventivo estaran recogidos en un archivo centralizado en el que se especifique para
cada uno de ellos, debidamente codificados, fechas y responsables de elaboracion y aprobacion
y las revisiones previstas de los mismos.

Referencias legales y normativa

Legales

(0]
(0]

Ley 31/1995 de Prevencién de Riesgos Laborales, articulo 23.
RD 39/1997 Reglamento de los Servicios de Prevencion, articulo 7.
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Normativa

0 UNE 81900:1996 EX Sistemas de Gestion de la prevencion de riesgos laborales, apartado 4.6.
0 OHSAS 18001:1999 Sistema de gestion de seguridad y salud laboral.
0 IS0 9000:2000 Sistemas de Gestion de calidad.

Ejemplo

Se adjunta a continuacion un ejemplo de circuito de la documentacion del sistema, asi como una muestra
de procedimiento de Control de la Documentacion y Registros, adjuntandose al mismo como anexos un
ejemplo de posible codificacion de la documentacion del sistema y un modelo de lista de distribucion de la
documentacion.

ANEXO 1
CIRCUITO DE LA DOCUMENTACION DEL SISTEMA

ANEXO 2
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LA DOCUMENTACION Y REGISTROS

(formato pdf)

8. Auditorias del sistema de prevencion

La evaluacion periodica del sistema preventivo y del conjunto de elementos fundamentales que lo
componen es una actividad ineludible que, aparte de las exigencias reglamentarias existentes en Espafia,
ha de permitir su mejora continua y garantizar, tanto el cumplimiento de las exigencias reglamentarias en
materia de gestion preventiva, como la eficacia del propio sistema.

El Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo ha editado el documento “Criterios para la
realizacion de auditorias reglamentarias del sistema de prevencion de riesgos laborales”, por el cual se
ordenan en 45 requisitos los diferentes elementos de la gestion que deberian ser controlados por la
entidad auditora acreditada por la autoridad laboral. Tal documento es de obligada referencia al haber
sido consensuado por representantes en la materia de las Administraciones Autondmicas, de las
Asociaciones Empresariales y de los Sindicatos, y ser la primera norma técnica procedimental existente
en nuestro pais, habida cuenta que la auditoria, tal como establece el Articulo 30 del Reglamento de los
Servicios de Prevencion (RD 39/1997) ha de ser realizada de acuerdo a normas técnicas establecidas.

Hay que tener en cuenta que la auditoria reglamentaria no es en realidad el mecanismo de control de los
aspectos puntuales de las condiciones materiales de trabajo, propio de una actuacién inspectora, si no de
los elementos esenciales de la gestion preventiva y de las obligaciones empresariales al respecto.
Tampoco la auditoria debiera considerarse como una exigencia reglamentaria mas, si no mas bien como
una ayuda para contribuir a la mejora del sistema preventivo.

En vistas a una mayor agilidad y eficacia, la empresa debiera desarrollar su sistema de gestion y revisarlo
internamente previa a la realizacién de toda auditoria reglamentaria, siendo éste precisamente el objetivo
de este capitulo con la guia procedimental correspondiernte. En el capitulo 9 de este Manual se incluye
una serie de cuestionarios para poder efectuar una primera autoevaluacion de los diferentes elementos de
la gestion preventiva y facilitar con ello la adecuacién y mejora del sistema preventivo existente.
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= AUDITORIAS DEL SISTEMA DE PREVENCION
Objetivo

Establecer el procedimiento que permita a la organizacion la realizacion de la auditoria del sistema de
prevencién de riesgos laborales con el fin de determinar su eficacia y la efectividad de su implantacion,
contribuyendo asi a la mejora continua de la seguridad y salud laboral.

Alcance

Entra dentro del alcance de este capitulo la auditoria tanto del sistema de gestion de la prevencién de
riesgos laborales, en el que se incluye la organizacion de recursos propios para las actividades
preventivas, como de los elementos que lo constituyen.

Complementariamente, se tiene en cuenta la posible auditoria externa a la que el sistema preventivo de la
empresa esté sometida, segun establece la legislacion.

Implicaciones y responsabilidades

Es responsabilidad del empresario establecer y proporcionar los recursos y tiempo necesarios para la
realizacién de auditorias. Debera también comprometerse a determinar las acciones a emprender
derivadas de las mismas.

En el caso de la auditoria interna debera seleccionar la persona o equipo auditor que la llevaran a cabo,
reconociéndoles sus competencias y facilitAndoles la informacién y los medios necesarios para poder
ejercer su cometido. El auditor debera contar con la aptitud y actitud necesarias para realizar la auditoria
con profesionalidad, objetividad e independencia.

Cuando no se haya concertado el servicio de prevencion con una entidad especializada, el sistema de
prevencion debera someterse obligatoriamente a auditorias externas recurriendo a una persona o entidad
acreditada para tal fin.

Todo el personal de la organizaciéon debera colaborar con los auditores para alcanzar los objetivos de la
auditoria.

Los delegados de prevencion deberan ser consultados sobre el plan de auditorias y el procedimiento a
seguir en su realizacion. También seran informados de los resultados de las auditorias y de las
consecuentes acciones previstas para la mejora del sistema.

Desarrollo

El Reglamento de los Servicios de Prevencion (RD 39/1997) establece la obligatoriedad de someter el
Sistema de Prevencion de las empresas que no hayan concertado el servicio de prevenciéon con una
entidad especializada a una auditoria externa realizada cada cinco afios por una persona o entidad
acreditada para tal fin. Solo quedan excluidas de esta obligatoriedad las empresas de hasta seis
trabajadores, en las que la eficacia del sistema preventivo resulte evidente sin necesidad de recurrir a una
auditoria por el limitado nimero de trabajadores y remitan a la autoridad laboral una notificacién sobre la
concurrencia de las condiciones que no hacen necesario recurrir a la auditoria externa, siguiendo el
modelo indicado en el anexo 1 de este capitulo.

Independientemente de esta exigencia legal es conveniente realizar auditorias de control que permitan
comprobar la adecuacion del sistema de gestion de la prevencion de riesgos laborales, pudiendo ser
ejecutadas por personal interno de la propia empresa o por auditores especialistas externos.

Se entiende por Auditoria del Sistema de Prevencion la evaluacion sistematica, documentada, periddica y
objetiva que comprueba la eficacia, efectividad y fiabilidad del sistema de gestién para la prevencién de
riesgos laborales, asi como si el sistema es adecuado para alcanzar la politica y los objetivos de la
organizacion en esta materia.
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Es necesaria una auditoria inicial sobre el sistema preventivo existente a partir del cual disefiar el Plan
Preventivo. El diagndstico inicial es imprescindible para poder estructurar la mejor manera de ir
implantando los diferentes elementos que han de componer el sistema de prevencién, por ejemplo la
definicion de funciones y responsabilidades y la organizacion preventiva son acciones prioritarias. Las
diferentes actividades preventivas se irdn implantando gradualmente en la medida en que las acciones
formativas necesarias contribuyan a su logro.

Si la empresa no dispone de personal preparado para realizar dicha auditoria inicial, es conveniente que
se contrate a personal especializado externo.

Ello permitira, desde el inicio, el asesoramiento necesario para el disefio y la implantacion del sistema
preventivo mas idéneo para la empresa.

Las consecuentes auditorias del sistema de prevencion de riesgos laborales deberan ser emprendidas
por iniciativa de la direccién y deberan:

e Facilitar el control de la gestién de las actividades en prevencion de riesgos laborales.

e Evaluar el nivel de cumplimiento de las politicas de la empresa, incluyendo los requisitos de la
legislacion vigente.

En cualquier proceso de auditoria se distinguen tres tipos de actividades: actividades previas a la
auditoria; actividades de auditoria; actividades posteriores a la auditoria

Actividades previas a la auditoria

Son todas las actividades que planifican y preparan la auditoria. En esta etapa recae la mayor parte del
éxito de la auditoria y, por tanto, se le debe conceder la importancia y el tiempo que merece. Entre estas
actividades encontramos:

1. Determinacion de los objetivos y alcance de la auditoria: Se debera determinar qué se pretende
lograr con la auditoria con el fin de poder comprobar su eficacia. También es conveniente definir
el alcance y el grado de profundidad. Para ello se debera precisar qué elemento o elementos del
sistema de gestion de prevencion de riesgos laborales seran objeto de la auditoria: la politica, la
documentacion, las actividades, las areas tematicas, los programas preventivos, determinadas
unidades funcionales, etc.

2. Solicitud de la documentacion béasica de referencia: Para poder preparar la auditoria se debera
solicitar, previamente, documentacion relativa al elemento o conjunto de elementos a auditar. Tal
documentacion podra ser informacion general (n° trabajadores fijos y temporales, cedidos por
ETT, procesos a auditar, etc.), informacién sobre la evaluacion de riesgos y la planificacién
preventiva, informacion sobre la organizacion de la prevencion e informes, en su caso, de
auditorias anteriores realizadas. Complementariamente a ello deberia tenerse preparada para
ser consultada toda la documentacion del sistema preventivo.

3. Seleccién de la persona o equipo que realizara la auditoria: Se deberan tener en cuenta, entre
otros, los siguientes factores: Tipo de organizacion, actividad o funcion a auditar; necesidad de
cualificaciones profesionales y especializaciones técnicas en prevencion de riesgos laborales,
asi como experiencia en la actividad que se va a auditar; ausencia de conflictos de intereses que
comprometan su independencia y objetividad.

4. Preparacion del programa de auditoria: En funcién del andlisis documental de la evaluacion de
los riesgos y de la adecuacion de las medidas preventivas y recursos disponibles se extraen
condiciones para preparar el programa de trabajo.Se debera indicar qué procedimiento de
actuacion se tomara como referencia, como por ejemplo: legislaciéon, normas especificas o
criterios de actuacion de entidades de reconocido prestigio o criterios propios establecidos por la
empresa.

5. Determinacion del calendario de la auditoria: Debera establecerse un calendario de la auditoria
indicando el periodo que abarca la auditoria y especificando las fechas y duracién previstas para
cada actividad principal de la auditoria. La elaboracién de cronogramas puede ayudar a esta
programacion.

6. Elaboracion y preparacion de los documentos y herramientas de trabajo: Pueden ser: listas de
chequeo especificas del elemento del sistema a auditar, formularios para recoger los resultados
de la auditoria, formularios para comunicar las conclusiones obtenidas, etc.
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Actividades de la auditoria
Entre las actividades recogidas en esta etapa se encuentran:

1. Realizacion de reuniones: se debera realizar una reunion inicial en la que se presente a los
componentes del equipo auditor, se confirme la disponibilidad de los recursos y tiempo previstos
para la realizacion de la auditoria y en general se clarifiquen las cuestiones confusas del plan de
auditoria. A esta reunién deberian asistir los delegados de prevencién También se podran
realizar reuniones durante el proceso de auditoria con el fin de comprobar el buen
funcionamiento del plan de auditoria. Al final de la auditoria, y antes de presentar el informe final,
es conveniente que los auditores celebren una reunién con la direccion y los responsables de las
unidades funcionales auditadas con objeto de asegurarse de que se entienden y se esta de
acuerdo con los resultados.

2. Recogida de evidencias de incumplimientos o no conformidades: se deberan recoger pruebas o
evidencias que justifiquen el incumplimiento de las pautas de referencia y estandares
establecidos. Ello se puede obtener de diversas formas: la revision de registros documentales y
el examen de la informacién disponible, la observacion fisica de los lugares y ambitos de trabajo
y, finalmente, mediante entrevistas con el personal implicado en los elementos objeto de la
auditoria, especialmente los trabajadores. Para ello se usaran los documentos y herramientas de
trabajo elaboradas previamente y lo recogido de la propia auditoria.

Actividades posteriores a la auditoria

Todos los resultados de la auditoria se deberan recoger documentalmente de forma clara y precisa en un
informe final. Las conclusiones sobre los incumplimientos y no conformidades estaran apoyados en
evidencias objetivas, referenciando la normativa infringida.

Ante la existencia de no conformidades pudiera concretarse, de mutuo acuerdo entre el empresario y el
equipo auditor, la realizacién de una nueva auditoria para verificar las acciones de mejora realizadas.

A partir de los resultados y conclusiones de la auditoria, la direccion debera establecer las medidas
correspondientes para mejorar el sistema. Es recomendable que cada afio se auditen internamente los
aspectos generales del sistema, si la empresa cuenta con un servicio de prevencion propio.

Referencias legales y normativa

Legales

0 RD 39/1997 Reglamento de los Servicios de Prevencion, capitulo V.
Normativa

0 UNE 81900:1996 EX. Sistemas de Gestion de la prevencion de riesgos laborales, apartado 4.9.

0 UNE 81901:1996 EX Sistemas de Gestion de la prevencion de riesgos laborales. Proceso de
Auditoria.

0 OHSAS 18001:1999 Sistema de gestion de seguridad y salud laboral

0 IS0 9000:2000 Sistemas de Gestion de calidad

Ejemplo

A titulo de ejemplo se adjuntan un modelo de formulario para la notificacion sobre la concurrencia de
condiciones que no hacen necesario recurrir a la auditoria del sistema de prevencion de la empresa (RD
39/1997), el proceso de auditoria del sistema de gestién de la prevencion de riesgos laborales (UNE
89101: 1996 EX) y una propuesta de procedimiento de Auditoria Interna del Sistema de Prevencién que
incluye como anexo un modelo de posible informe de resultados de la auditoria interna.
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ANEXO 1
NOTIFICACION SOBRE CONCURRENCIA DE CONDICIONES QUE NO HACEN NECESARIA LA
AUDITORIA
ANEXO 2

PROCESO DE AUDITORIA DEL SGPRL

ANEXO 3
PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA INTERNA DEL SISTEMA DE PREVENCION

(formato pdf)

9. Cuestionarios de autoevaluacion de la gestion preventiva

En este capitulo se presentan una serie de cuestionarios que ayudan a identificar anomalias o carencias
preventivas, permitiendo a la empresa medir el grado de cumplimiento de sus principales elementos de
gestion y las medidas a tomar para mejorar su situacion.

El criterio de valoracion de los diferentes elementos del sistema preventivo a través de la cumplimentacion
de los siguientes cuestionarios se basa en la diferenciacion entre aquellas cuestiones que han de ser
consideradas como DEFICIENTES cuando se produce su incumplimiento, por ser exigencias legales
(respuesta negativa a lo planteado), y aquellas otras que se consideran como MEJORABLES cuando se
produce su incumplimiento, por tratarse de recomendaciones y no representan incumplimiento
reglamentario. Para facilitar la compresion de los cuestionarios se han diferenciado las exigencias legales,
con un fondo oscuro, de aquellas que son recomendables, con un fondo claro.

El incumplimiento de uno o varios aspectos considerados MEJORABLES permite considerar la situacion
global del tema analizado como una situacion también MEJORABLE. El incumplimiento (respuesta
negativa) de una sola de las cuestiones reglamentarias deberia reflejar una situacion en términos globales
del tema analizado como DEFICIENTE. Cuando se incumplan varias cuestiones (en principio mas de una)
reglamentarias, la situacién en términos globales del tema analizado deberia ser considerada como una
situacion MUY DEFICIENTE; aunque la consideracion final de MUY DEFICIENTE quedaria en ultimo
término en manos de quienes realizan la evaluacién, conocedores de la realidad empresarial analizada.

En resumen, ante cada afirmacion planteada en cada uno de los cuestionarios, se pueden presentar las
siguientes situaciones:

1. La contestacion a cualquiera de las cuestiones de grado de cumplimiento de forma afirmativa
refleja que esa cuestion esta correctamente aplicada.

2. La contestacion negativa a algun requisito debe hacer reflexionar sobre lo que ello comporta,
debiendo verificarse que realmente existe incumplimiento a lo preguntado. En la columna
derecha se apuntan algunas indicaciones para aplicar las acciones correctoras necesarias.
Dentro de las medidas correctoras, cuando éstas representan un incumplimiento a la
reglamentacion vigente, se ha hecho referencia al articulo y reglamento correspondiente y en tal
caso, como se ha dicho, la carencia se considera DEFICIENTE.

CUESTIONARIOS DE AUTOEVALUACION
(formato pdf)

Politica y organizacion preventiva
Evaluacion de riesgos

Prevencién en el origen. Proteccidn colectiva. Proteccion individual
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Informacion, formacion y participacion de los trabajadores
Revisiones periddicas
Control de riesgos higiénicos
Control de riesgos ergonémicos y psicosociales
Vigilancia de la salud
Modificaciones y adquisiciones
Contratacion de personal. Cambio de puesto de trabajo
Coordinacion interempresarial. Contratacion de trabajos
Emergencias. Riesgo grave e inminente. Primeros auxilios
Investigacion de accidentes y otros dafios para la salud

Documentacién del sistema preventivo
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= SISTEMAS DE GESTION DE LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
AENOR
Norma UNE 81900EX: 1996

Prevencion de Riesgos Laborales. Reglas generales para la implantacion de un sistema de
gestidn de la prevencion de riesgos laborales. (SGPRL)

AENOR

Norma UNE 81901 EX: 1996
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Prevencién de Riesgos Laborales. Reglas generales para la evolucion de los sistemas de gestion
de la prevencion de riesgos laborales. (SGPRL) Proceso de Auditoria.

AENOR
Norma UNE 81902 EX: 1996

Prevencion de Riesgos Laborales. Vocabulario.

AENOR
Norma UNE 81905 EX: 1996

Prevencion de Riesgos Laborales. Guia de implantacion de un sistema de gestion de la
prevencion riesgos laborales. (SGPRL)

GRUPO DE 13 ENTIDADES NORMALIZADORAS DE DIFERENTES PAISES, INCLUIDA
AENOR.

OHSAS 18001:1999 Sistema de gestion de seguridad y salud laboral
OIT. OFICINA INTERNACIONAL DEL TRABAJO

Directrices sobre sistemas de gestion de la seguridad y la salud en el trabajo. Ginebra. (Abril
2001)

HEALTH AND SAFETY EXECUTIVE -HSE

El éxito en la gestién de la salud y la seguridad. (Traduccién y edicion del INSHT, del original
inglés),1992

HER BRITANNIC MAJESTY'S STATIONERY OFFICE

La gestion de riesgo - un valor afiadido. (Traduccion y edicion del INSHT, del original inglés),
2000

INSHT
0 Criterios del Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo sobre Auditorias
Reglamentarias de Sistemas de Prevencién de Riesgos Laborales. (2001)
0 Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales en Pequefias y Medianas Empresas
0 Coleccion de Notas Técnicas de Prevencion, en particular las siguientes:
= NTP 386: Observaciones planeadas del trabajo
= NTP 442: Investigacion de accidentes-incidentes: procedimiento
= NTP 481: Orden y limpieza de lugares de trabajo
= NTP 484: Documentacion del sistema de prevencion de riesgos laborales (1)
= NTP 485: Documentacion del sistema de prevencién de riesgos laborales (II)
= NTP 537: Gestion integral de riesgos y factor humano. Modelo simplificado de
evaluacion
= NTP 556 Nivel de "salud" y calidad de la empresa: el modelo de auditoria
EFQM actualizado.
= NTP 558: Sistema de gestion preventiva: declaracién de principios de politica
preventiva.
= NTP 559: Sistema de gestién preventiva: procedimiento de control de la
informacion y formacion preventiva.
= NTP 560: Sistema de gestion preventiva: procedimiento de elaboracion de las
instrucciones de trabajo.

Péagina 112



MINISTERIO
DE TRABAID

INSTITUTO NACIOMAL
DE SEGURIDAD E HIGIENE

¥ ASUNTOS SOCIALES EM ELTRABAJO

NTP 561: Sistema de gestion preventiva: procedimiento de comunicacion de
riesgos y propuestas de mejora.

NTP 562: Sistema de gestibn preventiva: autorizaciones de trabajos
especiales.

NTP 563: Sistema de gestion preventiva: gestion de procesos de cambios en la
empresa.

NTP 564: Sistema de gestion preventiva: procedimiento de contratas.

NTP 565: Sistema de gestiébn preventiva: organizacion y definicion de
funciones preventivas.

NTP 576: Integraciéon de sistemas de gestion: prevencién de riesgos laborales,
calidad y medio ambiente.

NTP 577: Sistema de gestion preventiva: procedimiento integrado de
revisiones periédicas de seguridad y mantenimiento preventivo de equipos.
NTP 591 Documentacion del sistema de prevencion de riesgos laborales (lll):
registros documentales.

NTP 592 La gestion integral de los accidentes de trabajo (l): tratamiento
documental e investigacion de accidentes.

NTP 593 La gestion integral de los accidentes de trabajo (ll): control
estadistico.

NTP 594 La gestion integral de los accidentes de trabajo (ll): costes de los
accidentes.
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