INSTITUTO NACIOMAL

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

Gestion de la prevencion de riesgos laborales en la
pequefiay mediana empresa

Presentacion

La pequefia y mediana empresa constituye la principal fuente de ocupacion de trabajadores en nuestro
pais, siendo sus niveles de siniestralidad més altos que en la gran empresa. La implantacién de sistemas
preventivos eficaces no es tarea facil en la pyme, fundamentalmente por su limitacion de medios para la
accion preventiva, recurriendo en la mayoria de ocasiones a la ayuda externa de los Servicios de
Prevencién Ajenos, quienes tienen un papel clave en este proceso.

Por ello, nuestros objetivos prioritarios se centran en desarrollar estrategias y facilitar los medios para que
la pyme pueda asumir un mayor compromiso por la prevencion de riesgos laborales y pueda conformar
sistemas preventivos con los que alcanzar resultados satisfactorios demostrables, ademas de una baja
siniestralidad, unos lugares de trabajo seguros y saludables y unas condiciones de trabajo dignas, siendo
percibidas como tales por los trabajadores.

Una de las principales dificultades radica en que la pyme, ante la complejidad de exigencias en la
busqueda de su competitividad y de su eficiencia, puede no percibir con suficiente claridad que la
prevencion de riesgos laborales, mas alla de una exigencia legal, es también una via determinante de
contribucion a la Excelencia empresarial. Hay que tener en cuenta que el objetivo principal de una eficaz
gestidn preventiva es la atencién a las propias personas, y de ellas, si estan cualificadas e identificadas
con los objetivos empresariales depende en gran medida el futuro de la empresa. También es cierto que
en la pyme existe un mas alto nivel de satisfaccion de los trabajadores y una mejor capacidad para las
relaciones personales, sintiéndose los trabajadores normalmente mas implicados en el proyecto
empresarial. Ello es una indudable ventaja para desarrollar con éxito el conjunto de actividades
preventivas con un aceptable nivel de participacién, contando con que la direccion tenga el necesario
grado de compromiso y dé asi respuesta tanto a los intereses corporativos como personales de todos los
miembros de la organizacion.

Este texto, siguiendo la linea de su antecesor "Evaluacion de las condiciones de trabajo en las pequefas
y medianas empresas", también editado por este Instituto, ha sido elaborado con la voluntad de facilitar a
empresarios y trabajadores los elementos basicos de gestion que les permitan desarrollar las diferentes
actividades preventivas de la forma mas sencilla y clara posible, aportando los criterios necesarios para
gue éstas se adecuen a las exigencias legales y a las caracteristicas de cada empresa. En esta 22 Edicion
actualizada se ha procedido a incorporar los Ultimos avances legislativos y se ha enriquecido
sustancialmente su contenido.

Es indudable que la pyme necesita asesoramiento externo, en especial en las primeras etapas, pero si la
prevencion de riesgos ha de integrarse a las diferentes actividades empresariales, la propia empresa
habria de asumir y controlar con medios propios una serie de acciones y asegurar la eficacia de lo
realizado. Este libro, por su contenido pedagogico, pretende ser una herramienta de trabajo y de diadlogo
para los que confian en las indudables ventajas del trabajo bien hecho, en el que por supuesto la atencién
a las condiciones de trabajo es esencial.

Angel Rubio Ruiz
Director del INSHT
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1. Introduccion
Objetivos

El objetivo de este texto es facilitar, a modo de guia, el disefio de las actuaciones y procedimientos que
permitan conformar el Sistema de Prevencion de Riesgos Laborales de la empresa, basandose en las
directrices y exigencias de la Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales, la Ley 54/2003 de
Reforma, el RD 39/1997 por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencion, el RD
171/2004 en materia de coordinacién de actividades empresariales y los reglamentos especificos en
materia de Prevencion de Riesgos Laborales. Este texto se dirige especialmente a la pequefia y mediana
empresa, PYME, y por ello Unicamente se han recogido aquellos aspectos mas relevantes, no sélo por su
exigencia reglamentaria, sino también por su utilidad.

Hay que tener en cuenta que la Prevencion de Riesgos Laborales, por lo que comporta de atencion a las
condiciones de trabajo de las personas -principal valor de la empresa-, constituye, con una adecuada
gestidon, un medio determinante para alcanzar niveles 6ptimos de calidad de productos, servicios y
procesos, contribuyendo con ello a que la empresa sea eficiente y competitiva. S6lo con personas
cualificadas y motivadas se puede lograr el nivel de innovacion, creatividad y compromiso que las
organizaciones necesitan. La prevencion y en general la atencion a las condiciones de trabajo, regida por
principios éticos, es la mejor manera para lograr la confianza de los trabajadores, reforzar el liderazgo de
los directivos y demostrar ante la sociedad el nivel de responsabilidad social asumido en materia laboral.

Para disefiar e implantar un Sistema de Prevencion eficaz, en primer lugar hay que QUERER hacerlo. La
direccion debe actuar de acuerdo a las exigencias reglamentarias, pero ademas deberia entender su valor
y su contribucién al buen funcionamiento de la empresa. Una definicion clara de compromisos y objetivos
contribuira en tal empefio y un buen asesoramiento externo deberia ayudar a descubrirlo. En segundo
lugar y en coherencia con lo anterior, hay que PODER hacerlo, o sea es necesario disponer de los
recursos necesarios tanto materiales como organizacionales para conducir el proyecto a buen término,
aprovechando en gran medida los medios con los que la empresa cuenta. En tercer lugar hay que SABER
hacerlo, siendo necesarios los conocimientos y destrezas en materia preventiva, acorde a las
caracteristicas de la empresa y riesgos laborales a los que debe enfrentarse. Finalmente, hay también
que poder DEMOSTRAR, interna y externamente que lo que estamos haciendo, ademas de cumplir la
legalidad, es util personal y colectivamente a todos los miembros de la organizacion. Sélo asi, los cambios
de actitudes seran favorables a la mejora de las condiciones de trabajo y a los intereses empresariales,
asentando una verdadera cultura preventiva. Lamentablemente estos cuatro circulos, no se solapan
debidamente y el espacio comun entre los mismos es reducido, por lo que la eficacia del sistema también
es limitada. Por razones de eficiencia en la administracion de sus recursos, la empresa debiera procurar
avanzar gradualmente integrando debidamente tales cometidos.

INTEGRACION DE CIRCULOS DE ACTUACION
PARA UNA PREVENCION EFECTIVA

PODER SABER

QUERER DEMOSTRAR
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La prevencion de riesgos laborales es una parte o subsistema de la politica empresarial encaminada a la
"Excelencia". Por ello debe ser también coherente con el conjunto de actuaciones y sistemas de la
empresa con los que ha de estar vinculada y con los que existen profundas interrelaciones, como la
calidad y el medio ambiente, todos ellos orientados a evitar y minimizar riesgos.

A su vez el Sistema de Prevencion de Riesgos Laborales, de acuerdo con la legislacion, ha de estar
debidamente documentado. Los procedimientos de las diferentes actividades preventivas constituyen un
recurso basico para lograr que los diferentes miembros de la organizacion se impliquen en la prevencién y
ésta se integre en la actividad laboral. Ello resulta imprescindible para estimular, formar y controlar el
cumplimiento de lo previsto. Este texto también pretende facilitar la redaccién de procedimientos sencillos
de las principales actuaciones a desarrollar.

En cada uno de los capitulos de este libro se exponen una serie de criterios de aplicacion, para que la
empresa los adecue al sistema que haya decidido establecer, en coherencia con su organizacion y con
los otros sistemas de gestion que tenga implantados. Ademas, se proponen una serie de modelos de
registro o fichas para poder recoger los datos e informaciones de interés en el desarrollo de las
correspondientes actividades. Se han incluido a modo de ejemplo aquellos registros que se consideran
necesarios o muy aconsejables para una pyme. Al final de cada tema se muestra un cuestionario basico
para medir el grado de cumplimiento y las medidas a tomar para mejorar su situacion.

Es aconsejable que el empresario elabore su politica en Prevencion de Riesgos Laborales y establezca
una organizaciéon y unos procedimientos de las diferentes actividades preventivas. Ello podria quedar
recogido en un pequefio Manual, que constituye el primer nivel del sistema documental, para ser
distribuido y conocido por todos los miembros de la empresa. Téngase en cuenta que al tener toda la
informacion bésica recogida, se podra facilitar y controlar mejor su difusién y la correspondiente accion
pedagdgica entre mandos y trabajadores, promoviendo el desarrollo de una adecuada cultura preventiva.

A pesar de no estar recogida su obligatoriedad en la Ley 31/1995, el Manual de Prevencién constituye un
documento bésico para recoger la politica preventiva de la empresa y los objetivos que se persiguen en
esta materia, las funciones preventivas de mandos y trabajadores y una sintesis de las actividades
preventivas procedimentadas. El compromiso y apoyo del empresario (o direccién de la empresa), asi
como su divulgacién a todos los trabajadores, son factores clave del éxito del sistema preventivo.

La documentacion del sistema preventivo (manual, procedimientos, instrucciones y registros) debe estar a
disposicion de la autoridad competente y de las entidades acreditadas que habran de realizar las
auditorias reglamentarias cada cinco afos en aguellas empresas que no tengan concertada toda la accion
preventiva con un servicio de prevencion ajeno o que estén exoneradas por razén de tamafio e
inexistencia de riesgos.

Hay que destacar la importancia de la participacion de los trabajadores en el conjunto de las actividades
preventivas, factor determinante para la eficacia del propio sistema preventivo. Por ello es necesario que
los representantes de los trabajadores participen desde su inicio en el propio disefio del sistema.

Retos preventivos y oportunidades de la pyme

La pequefia empresa tiene un papel clave en nuestra economia y en la ocupacién de mano de obra. Es
indispensable para llevar a cabo acciones que las grandes empresas no pueden desarrollar, bien porque
no tienen la capacidad o flexibilidad necesaria o bien porque precisan una complementariedad en algo
gue carecen.

Los sistemas de gestion de la prevencién en la pyme requieren estrategias adecuadas que, adecuandose
a cada realidad empresarial, aprovechen sus potencialidades, enfrentdndose a sus retos Veamoslos a
continuacion.

e Retos: Mayor siniestralidad, demora en la accion preventiva y limitados recursos:

Las empresas més pequefias son las que concentran un mayor numero de accidentes, asi un tercio de la
siniestralidad se genera en empresas de menos de 25 trabajadores. La demora en la implantacion de
sistemas preventivos eficaces es debida fundamentalmente al desconocimiento de sus valores y a la
limitacion de medios.

Ante la complejidad de variables que conforman una adecuada gestion empresarial, a la pyme le cuesta
extraer recursos de los procesos productivos o de servicios para dedicarlos a funciones que no se
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entienden como primordiales. Ademas, se suele recurrir a Servicios de Prevencion Ajenos de manera casi
exclusiva en detrimento de las modalidades propias, como la del trabajador designado.

e  Oportunidades: Implicacion de las personas en el proyecto empresarial y flexibilidad:

La comunicacion entre los miembros de la pyme es mas directa y por ello también la comunicacion mas
viable y fructifera, contribuyendo a que las personas sientan que sus funciones son de importancia para el
funcionamiento de la empresa. Su identificacién con la empresa y con los objetivos empresariales resulta
mas facil de lograr. Debido al tamafio, las estructuras mas simples son mas flexibles y tienen una mayor
agilidad para adaptarse a las nuevas necesidades. Una pyme abierta al entorno al que pertenece es
capaz de descubrir la necesidad de introducir cambios y adaptarse con rapidez a los nuevos entornos
para pervivir.

La limitacion de recursos de las pequefias empresas se suple con la capacidad de aporte de las personas
gue la integran que, ademas de sentirse parte esencial de la organizacion, entienden que de sus
decisiones depende, en gran medida, el futuro de la empresa.

Elementos fundamentales del sistema preventivo

Basandonos en la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales (LPRL) y en el Reglamento de los Servicios
de Prevencion (RSP), destacaremos una serie de elementos y aspectos clave que ayuden a definir el
sistema preventivo que la empresa vaya a desarrollar de acuerdo a sus caracteristicas y necesidades.

A continuacién se apuntan los elementos fundamentales del sistema preventivo, requiriéndose para ello
de un Plan de Prevencion de Riesgos Laborales, o sea, de un conjunto ordenado de actividades
necesarias para su implantacion.

Para empezar con buen pie seria necesario establecer una politica preventiva, la cual estaria constituida
por las directrices y objetivos generales de la organizacion relativos a la prevencion de riesgos laborales
tal y como se expresan formalmente por la Direccion. Se han de determinar también funciones y
responsabilidades en este campo. El empresario deberia efectuar una declaracién de principios para
demostrar su compromiso por unas adecuadas condiciones de trabajo. Ademas, este interés habria de
demostrarse con hechos. La asignacion de medios y recursos econdmicos, la visita periddica a los
lugares de trabajo, el tratamiento de estos temas en reuniones habituales de trabajo, la promocién de
campafias periddicas e interesarse por los accidentes para evitar su repeticiéon, son algunas de las
mejores maneras de demostrar la importancia que el empresario otorga a la Prevencion y a los miembros
de la organizacion.

Por otra parte, si la empresa estd actuando bajo principios de calidad, por ejemplo con procedimientos
como los exigidos por las Normas ISO 9000 e ISO 14000, de Calidad y Medio Ambiente, respectivamente,
es del todo conveniente aprovechar alguno de tales procedimientos para enriquecerlos con la Prevencion.
La pyme debe actuar con los procedimientos documentales estrictamente necesarios y, por ello, razones
obvias de racionalidad y simplicidad abogan por la integracién de sistemas. Por otra parte, la experiencia
nos demuestra las profundas coincidencias entre tales sistemas, su complementariedad y especialmente
el efecto sinérgico que generan. La empresa que esta desarrollando un sistema normalizado de calidad
tiene mas facilidad de desarrollar eficazmente un sistema de Prevencion de riesgos laborales y viceversa.
No olvidemos que la calidad global de productos y procesos no puede alcanzarse mas que con la
contribucion abierta de los trabajadores y nunca a su costa. La legislacion define aspectos clave de
politica empresarial que deben ser asumidos, tales como:

a) La prevencion ha de constituir un proceso de mejora continua o sea "el empresario
desarrollara una accién permanente de seguimiento de la actividad preventiva con el fin de
perfeccionar de manera continua las actividades de identificacion, evaluacion y control de los
riesgos que no se hayan podido evitar y los niveles de proteccion existentes y dispondrd lo
necesario para la adaptacion de las medidas de prevencion..." (art. 14 LPRL).

b) Integracion 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 asuncion 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 RSP).
La prevencion ha de integrarse en el sistema de gestion de la empresa, partiendo de su politica
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empresarial y en todas aquellas actuaciones que puedan tener consecuencias sobre la
seguridad y la salud. De ahi que se recomiende el aprovechamiento inicial de las actuaciones
gue se vienen realizando de manera sistematica, para ir enriqueciéndolas con aspectos
preventivos, facilitando asi una implantacién de la accién preventiva lo mas natural posible. La
integracion de la prevencién es un factor clave para la eficacia de la accion preventiva. La
direccién deberia descubrir sus ventajas paso a paso a través de los éxitos graduales que se iran
generando.

Las actividades preventivas han de cumplir una triple funcion: han de prevenir situaciones de
riesgo, demostrar interés preventivo en la organizacion con un valor de ejemplaridad y facilitar el
aprendizaje preventivo a sus usuarios. El valor pedagdégico de dichas acciones es esencial para
facilitar el cambio de actitudes que perseguimos. Realizando actividades preventivas
procedimentadas las personas aprenden de los errores, se anticipan a los problemas antes de
gue estos acontezcan, y sobre todo descubren por si mismas la aportacién especial de la
prevencién a la mejora de su competencia profesional y de su liderazgo en el trabajo.

c) Se han de definir funciones y responsabilidades en todos los niveles jerarquicos, asi "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 practicas, los procedimientos, los procesos y los recursos necesarios
para llevar a cabo dicha accién" (art. 2.1 RSP). Es primordial que cada persona asuma sus
responsabilidades preventivas, desde la gerencia, técnicos y mandos intermedios hasta los
trabajadores, de acuerdo con las funciones establecidas. Todas y cada una de las personas han
de sentirse parte de la organizacion y a la vez parte imprescindible para que el sistema se
desarrolle con éxito. Es, junto con el compromiso de la direccién, una de las condiciones
necesarias para llevar a cabo la implantacion y el funcionamiento eficaz del sistema preventivo.

d) Se ha de garantizar la informacién, formacion y participacion de todos los trabajadores en la
actividad preventiva (art. 18 y 19 LPRL). El apoyo e implicacién de los representantes de los
trabajadores desde la fase de disefio del Plan preventivo hasta su implantacion y seguimiento, es
fundamental para su buen desarrollo, mas alla de la exigencia reglamentaria de informacion y
consulta que se le exige al empresario, el cual debe entender que el marco de dialogo con los
trabajadores y sus representantes es mucho mas ventajoso que tener que actuar tardiamente
ante la reivindicacion.

Tras la definicion de la politica, habra que poner a punto una organizacion con los recursos humanos y
materiales necesarios, incluidos los financieros, para poder desarrollarla, realizando correctamente sus
funciones y las correspondientes actividades preventivas que surgirdn de la planificacion.

El sistema preventivo tiene que adaptarse a las caracteristicas y cultura de cada organizacion.

Las modalidades de organizacion preventiva vienen reguladas por la Ley de Prevencion de Riesgos
Laborales y por el Reglamento de los Servicios de Prevencion. La empresa ha de establecer la estructura
organizativa de la Prevencion de Riesgos Laborales ajustandose a los términos que exige la Ley (servicio
de prevencion, delegados de prevencion y comité de Seguridad y Salud), y determinando las funciones y
responsabilidades de toda la organizacion en esta materia. Es importante que, aunque se haya elegido la
modalidad de un servicio de prevencién ajeno, aparezca en la organizacion la figura de un coordinador
que haga de interlocutor con el mismo, ejerza labores preventivas a tiempo parcial y dé apoyo logistico.

La identificacién de riesgos y la consiguiente evaluacion de los riesgos que no han podido ser
eliminados, ya sea inicialmente o cuando se generen cambios en las condiciones de trabajo, es la
actividad central del sistema, a partir de la cual se establecera la planificacion preventiva para el control
de los riesgos (art. 16 Ley 31/1995 de PRL). Esta evaluacion debe quedar debidamente documentada a
los efectos establecidos en el articulo 23 de la citada Ley, que establece la documentacidn necesaria que
ha de elaborarse. La metodologia de evaluacién que se aplique habra de permitir clasificar los riesgos en
funcién de estandares establecidos para asi poder priorizar medidas para su eliminacién o reduccién.

Una vez identificados y evaluados los riesgos habra que planificar las actividades preventivas para su
debido control. La planificacion deberia englobar cinco campos bésicos de actuacion:

a) Medidas/Actividades para eliminar o reducir los riesgos. Ello debe realizarse estableciendo
objetivos y plazos, asi como medios y estrategias para alcanzarlos. Los riesgos que no puedan
ser evitados deberan ser minimizados, priorizando las medidas de proteccion colectiva frente a
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las de proteccion individual y utlizando las normas y la sefializacion como medidas
complementarias cuando sea necesatrio.

b) Informacién, formacién y participacién de los trabajadores. Deberan recibir informacién y
formacién sobre los riesgos a que estdn expuestos y sobre las medidas y actividades de
prevencién y proteccién aplicables. Los trabajadores o sus representantes deberian ser
consultados sobre las actuaciones preventivas y aquellas cuestiones que afecten a su seguridad.
La constitucion de grupos o equipos de mejora en las diferentes areas de trabajo, que se reinan
periddicamente para estudiar la implantacién de mejoras concretas, suele dar muy buenos
resultados, siempre que cuente con el apoyo decidido de la direccion. En cuanto a la formacion,
los trabajadores deberan recibir una formacion suficiente en materia de prevencién, tanto en el
momento de su contratacion como cuando se produzcan cambios que afecten a las funciones
que llevan a cabo en la empresa 0 a las tecnologias o equipos con los que trabajan. La
formacion debera ser planificada como resultado de la evaluacion de riesgos y estara basada en
los procedimientos de trabajo establecidos. Esta formacion se impartira de forma continuada y
siempre que sea posible con medios y personal propios (trabajadores con mas experiencia,
mandos directos, etc.) y se realizara siempre que sea posible dentro de la jornada laboral, o en
su defecto en otras horas, pero con reduccion del tiempo dedicado a la misma.

c) Actividades para el control de las condiciones de trabajo y la actividad de los trabajadores.
Deberan establecerse una serie de actividades para el control de los riesgos existentes o
previsibles. Esto conlleva el seguimiento y revision de aspectos clave para asegurar que las
medidas preventivas establecidas son eficaces en el tiempo (inspecciones periédicas,
mantenimiento; la vigilancia de la salud es a su vez una actividad preventiva de control esencial).

d) Actuaciones frente a cambios previsibles. La empresa deberd ademas tener previstas una serie
de actuaciones tendentes a controlar los riesgos previsibles cuando se produzcan cambios. Esto
conlleva una serie de actividades encaminadas a evitar modificaciones incontroladas en los
procesos productivos, fundamentalmente por entradas o salidas de personas, materiales y
equipos.

e) Actuaciones frente a sucesos previsibles. Ante sucesos de especial relevancia, tales como
accidentes o en general situaciones de emergencia, la empresa debera prever los
procedimientos necesarios de actuacion, para aprender de tales experiencias y minimizar las
consecuencias de cualquier siniestro.

La fase de ejecucidn se caracteriza por llevar a la practica todo lo planeado en las fases anteriores.
Disponer de procedimientos documentados para el desarrollo del conjunto de actividades preventivas
va a permitir el proceso de formacion y aprendizaje para que las personas implicadas aprendan, las
hagan de acuerdo a lo previsto y finalmente se pueda evaluar la eficacia de lo realizado basandose
en los resultados alcanzados. La implantacion de las diferentes actividades preventivas debe ser
gradual a fin de facilitar que mandos y trabajadores la integren adecuadamente, valorando su
importancia.

Todo el conjunto de actividades preventivas debera desarrollarse bajo la debida coordinacion, con el
fin de que la prevencién se implante de manera integrada, teniendo en cuenta tanto las relaciones
interdepartamentales como entre empresas.

El ciclo de la mejora continua del sistema preventivo deberia establecer unos mecanismos de control
gue permitan al empresario verificar si los objetivos se cumplen (art. 9 RSP). El analisis estadistico de
la siniestralidad y demas tipos de fallos, asi como la auditoria interna de los elementos
fundamentales del sistema, permitiran evaluar su eficacia y las mejoras a efectuar. Ello sin
menoscabo de las auditorias reglamentarias que cada cinco afios deben realizarse en las empresas
gue no hayan concertado el servicio de prevencion con una entidad especializada (art. 29.2 RSP).
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Ciclo de mejora continua del sistema preventivo
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Cada uno de los capitulos de este texto contempla los diferentes elementos del sistema de gestion,
habiéndose incluido al final de los mismos y con una visién pedagdgica, un cuestionario de valoracion, el
cual ha de permitir conocer el grado de cumplimiento de los aspectos mas relevantes considerados. Para
su correcta aplicacion seria aconsejable que fuera cumplimentado de manera consensuada por un equipo
de personas con formacion preventiva y un conocimiento de la legislacion vigente.

Criterios de valoracion de las respuestas a los cuestionarios

El criterio de valoracion de los diferentes elementos del sistema preventivo, a través de la
cumplimentacion de los cuestionarios que acompafian a cada capitulo, permite diferenciar entre
situaciones DEFICIENTES y MEJORABLES. Las situaciones DEFICIENTES reflejan un incumplimiento
de las exigencias legales (respuesta negativa a la cuestion planteada), mientras que se consideran
MEJORABLES aquéllas que se refieren a un incumplimiento de las recomendaciones, aun no
representando un incumplimiento reglamentario. Para facilitar la compresién de los cuestionarios se han
diferenciado las exigencias legales, con un fondo oscuro, de aquéllas que son recomendables, con un
fondo claro. El incumplimiento de uno o varios aspectos del cuestionario considerados MEJORABLES
permite considerar la situacion global del capitulo/tema analizado como una situacion también
MEJORABLE. El incumplimiento (respuesta negativa) de uno solo de los aspectos reglamentarios deberia
reflejar una situacion en términos globales del capitulo/tema analizado como DEFICIENTE. Cuando se
incumplan varias cuestiones (en principio mas de una) sobre exigencias reglamentarias, la situacién en
términos globales del capitulo analizado deberia ser considerada como una situacion MUY DEFICIENTE;
aungue la consideracion final de MUY DEFICIENTE quedaria en ultimo término en manos de quienes
realizan la evaluacion, 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.

Péagina 7



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

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. Cuando la respuesta sea
negativa pero no exista incumplimiento reglamentario, la carencia como se ha dicho se considera
MEJORABLE

Veamos a continuacion un ejemplo practico de aplicacion del criterio de valoracion expuesto. Se
considera el cuestionario cumplimentado perteneciente al capitulo Politica y Organizacion preventiva de
este documento.

Comentarios a los resultados del cuestionario cumplimentado

Si observamos el cuestionario anterior, cumplimentado de forma hipotética segun esta metodologia, se
podria afirmar que esta empresa se encuentra respecto a su Politica y Organizacion preventiva en una
situacion teéricamente MUY DEFICIENTE, pues dos de los requisitos legales son incumplidos, aunque el
relativo al punto 10 se debe a una todavia incompleta formacion de las personas dedicadas a funciones
preventivas y a la necesidad de adecuar los mecanismos de actuacion del Trabajador Designado y de los
Delegados de Prevencién con muy poco tiempo habil para una adecuada intervencion preventiva, aspecto
este Ultimo considerado al analizar el punto 11 del cuestionario. Por todo ello, las personas que han
aplicado tal cuestionario de mutuo acuerdo y por tratarse de incumplimientos parciales han considerado la
situacion global como DEFICIENTE y no como muy deficiente. También se incumplen tres de las
cuestiones consideradas MEJORABLES, que evidentemente podrian ser corregidas tras resolver las
acciones prioritarias anteriores.

Evidentemente el criterio de valoracion expuesto sélo pretende ofrecer una reflexion que facilite el
andlisis, para priorizar las acciones a adoptar, teniendo un valor relativo el resultado alcanzado.
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CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION:
Ejemplo de cuestionario cumplimentado sobre politicay organizacion preventiva

REQUISITOS

1. Sehaelaborado una politica preventiva de acuerdo con un
estudio inicial y con objetivos estratégicos a conseguiry se
ha definido un sistema preventivo con los procedimientos
necesarios.

2. Se ha definido una politica empresarial en materia de
prevencion de riesgos, en la que quedan reflejados los
principios o criterios de actuacion.

3. Se han establecido unos objetivos periédicos medibles.

4. Se han fijado las funciones y responsabilidades del perso-
nal con mando sobre prevencion.

5. El empresario revisa su politica y su sistema preventivo.

6. Se ha establecido una organizacion adecuada de la pre-
vencién de acuerdo con las distintas modalidades posibles
segun los términos establecidos legalmente.

7. Se han constituido los 6rganos formales de participacion y
representacion en materia de prevencion establecidos
legalmente: Persona designada/Servicio de Prevencion,
Delegado de prevencion, Comité de seguridad y salud en
el trabajo.

8. Cuando se recurra a un Servicio de prevencion ajeno, los
conciertos o contratos cubren todas aquellas actividades
preventivas legalmente exigibles.

9. Se dispone de una persona designada para ejercer funcio-
nes preventivas y de coordinacion que actiie como nexo de
unién entre el Servicio de prevencion ajeno(si lo hubiese)
y la empresa.

10 Todos los miembros de los 6érganos preventivos disponen
de la informacién y formacion necesarias, y son consulta-
dos en todo lo relativo al Sistema.

11 Sedispone de losrecursos necesarios (materiales, tiempo,
etc.) para desarrollar las actividades preventivas.

12 El empresario consulta regularmente a los trabajadores o
sus representantes facilitando su participacion en el desa-
rrollo de los elementos fundamentales de su sistema pre-
ventivo.

13 Estéa establecida una via agil de comunicacion de sugeren-
cias de mejora por parte de los trabajadores.

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

JUSTIFICACIONES

Es muy conveniente que exista una politica que recoja los
valores esenciales de la prevencion, sea conocida por todos
los miembros de la empresa, habiendo sido consultados los
trabajadores en la configuracion del sistema preventivo y los
procedimientos necesarios (art.33 LPRL).

No es obligatoria su existencia escrita pero es muy recomen-
dable dado su caracter de compromiso colectivo.

Es necesario fijar unos objetivos aportando para ello los
medios necesarios, asi como efectuar un seguimiento de las
actividades necesarias para alcanzarlos (art.9 RSP).

Es necesario que se integre la prevencion en las distintas
Unidades de forma que se ejerzan las actividades basandose
en la necesidad de proteccion de los trabajadores. Se vigilara
y evaluara el cumplimiento de tales funciones (art.30 y 31
LPRL y art. 13y cap. VI RSP).

Es conveniente que el empresario lleve a cabo un controly una
actualizacion, tanto de la politica como de su sistema preven-
tivo.

En funcién del tamafio de la empresa es necesario implantar
una determinada modalidad preventiva (cap. Il RSP).

Se constituiran en funcién del tamafio y de las caracteristicas
de la empresay se les facilitaran los medios necesarios para
que puedan actuar correctamente (art.34,35 y 38 LPRL).

Los Servicios de prevencion ajenos cubriran las actividades
que no realice la empresa con medios propios, controlando
gue su ejecucion se ajuste a lo concertado (Cap.3 RSP).

Es muy conveniente la existencia de una persona designada
con la capacitacion necesaria para agilizar la comunicacion y
la implantacion de medidas preventivas en la empresa, aun-
que se haya concertado totalmente la prevencién con un
Servicio ajeno.

Ademas de facilitar la informacién y formacion especifica
requerida se debe contar con la opinion de los representantes
de los trabajadores (art.18 y 33 LPRL).

Es necesario disponer de los recursos idéneos en funcion de
las necesidades planteadas (art.30 LPRL y art.13 RSP).

Elempresario debera consultar alos trabajadores y permitir su
participacion, en el marco de todas las cuestiones que afecten
a la seguridad y salud en el trabajo (art.18 y 34 LPRL) para
conseguir una mejor seleccion de las medidas a adoptar y una
mayor implicacion del personal.

Através de lasreuniones habituales de trabajo documentadas
o de procedimiento escrito de comunicacion se facilitara que
las ideas de los trabajadores puedan ser atendidas debida-
mente, promoviendo el necesario espiritu de innovacion.

RESULTADO DE LA VALORACION

H

MUY DEFICIENTE ..............

DEFICIENTE ................
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Gestion de la prevencion de riesgos laborales en la
pequefiay mediana empresa

2. Politica y organizacion preventiva

El primer punto clave a desarrollar, previamente a toda planificacion preventiva, es definir la politica
empresarial en materia de prevencion de riesgos laborales. Dicha politica, que deberia ser aprobada por
la Direccién y contar con el apoyo de los trabajadores o de sus representantes, consistiria en una
declaracion de principios y compromisos que promuevan el respeto a las personas y a la dignidad de su
trabajo, la mejora continua de las condiciones de seguridad y salud dentro de la empresa, y su
consideracion como algo consustancial al trabajo bien hecho, etc.. No es obligatoria la existencia de tal
declaracion escrita pero es muy recomendable, dado su caracter de compromiso colectivo y refuerzo a la
mision empresarial asumida. Tal declaracion deberia establecerse de forma clara y sencilla, divulgandose
a todos los miembros de la organizacion, pudiendo resultar interesante que su difusion llegue a otras
entidades externas a la empresa como pueden ser proveedores, e incluso clientes con el fin de conseguir
que todos la conozcan y puedan aprovecharse de la misma, contribuyendo también a mejorar su
reputacion (ver cuadro 2.2).

El segundo punto clave seria establecer un modo de actuacion, por un lado esta la "organizacion
preventiva especifica" que es la dedicada a recursos especificos para la actuacion preventiva, y por otra,
a lo que se podria denominar "organizacion general”, que es la respuesta a la exigencia de la integracion
de la prevencion en el sistema general de gestion de la empresa, para lo que se requiere una definicion
de funciones preventivas a todos los diferentes colectivos de la empresa, incluidos los miembros de
drganos preventivos. Es recomendable que dicha definicién de funciones se haga por escrito con vistas a
facilitar la asuncion y control de su cumplimiento (ver cuadro 2.3).

El empresario deberia decidir sobre la modalidad preventiva mas adecuada, ajustandose como minimo a
los términos que establece el RSP y teniendo en cuenta las opiniones que en este sentido tengan los
representantes de los trabajadores, ya que su participacion es fundamental en la toma de decisiones que
afectan al propio sistema preventivo. Por otra parte, el empresario debera consultar a los trabajadores y
facilitar su participacion en las cuestiones que afecten a la seguridad y salud en el trabajo.
Criterios de actuacion:
El objetivo fundamental de la politica preventiva debe ser el desarrollo de una cultura de empresa en la
que se procuren unas condiciones de trabajo adecuadas, donde las personas -principal valor de la
empresa- se conviertan también en objetivo empresarial. Definir el camino por el que se pretende avanzar
es elemento imprescindible para que todos puedan integrarse y, a su vez, poder disponer de un
mecanismo de autocontrol es necesario para alcanzar los objetivos estratégicos planteados.
En la declaraciéon de la politica preventiva deberia partirse de los siguientes principios (articulo 15 de la
Ley de Prevencion de Riesgos Laborales), si bien la empresa deberia introducir aquellos mas
representativos que se identifican con los valores que persigue:

e Evitar los riesgos

e Evaluar los riesgos que no se puedan evitar

e  Combatir los riesgos en su origen

e Adaptar el trabajo a la persona

e Tener en cuenta la evolucién de la técnica

e  Sustituir lo peligroso por lo que entrafie poco o ningln riesgo

e Planificar la prevencion
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e Adoptar medidas que antepongan la proteccién colectiva a la individual
e Dar las debidas instrucciones a los trabajadores

Para que la politica implantada tenga sus frutos, sera necesario que la Direccibn se comprometa
activamente, para ello debera realizar acciones concretas como las que a continuaciéon se apuntan,
ademas de revisar periddicamente los elementos del propio sistema:

e Visitar habitualmente los lugares de trabajo para comunicarse y comprobar la inexistencia de
deficiencias que se puedan resolver.

e Promover y participar en reuniones periédicas para tratar temas de seguridad y salud en el
trabajo de forma especifica o introducirlos de forma habitual en el orden del dia.

e Observar como los trabajadores desarrollan tareas que puedan resultar criticas por sus
consecuencias, para establecer un dialogo que facilite el mejorar la manera de hacer las cosas.

e Interesarse por conocer las causas de los accidentes laborales acaecidos y cémo han sido
eliminadas. Hacer que la gente se sienta querida tras el accidente, especialmente cuando se
encuentra en proceso de recuperacion.

e Promover camparfias periédicas para mantener vivo el interés por la prevencion y a su vez
centrar esfuerzos colectivos sobre aspectos concretos de la planificacion.

e Dar ejemplo en todas sus actuaciones, por ejemplo, utilizando los EPI cuando se acceda a
ambitos de trabajo en que sean obligatorios y respetar siempre las normas de prevencion
existentes.

e Asumir un liderazgo participativo poniendo especial atencién en las opiniones de los miembros
de la organizacion para generar la confianza necesaria.

Dicha politica se deberia vincular con otras, como la de calidad y medio ambiente, presentandose, de ser
posible, en un Unico documento. La via de integracién de sistemas es conveniente por motivos de
racionalizacién y simplificacion de procedimientos y por la propia sinergia mutua que generan.

El papel de la Direccion resulta fundamental para lograr el éxito del sistema implantado, pero la
integracion de la prevencion en el trabajo cotidiano es una tarea que incumbe a todos los miembros de la
organizacion. Por ello es conveniente la existencia de un Manual de Procedimientos donde se regulen los
cometidos de las personas en los distintos ambitos de la actividad preventiva y donde se fijen una serie de
objetivos preventivos alcanzables y medibles.

La organizacién de la prevencién sera fijada por la Direccién de la empresa conforme a su politica de
prevencién y a su organizacion del trabajo en general. Las distintas modalidades organizativas (asuncion
por el propio empresario, trabajador designado, servicio de prevencion propio 0 mancomunado, servicio
de prevencion ajeno) que aparecen en la LPRL estan en funcion del nimero de trabajadores y son las
gue se indican en el cuadro 2.1. Aunque la empresa recurra a un servicio de prevencion ajeno, lo que
puede ser muy Util sobre todo en las etapas iniciales, es muy recomendable la existencia de un
coordinador de prevencidon que sirva como interlocutor y apoyo logistico interno, ejerciendo labores
preventivas a tiempo parcial. También se establece la existencia en representacion de los trabajadores de
los Delegados de Prevencion y del Comité de Seguridad y Salud, este ultimo para empresas con mas de
50 trabajadores. Los miembros de ambos estamentos deberian integrarse voluntariamente, debiendo los
representantes de los trabajadores ser elegidos por sus compafieros y ser consultados por la Direccion,
estar cualificados para poder desarrollar de manera eficaz sus funciones y disponer de tiempo habil para
tal actividad. De la misma forma, es necesario que los mandos reciban formacién especifica para vigilar la
realizacién de tareas peligrosas.

Resulta fundamental para una adecuada integracion de la prevencion establecer vias de cooperacion
sobre esta materia dentro de cada unidad funcional y entre las diferentes unidades. Es necesario integrar
la prevencién en las reuniones habituales de andlisis y planificacion.

Respecto a la exigencia de consulta y participacion de los trabajadores, es necesario disponer de un
procedimiento al respecto de toda actividad preventiva, que, ante cualquier modificacion o cambio, éste
sea consultado a los representantes de los trabajadores. La participacion de los trabajadores en
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actividades preventivas favorece un mayor compromiso por su parte en esta materia y a su vez facilita el
aprendizaje para el desarrollo de una cultura preventiva y de trabajo bien hecho en la empresa. En esa
linea es recomendable que existan mecanismos que faciliten la colaboracién de mandos y trabajadores,
tanto en el aporte de ideas y propuestas de mejora, ya sea de forma individual o colectiva, como en el
conjunto de actividades preventivas en las que su implicacién sea fundamental para el éxito de las
mismas (investigacion de accidentes, revisiones periddicas de los lugares de trabajo, reuniones de
andlisis y planificacion de tareas, etc.). La constitucion de grupos o equipos de mejora, integrados
voluntariamente por personas con inquietudes, para efectuar propuestas concretas de mejora, suele ser
un sistema de probada eficacia, si cuenta con el apoyo decidido de la Direccion en su aplicacion.

El tratamiento de todo lo relativo a la prevencion de riesgos laborales, en las reuniones habituales de
trabajo de las diferentes unidades funcionales, es una buena manera de integrar la prevencion en la
actividad empresarial y también de facilitar la informacién y formacién a todos los niveles en esta materia.
Registros documentales

e Reglamentarios

o Conciertos con Servicios de Prevencion ajenos (art. 31 LPRL y art. 10.1, 12.1, 15.4, 16
y 20.1 RSP).

o Nombramiento de los 6rganos formales de la prevencion en la empresa, certificado de
la formacion especifica recibida y funciones (art. 30 y 31 LPRL y capitulos lll y VI RSP).

o Justificante de que los trabajadores designados o miembros del Servicio de Prevencion
propio estéan en la plantilla de la empresa.

0 Consulta de la modalidad preventiva a los trabajadores (art. 18 LPRL y 33 LPRL).

o0 Consulta a los representantes de los trabajadores sobre los elementos fundamentales
del sistema preventivo (organizacion preventiva, evaluacion de riesgos, planificacion
preventiva, etc.).

e Recomendables
o Politica preventiva definida por escrito.

o Informacién sobre medios técnicos de los que dispone el Servicio de Prevencién propio.

0 Actas de reuniones en las que se reflejen los compromisos adquiridos en la adopcién de
mejoras preventivas.

0 Actas de reuniones del Comité de Seguridad y Salud.
o0 Procedimiento de comunicacion de riesgos y sugerencias de mejora.

Cuadro 2.1. Organizacioén preventiva minima en funcion del n° de trabajadores

Ne A COMITE SEG. Y A
TRABAJADORES DELEGADOS PREVENCION SALUD SERVICIO DE PREVENCION
1-5 - NO Empresario/Trabajador/S. P. ajeno
6-30 1 (Delegado de Personal) NO Trabajador /S.P. ajeno
31-49 1 NO Trabajador/S.P. ajeno
50-100 2 Si Trabajador/ S. P. ajeno
101-250 3 Si Trabajador / S. P. ajeno
251-500 3 Si Trabajador /S.P. propio(2)/S.P. ajeno
501-1000 4 Si S.P. propio/S.P. ajeno
1001-2000 5 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
(1) Las empresas que cuenten con varios centros de trabajo dotados de Comité de Seguridad y Salud podran acordar
con sus trabajadores la creacién de un Comité Intercentros.
(2) Para empresas que pertenezcan al ANEXO | del Reglamento de los Servicios de Prevencién (RD 39/1997)
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Cuadro 2.2. Ejemplo de politica preventiva de una empresa

NUESTROS PRINCIPIOS Y COMPROMISOS

Con el objeto de alcanzar los niveles mas altos de
Seguridad y Salud declaramos los siguientes
principios béasicos de nuestra politica:

. Estamos al servicio de nuestros clientes,
comprometidos con la sociedad, el medio
ambiente y la salud de nuestros trabajadores,
respetando el marco legal y normativo
establecido para cada caso.

e Asumimos la necesidad de una mejora
continua en la calidad de nuestros productos y
servicios, de nuestros procesos y de nuestras
condiciones de trabajo. Ello lo logramos con el
trabajo bien hecho a la primera y asegurando
gue ninguna tarea sea realizada sin las
debidas medidas de seguridad.

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

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

e Todas las actividades las realizamos sin

Para llevar a cabo estos principios, se asumen los
siguientes compromisos:

e Todo el personal con mando asegura unas
correctas condiciones de los trabajadores a su
cargo. Para ello, muestra interés y da ejemplo
como parte de su funcion.

. La empresa promueve y establece los medios
necesarios para que la comunicacion de
deficiencias y/o sugerencias de mejora sean
analizadas y, de ser posible, aplicadas. El
espiritu de innovacién y de mejora continua es
fundamental para el futuro de nuestra empresa.

. Establecemos cauces de intercambio de
informacién y de cooperaciéon entre nuestro
personal y también con nuestros clientes y
proveedores para mejorar continuamente el
modo de seleccionar nuestros suministros, de
realizar nuestro trabajo, de elaborar nuestros
productos y de prestar nuestros servicios.

. Informamos y formamos a los trabajadores
sobre los riesgos inherentes a su trabajo, asi
como de los medios y las medidas a adoptar
para su prevencion. Para ello, disponemos de
los procedimientos necesarios para el
desarrollo de las diferentes actividades
preventivas.

e  Analizamos todos los accidentes con potencial

comprometer los aspectos de Seguridad y de dafio e iniciamos su correccion de
Salud por consideraciones econémicas o de inmediato.
productividad.
Nuestra empresa asume lo expuesto anteriormente como
garantia de pervivencia y crecimiento de la misma.
La Direccion de la empresa
DIRECCION

1. Establecer y documentar los principios y objetivos de
Prevencion de Riesgos Laborales. (*)

2. Establecer la estructura organizativa necesaria y
obligatoria para la realizacion de las actividades
preventivas. (*)

3. Designar una persona en materia de Seguridad y
Salud, en calidad de staff de la Direccion, que coordine y
controle las actuaciones y mantenga informada a la
organizacion de lo mas significativo en esta materia. Se
contratard a un servicio de prevencion ajeno la
realizacién de prestaciones cuando sea necesario por
carencia de medios propios o porque la reglamentacion
lo establezca (realizacion de mediciones).

4. Establecer las competencias y las interrelaciones de
cada departamento en materia de prevencion de riesgos
laborales.

5. Asignarlos recursos necesarios, tanto humanos como
materiales, para conseguir los objetivos establecidos.

6. Promover y participar en reuniones periddicas para
analizar y discutir temas de seguridad y salud, y procurar
tratar también estos temas en las reuniones normales de
trabajo.

7. Visitar periédicamente los lugares de trabajo para
poder estimular comportamientos eficientes, detectar
deficiencias y trasladar interés por su solucion.

8. Realizar periédicamente auditorias y revisiones de la
politica, organizacién y actividades de la empresa,
revisando los resultados de la misma.

9. Mostrar interés por los accidentes laborales acaecidos
y por las medidas adoptadas para evitar su repeticion.

10. Consultar a los trabajadores en la adopciéon de
decisiones que puedan afectar a la seguridad, salud y
condiciones de trabajo. (*)

11. Aprobar los procedimientos de las diferentes
actividades preventivas y las instrucciones de trabajo.
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MANDOS INTERMEDIOS

1. Elaborar y transmitir los procedimientos e instrucciones
referentes a los trabajos que se realicen en su area de
competencia.

2. Velar por el cumplimiento de dichos procedimientos e
instrucciones por parte de los trabajadores a su cargo,
asegurandose que se llevan a cabo las tareas con las
debidas condiciones de seguridad.

3. Informar a los trabajadores de los riesgos existentes
en los lugares de trabajo y de las medidas preventivas y
de proteccién a adoptar.

4. Analizar los trabajos que se llevan a cabo en su area
detectando posibles riesgos o deficiencias para su
eliminacién o minimizacion.

5. Vigilar con especial atencién aquellas situaciones
criticas que puedan surgir, ya sea en la realizacion de
nuevas tareas o0 en las ya existentes, para adoptar
medidas correctoras inmediatas.

6. Investigar todos los accidentes e incidentes ocurridos
en su area de trabajo, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

7. Formar a los trabajadores para la correcta realizacién
de las tareas que tengan asignadas y detectar las
carencias al respecto.

8. Aplicar en la medida de sus posibilidades las medidas
preventivas y sugerencias de mejora que propongan sus
trabajadores.

9. Y en general cumplir y hacer cumplir todos los
procedimientos de este Manual que les atafien y los
objetivos establecidos.

TRABAJADORES

1. Conocer y cumplir toda la normativa, procedimientos e
instrucciones que afecten a su trabajo, en particular a las
medidas de prevencién y proteccion. (¥)

2. Usar adecuadamente, de acuerdo con su naturaleza y
los riesgos previsibles, las maquinas, aparatos,
herramientas, sustancias peligrosas, equipos de
transporte y, en general, cualesquiera otros medios con
los que desarrollen su actividad. (*)

3. Utilizar correctamente los medios y equipos de
proteccion facilitados. (*)

4. No poner fuera de funcionamiento vy utilizar
correctamente los dispositivos de seguridad existentes o
que se instalen en los medios relacionados con su
actividad o en los lugares de trabajo en los que ésta
tenga lugar. (*)

5. Comunicar de inmediato a su superior jerarquico
directo, y a los trabajadores designados para realizar
actividades de proteccion y prevencion, y, en su caso, al
servicio de prevencion acerca de cualquier situacién que

considere pueda presentar un riesgo para la seguridad y
salud. (*)

6. Contribuir al cumplimiento de las obligaciones
establecidas por la autoridad competente con el fin de
proteger la seguridad y salud de los trabajadores en el
trabajo. (*)

7. Cooperar con sus mandos directos para poder
garantizar unas condiciones de trabajo que sean seguras
y no entrafien riesgos para la seguridad y la salud de los
trabajadores en el trabajo.(*)

8. Mantener limpio y ordenado su entorno de trabajo,
localizando los equipos y materiales en los lugares
asignados.

9. Sugerir las medidas que considere oportunas en su
ambito de trabajo para mejorar la calidad, la seguridad y
la eficacia del mismo.

10. Otras
conveniente.

funciones que la organizacion crea

TRABAJADOR DESIGNADO / COORDINADOR DE PREVENCION

1. Realizar las funciones del Servicio de Prevencion
cuando éste no tenga la obligacién de constituirse.
actividades

2. Asesorar y apoyar las diferentes

preventivas establecidas.

3. Asistir y participar en las reuniones del Comité de
Seguridad y Salud, si existe, en calidad de asesor.

4. Canalizar la informacién de interés en materia
preventiva hacia la estructura de la organizacion, asi

como los resultados del desarrollo de la accion
preventiva.
5. Facilitar la coordinacion de las relaciones

interdepartamentales a fin de que se desarrolle la
cooperacién necesaria y se eviten efectos adversos para
la salud de los trabajadores

6. Revisar y controlar la documentacién referente a la
Prevencién de Riesgos Laborales asegurando su
actualizacion y disponibilidad.

7. Realizar aquellas actividades
especificamente encomendadas

preventivas

8. Otras funciones que la Direccién le asigne.

9. Actuar de nexo de unién con colaboradores externos
en materia preventiva, Servicio de Prevencién Ajeno u
otros

(*) Estas actuaciones estan recogidas en la Ley 31/1995
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CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION:

Politica'y organizacion preventiva

REQUISITOS

1 Sehaelaborado una politica preventiva de acuerdo con un
estudio inicial y con objetivos estratégicos a conseguiry se
ha definido un sistema preventivo con los procedimientos
necesarios.

2 Se ha definido una politica empresarial en materia de
prevencion de riesgos, en la que quedan reflejados los
principios o criterios de actuacion.

3 Se han establecido unos objetivos periédicos medibles.

4 Se han fijado las funciones y responsabilidades del perso-
nal con mando sobre prevencion.

5 El empresario revisa su politica y su sistema preventivo.

6 Se ha establecido una organizaciéon adecuada de la pre-
vencion de acuerdo con las distintas modalidades posibles
segun los términos establecidos legalmente.

7 Se han constituido los érganos formales de participacion y
representacion en materia de prevencion establecidos
legalmente: Trabajador designado/Servicio de Prevencion,
Delegado de prevencion, Comité de seguridad y salud en
el trabajo.

8 Cuando se recurra a un Servicio de prevencion ajeno, los
conciertos o contratos cubren todas aquellas actividades
preventivas legalmente exigibles.

9 Se dispone de una persona designada para ejercer funcio-
nes preventivas y de coordinacion que actie como nexo de
unién entre el Servicio de prevencion ajeno(si lo hubiese)
y la empresa.

10 Todos los miembros de los érganos preventivos disponen
de lainformaciony formacién necesarias, y son consul-
tados en todo lo relativo al Sistema.

11 Sedispone de los recursos necesarios (materiales, tiempo,
etc.) para desarrollar las actividades preventivas.

12 El empresario consulta regularmente a los trabajadores o
sus representantes facilitando su participacion en el desa-
rrollo de los elementos fundamentales de su sistema pre-
ventivo.

13 Estéa establecida una via agil de comunicacion de sugeren-
cias de mejora por parte de los trabajadores.
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JUSTIFICACIONES

Es muy conveniente que exista una politica que recoja los
valores esenciales de la prevencion, sea conocida por todos
los miembros de la empresa, habiendo sido consultados los
trabajadores en la configuracién del sistema preventivo y los
procedimientos necesarios (art. 33 LPRL).

No es obligatoria su existencia escrita pero es muy recomen-
dable dado su caracter de compromiso colectivo.

Es necesario fijar unos objetivos aportando para ello los
medios necesarios, asi como efectuar un seguimiento de las
actividades necesarias para alcanzarlos (art.9 RSP).

Es necesario que se integre la prevencion en las distintas
Unidades de forma que se ejerzan las actividades basandose
en la necesidad de proteccion de los trabajadores. Se vigilara
y evaluara el cumplimiento de tales funciones (art.30 y 31
LPRL y art. 13y cap. VI RSP).

Es conveniente que el empresario lleve a cabo un control y
una actualizacion, tanto de la politica como de su sistema
preventivo.

En funcién del tamafio de la empresa es necesario implantar
una determinada modalidad preventiva (cap. Il RSP).

Se constituiran en funcién del tamafio y de las caracteristicas
de la empresa y se les facilitaran los medios necesarios para
que puedan actuar correctamente (art.34,35 y 38 LPRL).

Los Servicios de prevencion ajenos cubriran las actividades
que no realice la empresa con medios propios, controlando
gue su ejecucion se ajuste a lo concertado (Cap.3 RSP).

Es muy conveniente la existencia de una persona designada
con la capacitacion necesaria para agilizar la comunicacion y
la implantacion de medidas preventivas en la empresa, aun-
que se haya concertado totalmente la prevencion con un
Servicio ajeno.

Ademas de facilitar la informacién y formacién especifica
requerida se debe contar con la opinion de los representantes
de los trabajadores (art.18 y 33 LPRL).

Es necesario disponer de los recursos idéneos en funcién de
las necesidades planteadas (art.30 LPRL y art.13 RSP).

Elempresario debera consultar alos trabajadores y permitir su
participacion, en el marco de todas las cuestiones que afecten
a la seguridad y salud en el trabajo (art.18 y 34 LPRL), para
conseguir una mejor seleccion de las medidas a adoptar y una
mayor implicacion del personal.

Através de las reuniones habituales de trabajo documentadas
o de procedimiento escrito de comunicacion se facilitara que
las ideas de los trabajadores puedan ser atendidas debida-
mente, promoviendo el necesario espiritu de innovacion.

RESULTADO DE LA VALORACION

MUY DEFICIENTE ............... D

DEFICIENTE ................

MEJORABLE ................ D
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Gestion de la prevencion de riesgos laborales en la
pequefiay mediana empresa

3. Plan de prevencion de riesgos laborales. Evaluacion de riesgos

Tras su revision, el apartado 1 del articulo 16 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales establece
que "la prevencion de riesgos laborales debera integrarse en el sistema general de la empresa, tanto en el
conjunto de sus actividades como en todos los niveles jerarquicos de ésta a través de la implantacion y
aplicacion de un Plan de prevencidon de riesgos laborales. Este Plan de prevencién de riesgos
laborales debera incluir la estructura organizativa, las responsabilidades, las funciones, las practicas, los
procedimientos, los procesos y los recursos necesarios para realizar la accion de prevencion de riesgos
en la empresa, en los términos que reglamentariamente se establezcan.

Los instrumentos esenciales para la gestién y aplicacion del plan de prevencién de riesgos, que podran
ser llevados a cabo por fases de forma programada, son la evaluacion de riesgos laborales y la
planificacion de la actividad preventiva".

En este tema se va a tratar el primero de los instrumentos, es decir, la evaluacion de riesgos, y en temas
posteriores se vera el segundo, la planificacion preventiva.

La evaluacion de riesgos es la actividad fundamental que la Ley establece que debe llevarse a cabo
inicialmente y cuando se efectien determinados cambios, para poder detectar los riesgos que puedan
existir en todos y cada uno de los puestos de trabajo de la empresa y que puedan afectar a la seguridad y
salud de los trabajadores. Esta evaluacion es responsabilidad de la Direccién de la empresa, aunque
debe consultarse a los trabajadores o a sus representantes sobre el método empleado para realizarla;
teniendo en cuenta que éste deberd ajustarse a los riesgos existentes y al nivel de profundizacion
requerido. Para empezar, es recomendable examinar los accidentes, enfermedades y demas dafios
derivados del trabajo que hayan acontecido en los Ultimos afios y de los que se tenga constancia.

El objetivo fundamental de la evaluacién es minimizar y controlar debidamente los riesgos que no han
podido ser eliminados, estableciendo las medidas preventivas pertinentes y las prioridades de actuacion
en funcion de las consecuencias que tendria su materializacion y de la probabilidad de que se produjeran.

La evaluacion de riesgos es una actividad que debe ser realizada por personal debidamente cualificado y
su procedimiento de actuacién debe ser consultado con los representantes de los trabajadores.

Criterios de actuacion

La evaluacion de riesgos es una tarea que debe ser llevada a cabo por personas que tengan la formacién
legalmente requerida y que sean trabajador designado por la Direccion de la empresa o formen parte del
Servicio de prevencion propio o ajeno. Tal actividad debiera realizarse con la participacién del personal
expuesto a los riesgos con la finalidad de recoger su opinién y poder contrastar con lo observado. Aunque
la actividad evaluadora sea realizada por un servicio de prevencion ajeno, es importante que una persona
de la empresa esté implicada en el seguimiento y control de tal actividad. El analisis de riesgos antes del
inicio de cualquier actividad deberia ser reflexion obligada y base consustancial de la propia calidad del
trabajo a realizar y dificilmente ello puede ser transferido a personal ajeno. La reunién inicial del mando
intermedio con sus trabajadores para verificar que éstos conocen los riesgos a los que pueden estar
expuestos y las medidas preventivas a adoptar en una nueva actividad o tarea es algo béasico para evitar
accidentes, fallos y errores. La evaluacion inicial tiene valor cuando va asociada a la planificacion
preventiva y se convierte en un elemento de gestion ante los riesgos identificados o que puedan surgir
ante posibles cambios. La reglamentacion establece que la evaluacion inicial debera ser revisada ante
cualquiera de las siguientes circunstancias:

e Cuando se introduzca algun cambio en las condiciones de trabajo, tanto en la organizacién como
en la introduccion de nuevas tecnologias, productos, equipos, etc.

e Cuando se produzcan dafios en la salud de los trabajadores o se aprecie que las medidas de
prevencion son inadecuadas o insuficientes.
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e Silegalmente hay establecida una periodicidad de evaluacion para determinados riesgos, o se
ha llegado a ese acuerdo entre la empresa y los representantes de los trabajadores.

En todo caso es aconsejable que periddicamente (cada 2 o 3 afios) se proceda a su actualizacion.

Se tendran en cuenta siempre, en la evaluacion de riesgos, aquellos que puedan afectar a trabajadores
especialmente sensibles como son los menores, las mujeres embarazadas y los minusvalidos.

En la evaluacion de riesgos deberian considerarse tres fases: Preparacion, Ejecucidon y Registro
documental.

e Preparacion
Habria que determinar:

o0 Quién va a realizar la evaluacion ( el servicio de prevencion si existe, los trabajadores
designados, etc.) y proporcionarle la formacion, la informacion y los medios para llevarla
a cabo de manera eficaz.

o Como va a realizarla, qué procedimiento va a seguir, qué plazo tiene para concluirla,
etc.

0 Qué mecanismos de control va a aplicar para comprobar que la evaluacién realizada es
operativa y eficaz.

e Ejecucion
Habria que revisar con especial atencion:

0 Las instalaciones, las maquinas, los equipos, las herramientas y los productos
empleados.

o El entorno del lugar de trabajo.

o0 La formacion del personal y las pautas de comportamiento a la hora de realizar las
tareas.

0 La adecuacion de las medidas preventivas y de los controles existentes.
e Registro documental

En la Ultima fase ya se habra concluido la actividad en el lugar de trabajo, teniendo que registrar
documentalmente todo lo observado en los diferentes puestos y tareas analizadas para facilitar el
seguimiento por quien corresponda.

En aquellos puestos en los que deban adoptarse medidas preventivas o de control, éstas deberan quedar
debidamente registradas especificando de qué puesto de trabajo o tarea se trata, qué riesgos existen, a
gué trabajadores afecta, cuales han sido los resultados de la evaluacién y cuéles son las medidas
preventivas que deben adoptarse con indicacion de plazos y responsables. Deber4 comprobarse que
dichas medidas se llevan a cabo en los plazos establecidos y que resultan eficaces.

Una vez concluida la evaluacion se deberan mostrar los resultados a los trabajadores afectados para que
estén debidamente informados sobre los riesgos existentes y las medidas que deben adoptar para
evitarlos. Para ello seria recomendable disponer de las correspondientes hojas informativas por puesto de
trabajo o tarea.

El método de evaluacién a aplicar, cuando no esté expresamente determinado por algin reglamento
especifico, como el del ruido, serd acorde con métodos o criterios como: 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 CC.AA., Normas UNE, Normas Internacionales y Guias de entidades de reconocido
prestigio.
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El Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo (INSHT) tiene publicado el texto "Evaluacion de
las condiciones de trabajo en PYMES" para facilitar la deteccion, la evaluacion y el control de posibles
deficiencias.

Registros documentales
e Reglamentarios
Plan de prevencion de riesgos laborales (art. 16 LPRL y 23 RSP).
o0 Evaluacion de los riesgos para la seguridad y salud en el trabajo, incluido el resultado
de los controles periddicos de las condiciones de trabajo y de la actividad de los

trabajadores (art. 16 y 23 LPRL y capitulo Il RSP).

o0 Procedimientos de evaluacion de caracter general y especificos aplicados (art. 5y 7
RSP).

o0 Certificados de calibracién de equipos utilizados en mediciones, cuando éstas hayan
sido realizadas con medios propios.

o Certificados de la calificacion de los técnicos que han realizado la evaluacion (art. 4 y
capitulo VI RSP).

o0 Revisiones de actualizacién de la evaluacion de riesgos (art. 16 LPRL y art. 6 RSP).

En el cuadro 3.1. se presenta una ficha de seguimiento y control de acciones correctoras. Ello es
importante, a fin de velar para que las medidas a adoptar, surgidas de las diferentes actividades, como la
investigacion de accidentes, revisiones de seguridad, sugerencias de los trabajadores, etc., se apliquen
en plazo y de la manera acordada.

No se ha incluido ejemplo de procedimiento de evaluacion de riesgos, porque no se ha considerado
necesario ante la diversidad de procedimientos existentes, algunos de ellos referenciados anteriormente.

Péagina 3



CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION:

Evaluacion de riesgos

REQUISITOS

1. La empresa tiene implantado un plan de prevencion de
riesgos laborales

2 La evaluacién de riesgos se ha realizado en todos los
puestos de trabajo y tareas de la empresa.

3 Se han realizado las evaluaciones de riesgos especificos
que afectan a personal sensible (mujeres embarazadas,
minusvalidos y menores).

4 Se ha aplicado una metodologia idénea a los diferentes
riesgos existentes, publicada por institucion de reconocido
prestigio.

5 La Direccion ha consultado a los trabajadores o a sus
representantes sobre la metodologia para llevar a cabo la
evaluacion.

6 Se ha revisado la evaluacion de riesgos inicial como
consecuencia de cambios de cualquier tipo en los puestos
de trabajo o por producirse dafios para la salud de los
trabajadores.

7 Se ha designado la persona o equipo competente que va
a llevar a cabo la evaluacion de riesgos.

8 Se hacontado con la participacion de mandos y trabajado-
res directamente expuestos a los riesgos en la realizacion
de la evaluacion.

9 Se dispone de todos los medios materiales necesarios
para realizar una correcta evaluacion (equipos de medi-
cién, ensayo, etc.).

10 Se han contemplado en la evaluacion los riesgos especifi-
cos de la actividad, asi como los aspectos relativos a
instalaciones y equipos, entorno de trabajo, comportamien-
to humano y elementos de gestion y control de los riesgos.

11 Existe un registro documental de la evaluacion realizada.

11 La evaluacion tiene en cuenta las posibles situaciones de
emergencia y riesgo grave e inminente que sean razona-
blemente previsibles.

13 Todos los miembros de la empresa conocen los resultados
de la evaluacion.

14 Se procura que los mandos intermedios y responsables de
los procesos analicen los riesgos que puedan generarse en
las tareas a realizar antes de su inicio.
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JUSTIFICACIONES

Es obligatoria la implantacion de un plan de prevencion , que
incluya todos los apartados establecidos en la LPRL.

Es obligatorio hacer una evaluacion de riesgos inicial para la
seguridad y salud de los trabajadores, teniendo en cuenta su
actividad (art. 16 LPRL y art. 4 RSP).

La evaluacion de riesgos debera determinar el grado y la
duracién de la exposicion de trabajadoras embarazadas, de
jovenes menores de 18 afios y de minusvalidos, antes de su
incorporacion ala empresa (art. 25,26 y 27 LPRL y art. 4 RSP).

Se deberan utilizar métodos o criterios recogidos en: Guias del
INSHT, del Ministerio de Sanidad y Consumo, Normas UNE asi
como de instituciones competentes de las CCAA, normas
internacionales, etc. (art. 5 RSP).

La eleccion del método debe ser consultada con los trabajado-
res (art. 3 del RSP) y su eleccién se hara en funcién de los
parametros que se vayan a analizar, tipos de riesgos y caracte-
risticas de la empresa.

Es preciso que la evaluacion se actualice cuando cambien las
condiciones de trabajo. En todo caso se revisara, si fuera
necesario, con ocasion de los dafios parala salud que se hayan
producido. También debera revisarse cuando asi lo establezca
una disposicién especifica (art. 16 LPRL y art. 6 RSP).

Es necesario establecer quién sera el encargado y responsable
de llevar a cabo la evaluacion de riesgos y que disponga de la
formacion legalmente requerida (art. 4 RSP y cap.VI RSP).

Es importante que se cuente también con la opinién de los
trabajadores, cuya experiencia puede aportar informacion
valiosa que enriquecera la evaluacion (art. 5 RSP).

Es necesario que se disponga de los equipos de ensayo y
medicion necesarios ante los riesgos que lo requieran (art. 9
RSP).

Laevaluacion debe contemplar los diferentes factores de riesgo
que potencialmente por el tipo de actividad pueden generar
dafos (art. 16 LPRL y art. 4 RSP).

El empresario debera elaborar y conservar a disposicion de la
autoridad laboral la documentacion relativa a la evaluacion de
riesgos para la seguridad y salud en el trabajo (art. 23 LPRL y
art. 7 RSP).

El empresario debe adoptar las medidas y dar las instrucciones
necesarias para actuar en situaciones de emergencia, que
evidentemente han de estar debidamente analizadas y previs-
tas (art. 21 LPRL).

Los trabajadores tienen derecho a conocer los resultados de la
evaluacion de su puesto de trabajo para de este modo saber a
qué riesgos estan expuestos y como prevenirlos (art.18 LPRL).

Es muy conveniente que los mandos con sus trabajadores
reflexionen conjuntamente y transmitan las precauciones que
se deban tomar en las tareas a realizar, especialmente si estas
conllevan riesgos.

RESULTADO DE LA VALORACION

MUY DEFICIENTE ............... D

DEFICIENTE ................

MEJORABLE ................ D




CUADRO 3.1.-

FICHA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE ACCIONES CORRECTORAS

Area/Puesto de Trabajo:

Responsable Unidad:

Unidad Funcional:

Codigo

Periodo:

ACCION
CORRECTORA

ORIGEN

RESPONSABLE
DE
IMPLANTACION

FECHA

DE REALIZACION

CONTROL DE LA EFICACIA DE LAS MEDIDAS CORRECTORAS

Prevista

Real

¢REALIZADO?
FECHA

Si NO

REPONSABLE

OBSERVACIONES
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Gestion de la prevencion de riesgos laborales en la
pequefiay mediana empresa

4. Medidas/actividades para eliminar o reducir los riesgos
Prevencion en el origen. Proteccidn colectiva. Proteccion individual

Una vez llevada a cabo la evaluacion de riesgos y en funcion de los resultados obtenidos, se procedera a
planificar la accién preventiva para implantar las medidas pertinentes, incluyendo para cada actividad el
plazo para llevarla a cabo, la designacion de responsables y los recursos humanos y materiales
necesarios para su ejecucion.

La planificacion de la prevencion debera estar integrada en todas las actividades de la empresa y debera
implicar a todos los niveles jerarquicos. Dicha planificacion se programard 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 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 0 sus consecuencias en caso de accidentes o
emergencias. Las medidas materiales de prevencion que eliminan o disminuyen la probabilidad
de materializacion de los riesgos seran prioritarias respecto a las medidas de proteccion cuyo
objetivo es minimizar sus consecuencias. La proteccion colectiva es a su vez prioritaria frente a
la proteccion individual.

e Las acciones de informacién y formacién 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. 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 periédicas, control de
riesgos higiénicos, control de riesgos ergonémicos, vigilancia de la salud,...).

A continuacion nos vamos a limitar exclusivamente a los criterios para la aplicacion de medidas
encaminadas a eliminar y reducir riesgos. La informacion/ formacion y la planificacion preventiva para el
control de riesgos se trataran en los sucesivos capitulos.

Criterios de actuacion

La planificacion recogera las medidas de prevencion y de proteccion que debe adoptar la empresa,
priorizdndolas 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 Prevencién de
Riesgos Laborales y recogidos anteriormente en el capitulo 2 de Politica y Organizacién preventiva.

En realidad se entiende por medidas de prevencién aquellas que eliminan o disminuyen el riesgo en su
origen minimizando la probabilidad de que el acontecimiento no deseado se materialice. En cambio, las
medidas de protecciéon actdan fundamentalmente evitando o disminuyendo las consecuencias de los
accidentes. Dentro de las medidas de proteccidon cabe diferenciar las medidas de proteccion colectiva
(barandillas, redes de proteccién, apantallamientos, etc.) de los equipos de proteccion individual. Las
medidas de proteccién se seleccionaran basadndose en su fiabilidad y procurando que no dificulten o
entorpezcan el trabajo a realizar.

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 idoneos y que dispongan a su
vez de la certificacion correspondiente, con marcado CE. Los de clase | son para proteger ante riesgos de
escasa importancia (algunos tipos de guantes como los empleados en jardineria, etc.); los de clase lll
para riesgos que puedan generar dafios irreversibles (cinturones de seguridad frente a caidas de altura,
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protecciones frente a riesgos de electrocucion, etc.); y los de clase Il, para las otras situaciones. El
empresario debera proporcionar gratuitamente a los trabajadores los EPI necesarios para el desarrollo de
sus actividades, acompafiados de las instrucciones de uso necesarias. Los trabajadores deberan ser
debidamente informados, mediante normas de utilizacion, sobre cémo, cuando y doénde deben
emplearlos. Y por Ultimo se debera comprobar que los trabajadores hacen buen uso de los mismos y que
los mantienen en buen estado. Se deberia llevar un registro personalizado de la entrega de los EPI
necesarios.

Complementariamente a estas medidas existe la normalizacion mediante la cual se pretende regular los
comportamientos de los trabajadores especialmente cuando de ellos se deriven situaciones que entrafien
riesgos. Se trata de establecer las normas y métodos de trabajo que faciliten la interrelacion correcta entre
la persona y la maquina. Las instrucciones escritas de trabajo que integren los aspectos de seguridad en
tareas criticas son del todo necesarias. Para ello, una primera actividad sera identificar aquellas tareas
gue han de ser normalizadas.

Finalmente y como complemento a las anteriores medidas existe la sefializacién, que sirve para facilitar la
informacion necesaria y 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
personal y localizar medios de lucha contra incendios, de primeros auxilios y vias de evacuacién o
prohibiciones en general.

Del analisis de las diferentes causas de siniestralidad en Espafia se desprende que los vehiculos y en
general los equipos de elevacion y transporte son los causantes del mayor ndmero de accidentes
mortales, a excepcion del sector de la construccién en donde lo son las caidas por trabajos en altura. Los
atrapamientos en maquinas y equipos y los golpes por objetos y herramientas son los tipos de accidentes
que, tras los accidentes mortales, encierran mayor gravedad. Si ademdas tenemos en cuenta que los
agentes materiales que acumulan la mayoria de accidentes son los productos metalicos o empaquetados
en proceso de manipulacién y las superficies de transito o de trabajo, cabe admitir que con una buena
politica de gestion y control de los equipos y herramientas, asi como del orden y la limpieza en las
superficies de trabajo y vias de circulacién, se conseguiria reducir drasticamente la siniestralidad en los
lugares de trabajo. Un programa de orden y limpieza deberia contemplar cinco puntos clave:

1. Eliminar lo innecesario y clasificar lo util.
2. Acondicionar los medios para guardar y localizar el material faciimente.
3. Evitar ensuciar actuando en el origen y limpiar siempre con inmediatez.
4. Favorecer el orden y la limpieza mediante sefializacioén y medios adecuados.
5. Gestionar debidamente el programa mediante la formacion y el control periédico.
Respecto a los equipos de trabajo nuevos, hay que tener en cuenta que éstos deberan disponer del
marcado CE y del correspondiente manual de instrucciones en castellano. Cuando la utilizacion de un
equipo de trabajo presente un riesgo especifico para la seguridad y salud de los trabajadores, se
adoptardn medidas a fin de que la utilizacion del equipo de trabajo quede reservada a los trabajadores
que han sido especificamente formados para la utilizacion del mismo y los trabajos de reparacion y
mantenimiento sean realizados por aquellos trabajadores especificamente capacitados para ello. Los
equipos de trabajo deberan ser mantenidos y controlados conforme a las disposiciones del RD
1215/1997.
Registros documentales
e Reglamentarios
o Planificacion de la actividad preventiva, incluidas las medidas de proteccion y
prevencién a adoptar y, en su caso, material de proteccion que deba utilizarse (art. 16

LPRL).

o0 Proyectos de instalaciones y equipos y las correspondientes autorizaciones
reglamentarias (Reglamentos de Seguridad Industrial afectados y RD 486/1997).

0 Manuales de instrucciones de maquinas y equipos de trabajo suministrados por los
fabricantes (RD 1435/1992).
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o0 Registros industriales y certificados de inspeccion de Organismos de control
autorizados, en instalaciones y equipos sometidos a reglamentacion de Seguridad
Industrial.

o Declaraciones de conformidad de equipos sometidos a directivas especificas.

o0 Declaraciones CE de conformidad de maquinas y equipos de trabajo (RD 1435/1992 y
RD 56/ 1995).

0 Registro de revisiones y comprobaciones de determinados equipos de trabajo (art. 4 RD
1215/ 1997).

o0 Fichas de datos de seguridad de sustancias y preparados peligrosos (RD 363/1995 y
RD 255/ 2003).

o Declaraciones de conformidad CE de EPI (RD 1407/1992).
o0 Folletos informativos de EPI (RD 1407/1992).

. Recomendables
o Justificantes de entrega de los equipos a los trabajadores.

o Justificantes de informacion y formacion a los trabajadores en el manejo de equipos.

(o]

Instrucciones de trabajo en tareas criticas y normas de seguridad.
o Criterios de aplicacién de la sefializacién en los lugares de trabajo.

El cuadro 4.1 presenta un modelo de ficha de registro de medidas de prevencién y proteccion a adoptar
en los puestos de trabajo y tareas para minimizar los riesgos existentes. Este modelo de ficha permitiria a
la empresa registrar a modo de inventario las principales medidas de prevencion y proteccion en cada
puesto de trabajo y tarea, asi como los tipos de controles establecidos ante los consiguientes riesgos
previsibles. Dicha ficha debiera elaborarse a partir de los resultados de la evaluacion de riesgos.

Informacion, formacion de los trabajadores

La informacién, la formaciéon y la participacion en materia de Prevencion de Riesgos Laborales
constituyen tres derechos fundamentales de los trabajadores.

En lo referente a la informacion, los trabajadores han de ser informados directamente o través de sus
representantes sobre los riesgos a los que estan expuestos y sobre las medidas y actividades de
prevencién y proteccion (por ejemplo, el plan de emergencia y evacuacion y las normas generales de
seguridad del centro de trabajo). Pero la informacion ha de ser bidireccional, también los trabajadores
tienen el deber de informar de inmediato a su superior jerarquico y a los trabajadores designados para
realizar actividades de proteccion y prevencion o, en su caso, al servicio de prevencion, acerca de
cualquier situacién que, a su juicio, entrafie un riesgo para la seguridad y salud de los trabajadores.

Cabe sefialar que la informacion sobre la politica preventiva de la empresa y en general sobre todos los
temas que atafien a las condiciones de trabajo del personal debe ser realizada de forma transparente,
evitando posibles tergiversaciones, para llegar a todos de la manera mas directa posible.

En cuanto a la formacion se debera garantizar que todo el personal de la empresa reciba una formacion
suficiente en materia preventiva dentro de su jornada laboral, tanto en el momento de su contratacion,
como cuando se produzcan cambios en las funciones que desempefien o se introduzcan nuevas
tecnologias o cambios en los equipos de trabajo, esto independientemente de la modalidad o duracién de
su contrato. Con la formacion se pretende desarrollar las capacidades y aptitudes de los trabajadores
para la correcta ejecucion de las tareas que les son encomendadas.

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
y/o ejecucion.
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Las instrucciones de trabajo escritas 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.

Criterios de actuaciéon

La responsabilidad de informar al personal de la empresa recae sobre el empresario, aunque éste podra
delegar esa funcion en quien se determine.

El trabajador debera recibir una informacion inicial sobre aquellos aspectos de indole general del centro
de trabajo que puedan afectar a su seguridad y salud en el trabajo. Los trabajadores deberan saber actuar
correctamente frente a emergencias y riesgos graves e inminentes. Ademas, deberan ser informados
directamente de los riesgos especificos que afectan a su puesto de trabajo y tareas a realizar, asi como
de las medidas de prevencién y proteccion pertinentes. El contenido de la informacion y la forma de
proporcionarla deberia ajustarse, en su caso, a lo dispuesto en la normativa especifica que sea de
aplicacion y, cuando la informacion se refiera a la utilizacién de un equipo o producto, ésta habria de
realizarse teniendo en cuenta, en su caso, la informacion proporcionada por el fabricante, importador o
suministrador del mismo. Asi mismo los trabajadores deberian recibir informacion periédica de todo lo que
les afecta en materia de prevencién de riesgos laborales y especialmente cuando se produzcan cambios
gue afecten a su puesto de trabajo o a las tareas que realizan. También los trabajadores deben ser
informados de los resultados de la vigilancia de su salud.

Por otra parte, para dar respuesta al deber y la necesidad de que el trabajador informe a sus mandos
directos de los posibles riesgos no debidamente minimizados o controlados es necesario disponer de un
mecanismo agil de comunicacion que implique a quienes corresponda en la resolucion de las deficiencias
y aplicacion de mejoras. Cabe afadir que el necesario espiritu de innovacion y mejora que debiera
impregnar a las organizaciones tendria que ser aplicado a través del aprovechamiento generalizado de
las sugerencias e ideas de los trabajadores, las cuales han de ser estimuladas. Ello puede realizarse a
través de las propias reuniones periddicas de trabajo, en las que se deje constancia de los acuerdos de
mejora adoptados. Puede resultar (til el establecer un sencillo procedimiento documental para facilitar el
compromiso y registro en la aplicacién de mejoras.

En cuanto a la formacion, cada trabajador debera recibir una formacioén teérica y préactica suficiente y
adecuada en materia preventiva, centrada especificamente en su puesto de trabajo o funcion, tanto en el
momento de su contratacion, como cuando se produzcan cambios en las funciones que desempefie o se
introduzcan nuevas tecnologias o cambios en los equipos de trabajo. Los mandos deben estar implicados
en la accion formativa y en el control de su eficacia, y para ello pueden apoyarse con trabajadores
cualificados que actien como monitores. El empresario es responsable de asegurarse de que todos los
trabajadores han recibido la formacién adecuada, para ello debera establecer un plan formativo que
abarque a toda la empresa proporcionando los medios y el tiempo necesario para llevarlo a cabo.
Deberian determinarse los trabajos en los que, ya sea por la utilizacion de determinados equipos o bien
por la peligrosidad de determinadas operaciones, existan razones fundadas de seguridad, por las que
solo puedan ser efectuados por trabajadores con conocimientos especializados e incluso con
autorizacion. El registro documental de que los trabajadores estan cualificados para trabajar solos en una
tarea con riesgos ha de contribuir a que los mandos directos asuman el compromiso que en realidad les
corresponde.

La formacién deberia cumplir una serie de requisitos como son:
e Que se realice a partir de una evaluacion de necesidades y de una planificacién.
e Que sea activa y basada preferentemente en los procedimientos de trabajo establecidos.

e Que sea continuada e impartida en lo posible con medios propios, en especial por el personal
con mando directo, o concertada con servicios ajenos cuando sea necesario.

Mediante la observacion del trabajo, que es una actividad preventiva muy provechosa encaminada a que
los mandos directos y los trabajadores analicen las posibles mejoras en la realizaciéon de las tareas,
especialmente si éstas entrafian riesgos, se podra verificar periddicamente la eficacia de la accion
formativa.

Por otro lado, el empresario debera consultar a los trabajadores y facilitar su participacion en las
cuestiones que afecten a la seguridad y salud en el trabajo.
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Registros documentales
e Reglamentarios

o Certificados de cualificacion de las personas con funciones preventivas en la empresa
(Cap. VI del Reglamento de Servicios de Prevencion).

o Justificantes de formacion de los trabajadores contratados a Empresas de Trabajo
Temporal (RD 216/1999).

e Recomendables

o Justificantes de acciones formativas especificas en materia de Prevencién de Riesgos
Laborales recibidas por los trabajadores tanto propios como ajenos y acreditacion de la
formacion recibida por dichos trabajadores para poder ocupar un puesto de trabajo o
tarea con riesgos.

o0 Registros de la informacion suministrada a los trabajadores sobre los riesgos generales
y especificos a los que estan expuestos.

o0 Actas de reuniones de trabajo en materia de Prevencién de Riesgos Laborales.

o0 Procedimientos para la informacién y formacion de los trabajadores en prevencién de
riesgos laborales, asi como para el control de su eficacia.

En los cuadros 4.2 y 4.3 se presentan dos modelos de registro documental relacionados con este tema,
el primero sobre certificacion de la informacion y formaciéon en prevencién de riesgos laborales recibida
por los trabajadores en sus puestos de trabajo, con la finalidad de que los mandos estén debidamente
implicados en la accion formativa, y el segundo, sobre una posible hoja de planificacion y registro de las
reuniones sobre prevencion de riesgos laborales, en donde reflejarlos acuerdos adoptados y asi permitir
Su seguimiento.
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CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION:

Prevencidn en el origen. Proteccidn colectiva. Proteccion individual

REQUISITOS

1 Existe una planificacion de la actividad preventiva, en la
cual se encuentran incluidas las medidas de proteccién y
prevencion a adoptar y, en su caso, material de proteccion
que deba utilizarse.

2 Se asumen los principios de la accién preventiva estable-
cidosenla LPRL para seleccionar las medidas necesarias.

3 Se aplican prioritariamente medidas de prevencion intrin-
seca para evitar y minimizar riesgos y las medidas de
proteccion colectiva prevalecen sobre las medidas de
proteccion individual.

4 Las maquinasy equipos de trabajo cumplen los requisitos
de seguridad legalmente establecidos.

5 Los EPI han sido comprados con la declaracion de confor-
midad y con el marcado CE.

6 Los trabajadores estan informados y formados acerca de
por qué, como y donde deben utilizar EPI.

7 Las maquinas, equipos y EPI son utilizados y mantenidos
correctamente para asi garantizar la proteccion de los
trabajadores.

8 Se han detectado las tareas criticas en las que son nece-
sarias autorizaciones de trabajo y éstas se aplican regular-
mente.

9 Lasinstrucciones de trabajo contemplan debidamente los
aspectos de seguridad y son conocidas por los trabaja-
dores.

10 Se aplica sefializacion de seguridad en los lugares de trabajo
de acuerdo con los resultados de la evaluacion de riesgos.

11 Todos los destinatarios de las sefiales conocen su signifi-
cado y como comportarse ante ellas.

12 Existe un programa de orden y limpieza en los lugares de
trabajo.

13 Los trabajadores cuidan de mantener su puesto de trabajo
ordenado y limpio, disponiendo de medios adecuados.

14 Los mandos intermedios estan directamente implicados en
velar para que el entorno fisico de sus ambitos de trabajo
esté ordenado y limpio y los trabajadores actlien con
coherencia.
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SI

SI

SI

SI

SI

SI

Si

Si

Si

Si

SI

SI

SI

NO
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NO
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NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO
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JUSTIFICACIONES

Es necesaria una planificacion, por parte del empresario, de
estas medidas, incluyendo plazo para llevarlas a cabo, desig-
nacion de responsables y recursos para su ejecucion (art.16
Ley 54/2003)

Es exigible aplicar los principios establecidos y en el orden
establecido recogidos en el art. 15 LPRL.

Las medidas de prevencion seran prioritarias frente a las
medidas de proteccion, y a su vez la proteccion colectiva lo
sera respecto a la proteccion individual (art. 15 LPRL).

Las maquinas y equipos de trabajo nuevos deben disponer de
marcado CE, manual de instrucciones y declaracion de con-
formidad (RD1435/1992). Los antiguos se evaluaran y actua-
lizaran (RD 1215/1997).

El empresario debera comprobar que los EPI adquiridos se
adecuan a lo exigido reglamentariamente (RD1407/1992 y
RD773/1997).

Es necesario que los trabajadores reciban la informacion y
formaciéon necesaria para que sepan utilizarlos adecuada-
mente, debiendo estar normalizado su uso (RD 773/1997,
art.8).

El empresario debe asegurarse de que el mantenimiento de
los equipos se realice de acuerdo con las instrucciones del
fabricante y velar por su utilizacién correcta (art. 4 RD 1215 /
1997 y art. 3 RD 773/1997).

Todos los trabajos que entrafien riesgos importantes deberan
contar con autorizaciones de trabajo que contengan las nece-
sarias instrucciones escritas (RD 486/1997).

Las instrucciones de trabajo escritas deberan ser claras e
integraran la seguridad, siendo utilizadas para lograr la debida
capacitacion de los trabajadores.

La sefalizacion de seguridad, complementaria a otras medi-
das preventivas, se adecuara a lo establecido en el RD 485/
1997

Todos los miembros de la empresa deberan recibir formacion
sobre el significado de las sefiales existentes en la empresay
sobre como actuar ante ellas (RD 485/1997).

Todo programa preventivo deberia empezar por promover y
controlar el orden y la limpieza (RD 486/1997).

Es importante que se faciliten medios idéneos y se
responsabilice a los trabajadores de mantener el orden y la
limpieza en su puesto de trabajo y en sus tareas.

Es necesario que los mandos se impliquen en el cuidado de los
puestos de trabajo que estan a su cargo, velando porque estén
limpios y ordenados.

RESULTADO DE LA VALORACION

MUY DEFICIENTE ............... D

DEFICIENTE ................

MEJORABLE ................ D




CUADRO 4.1.

FICHA DE REGISTRO DE MEDIDAS DE PREVENCION Y PROTECCION A ADOPTAR EN LOS PUESTOS DE TRABAJO Y TAREAS

PARA MINIMIZAR LOS RIESGOS EXISTENTES

Cédigo:
Unidad funcional:
Tiempo requerido para la informacién inicial: Puesto de trabajo/Tarea:
Fecha de cumplimentacion de esta ficha: Tiempo de formacion requerido para trabajar individualmente:
MEDIDIQIS:,LDEN?I_RA%;%CCION NOI}I\gﬁI%’IBI\\gLESSNAS SENALIZACION EXISTENTE CONTRS;FEIEEZISDICOS OBSERVACIONES
TAREAS RIESGOS Proteccion Proteccién o . L . ., . Tipo de )
Calesiiva naliviciual Norma Cédigo Peligro | Prohibicién | Obligacion | Informacion revisién Frecuencia




CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION:

Informacién y formacion de los trabajadores

REQUISITOS

1 Los trabajadores reciben una informaciéon de caracter
general sobre prevencién de riesgos laborales al incorpo-
rarse a la empresa, asi como las actuaciones frente a
emergencias y riesgos graves e inminentes.

2 Los trabajadores son informados directamente de los ries-
gos especificos que afectan a su puesto de trabajo.

3 Se hatenido en cuenta la informacion suministrada por el
proveedor del equipo o producto para elaborar el contenido
de la informacion a suministrar a los trabajadores.

4 Reciben los trabajadores informacion periédica sobre as-
pectos de su especial interés en materia preventiva y
relacionados con su puesto de trabajo.

5 Laempresasuministrainformacion sobre sus riesgos a las
empresas contratistas o trabajadores autbnomos que rea-
lizan tareas en instalaciones de la empresa.

6 Los representantes de los trabajadores son informados
sobre los riesgos laborales de la empresa y consultados
sobre las acciones a adoptar.

7 Estéa establecida una via &gil de comunicacion de riesgos
y sugerencias de mejora por parte de los trabajadores.

8 Existen mecanismos para verificar la eficacia de la forma-
cion.

9 Existe un plan formativo en prevencion de riesgos labo-
rales.

10 Existe una formacion inicial general y especifica en los
puestos de trabajo sobre prevencién de riesgos.

11 Existe el registro documental conforme los trabajadores
han recibido la formacién especifica en prevencion de
riesgos de sus puestos de trabajo con laimplicacion de sus
mandos directos.

12 Se han determinado los trabajos que por razones de
seguridad so6lo pueden ser efectuados por trabajadores
con conocimientos especializados y autorizados para ello.

13 La formacién es continuada a fin de asegurar las plenas
competencias de los trabajadores en sus cometidos, efec-
tuandose un seguimiento para verificar que los trabajado-
res realizan sus tareas correctamente.
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JUSTIFICACIONES

Los trabajadores deberan recibirinformacion sobre los riesgos
comunes de la actividad asi como de las normas generales
de seguridad y salud en el trabajo, y del plan de emergencia
(art. 18 y 21 LPRL).

El personal debera ser informado de los riesgos relacionados
especificamente con su tarea y las medidas de proteccién y
prevencion aplicables a su puesto de trabajo (art. 18 LPRL).

En base alo dispuesto reglamentariamente (art. 41 LPRL) deben
tenerse en cuenta las informaciones aportadas por fabricantes y
suministradores, adecuandolas a las necesidades.

Los trabajadores han de recibir regularmente informacion
sobre la evolucion del programa preventivo y las condiciones
de su puesto de trabajo, especialmente cuando se produzcan
cambios (art. 18 LPRL). También han de serinformados de los
resultados de la vigilancia de su salud (art. 22 LPRL).

La empresa ha de suministrar informacion en relacion con los
riesgos existentes en el centro de trabajo y con las medidas de
prevencion y proteccion correspondientes, asi como con las
medidas de emergencia a aplicar, para su traslado a sus
respectivos trabajadores (art. 24 LPRL).

Deben ser informados sobre los riesgos y sus medidas pre-
ventivas, siendo ademas consultados sobre la planificacion y
organizacion preventiva (art. 18 y 33 LPRL).

Através de las reuniones habituales de trabajo documentadas
o de procedimiento escrito de comunicacion se facilitara que
las ideas de los trabajadores puedan ser atendidas debida-
mente, bajo el necesario espiritu de innovacion.

Es conveniente la verificacion de la eficacia de la acciéon
formativa, mediante, por ejemplo a observacion del trabajo.

Hay que establecer un plan formativo a partir de una evalua-
cion de necesidades y controlar su eficacia. En dicho plan
deberia contemplarse la opinién de los trabajadores.

Debera existir una formacion preventiva adecuada tanto de
caracter general como especifica para cada puesto de trabajo
o tareas de cada trabajador (art. 19 LPRL).

Los mandos directos deben implicarse directamente en la
accion formativa, constatando la capacidad de los trabajado-
res para actuar de forma autdbnoma, especialmente en tareas
con riesgos.

Cuando la utilizacion de determinados equipos o la peligrosi-
dad de determinadas operaciones lo requiera los trabajadores
ademas de conocimientos especializados deberian estar au-
torizados paraactuar (art. 17 LPRL, anexo | RD 486/1997 y art.
3.4 RD 1215/1997).

La formacién sera continuada e impartida, a ser posible, dentro
de la jornada de trabajo (art. 19 LPRL). Mediante actuaciones
como las observaciones del trabajo se deberia controlar, por
parte de los mandos, la calidad del trabajo que se realiza.

RESULTADO DE LA VALORACION

[l

MUY DEFICIENTE ...............

DEFICIENTE .................

MEJORABLE ................




CUADRO 4.2.-

CERTIFICADO DE LA INFORMACION Y FORMACION RECIBIDA POR LOS TRABAJADORES

Cadigo
Puesto de trabajo:

Tareas:

Informacién inicial de riesgos y medidas preventivas
[ ] Politica de la empresa en prevencion de riesgos laborales.

[ ] Organizaciénde laprevencién en el centro de trabajo. Funciones y responsabilidades de mandosy trabajadores,
asi como de las personas y 6rganos formales (persona designada, delegados de prevencion y Comité de
seguridad y salud en el trabajo cuando exista) con funciones especificas en prevencion.

[ | Riesgos generales de la actividad y medidas de prevencion.
[ ] Normas generales de prevencion de riesgos laborales del centro de trabajo.

[ ] Plan de emergencia.

Tiempo dedicado a esta accion:

Responsable de la accién formativa:

Fecha:

Firma

Formacion inicial especifica del puesto de trabajo/tareas

» Tiempo minimo requerido para que el trabajador pueda trabajar individualmente:

 Tiempo total invertido en la formacion:

- Tedrica (transmisién de conocimientos necesarios):

- Préctica (desarrollo de destrezas):

Nombre del mando responsable del puesto de trabajo:

Fecha:

Firma

Nombre del monitor que ha colaborado en la accién formativa:

Nombre del trabajador:

Fecha:

Firma




CUADRO 4.3.-

HOJA DE PLANIFICACION Y REGISTRO DE REUNIONES

Cadigo
Persona o grupo convocante: Fecha:
Hora inicio/final:
TIPO DE REUNION
Reunién interdepartamental — |:| Reunion Comité de Seguridad y Salud |:|
Unidad funcional D Grupo de mejora D
Otro ambito: |:|

ASISTENTES

ORDEN DEL DIA/ TEMAS A TRATAR/ CUESTIONES A RESOLVER

ACUERDOS ADOPTADOS/ ACCIONES A EMPRENDER/ RESPONSABLES Y PLAZOS

OBSERVACIONES COMPLEMENTARIAS:

Firma coordinador:

Esta hoja que podra incluir anexos, ha de ser cumplimentada por el coordinador de la reunion y archivada en el lugar establecido.
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Gestion de la prevencion de riesgos laborales en la
pequefiay mediana empresa

5. Actividades para el control de riesgos
Revisiones periddicas

Una herramienta indispensable para prevenir los riesgos derivados de deterioros o desviaciones a lo
previsto tanto de los aspectos materiales como de las actuaciones en los lugares de trabajo es el control
periddico de las condiciones de trabajo y la actividad de los trabajadores, de acuerdo con lo establecido
en el articulo 16 de la Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales.

En toda empresa, como resultado del trabajo diario, los 6rganos de las maquinas se desgastan, la
fiabilidad de los dispositivos de seguridad puede verse alterada y pueden realizarse actuaciones
inseguras que llegarian a convertirse en héabitos si no se controlan debidamente. Por tanto, las revisiones
periédicas son absolutamente necesarias para poder detectar a tiempo esas posibles desviaciones
evitando fallos incontrolados.

Ahora bien, el control debiera basarse en la transparencia de todos los estandares establecidos y de los
consiguientes parametros de medida, a fin de que las personas en su lugar de trabajo puedan ser
capaces por ellas mismas de identificar faciimente toda desviacién que pueda ser fuente de peligro. Ello
requiere aportar la informacién y la formacién necesarias para que las personas sean capaces de
autocontrolar en lo posible la seguridad de equipos, lugares y de sus propios comportamientos. Los
cuestionarios de chequeo especificos seran una buena herramienta para facilitar la reflexion obligada de
los aspectos concretos a revisar. Los mandos directos, por su parte, debieran actuar revisando lo
establecido de acuerdo con un procedimiento y aprovechando tal actividad como via de dialogo y de
acercamiento con sus colaboradores, evitando que su actitud pueda percibirse como punitiva o
fiscalizadora. Ademas, al tratarse de actividades generalizadas en los distintos puestos de trabajo, se
estara demostrando de forma fehaciente el compromiso asumido por la Direccién en el control y la
correccion de riesgos, determinante para generar actitudes positivas por parte de los trabajadores.

Criterios de actuacién

Las revisiones se pueden llevar a cabo de manera informal siendo realizadas por los mandos y
trabajadores al mismo tiempo que llevan a cabo la actividad propia de su puesto de trabajo. Este tipo de
revisiones, a pesar de no ser sistematicas y requerir un esfuerzo adicional, son muy validas ya que
frecuentemente el personal implicado en las tareas es el primero en detectar los riesgos.

Aparte de las revisiones informales, es imprescindible, para lograr una mayor efectividad, que las
revisiones 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 revisiones periddicas se deben tener en cuenta las etapas siguientes:

a) Planificacién
o Elegir las personas que han de llevar a cabo la revisién. Estas deberan poseer un nivel
suficiente de formacion para entender el funcionamiento de lo que deba analizarse y
saber aplicar la técnica de revision establecida.
o Disponer, antes de la visita, de la mayor cantidad posible de informacién respecto a las
caracteristicas técnicas, aspectos organizativos y humanos de las instalaciones,
equipos, procesos, etc. a observar.

o Tener un conocimiento previo de los posibles riesgos a través de un andlisis documental
o0 estadistico.

o Es conveniente confeccionar un cuestionario de chequeo de los puntos a inspeccionar.
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b) Ejecucion. Esta es la fase en que se practican efectivamente las revisiones y observaciones en
los lugares de trabajo registrando los datos en las hojas de registro correspondientes para su
posterior estudio. No basta con detectar aspectos deficientes y determinar las causas, sino que
también se deberan 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, salvo que las exigencias presupuestarias lo limiten.

¢) Control. La aplicacion de las medidas correctoras requiere siempre un seguimiento y control de
su aplicacion y eficacia.

Es necesario distinguir los diferentes tipos de revisiones periddicas que pueden realizarse en los centros
de trabajo. A continuacién se efectlia una descripcion sintetizada de sus objetivos y los aspectos mas
relevantes de las mismas.

Inspecciones reglamentarias de seguridad industrial

Algunas revisiones derivan de requisitos legales y deben ser llevadas a cabo por empresas acreditadas o
entidades autorizadas de inspeccion y control. Tal es el caso de la instalacion eléctrica, instalacion de
gases, almacenamiento de productos quimicos peligrosos, aparatos a presion, montacargas, gruas,
vehiculos, etc. La empresa afectada deberia cuidar de que estas inspecciones reglamentarias se realicen
en plazo por quien corresponda en todas las instalaciones o equipos afectados.

Revisiones periddicas de equipos de trabajo

Los responsables de las diversas areas de la empresa deben establecer un programa de mantenimiento y
de revisiones de seguridad que garanticen el correcto estado de las instalaciones y equipos. Para ello se
tendran en cuenta los requisitos legales asi como las instrucciones de los fabricantes y suministradores
de los equipos. Estas revisiones deberan ser llevadas a cabo por personal competente y los resultados
deberan documentarse y estar a disposicion de la autoridad laboral. El programa de mantenimiento
preventivo deberia contemplar todos los aspectos clave para garantizar el buen funcionamiento de los
equipos y evitar averias y fallos incontrolados, debiendo incluir prioritariamente la revisiéon de los
elementos con funciones de seguridad. No obstante, pueden realizarse revisiones especificas de
aspectos materiales de prevencion de riesgos, diferenciadas de las revisiones de mantenimiento, si se
considera necesario, por motivos de diferente frecuencia en las revisiones o diferentes personas
implicadas en la revision. La tendencia generalizada es que las revisiones de control de equipos sean
preferiblemente realizadas por el propio personal competente e implicado en su utilizacion, lo que
contribuye a acrecentar el conocimiento de los mismos y de sus potenciales factores de riesgo. La
utilizacién de cuestionarios de chequeo especificos para cada uno de los diferentes equipos a controlar es
una herramienta basica.

Revisiones periddicas generales de los lugares de trabajo

Los lugares de trabajo deben ser periédicamente revisados, poniendo un especial énfasis en el orden y la
limpieza de los mismos. Se debera velar para que los trabajadores dispongan de los medios adecuados y
de la formacién para que puedan mantener su ambito fisico de trabajo en correcto estado. Los mandos
deberian ser los implicados en llevar a cabo estas revisiones. Deberan fomentar con su actitud la creacion
de nuevos hébitos de trabajo, estableciendo junto con los trabajadores una serie de normas de actuacion.
Podria ser util aplicar sistematicamente un formulario de control del orden y la limpieza que podria incluir
aspectos generales que generan riesgos comunes de golpes, atropellos y caidas en las superficies de
trabajo y de transito.

Observaciones del trabajo

Debiera revisarse periddicamente la manera de realizar las tareas con vistas a su mejora, especialmente
si éstas pueden entrafiar riesgos o problemas de cierta importancia.

Mediante las observaciones los mandos deberian asegurarse de que el trabajo se esta realizando de
forma segura y de acuerdo con lo establecido, a fin de mejorar lo relativo a la informacion y formaciéon y a
las instrucciones de trabajo.
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Registros documentales
e Reglamentarios

0 Resultado de los controles de las condiciones de trabajo y de la actividad de los
trabajadores (art. 23 LPRL).

0 Registro de revisiones de determinados equipos de trabajo (art. 4 RD 1215/1997).

o Certificados de inspeccién de Organismos de control autorizados para los equipos
sometidos a reglamentacién oficial.

e Recomendables
o0 Programa de mantenimiento preventivo de instalaciones, maquinas y equipos.

o Programa de revisiones de orden y limpieza y condiciones generales de los lugares de
trabajo y procedimiento de actuacion.

o Programa de observaciones de trabajo y procedimiento de actuacion.

En el cuadro 5.1 se presenta un esquema de ficha tipo para la revision de seguridad de equipos. Dicha
ficha pretende identificar las diferentes partes criticas de cada equipo y sus elementos 0 aspectos
concretos a revisar.

En el cuadro 5.2 se presenta ficha tipo de revisién integrada de mantenimiento/seguridad de equipos.
Dicha ficha pretende recoger en un mismo documento el registro de las revisiones a realizar tanto en lo
relativo al mantenimiento preventivo, incluida la limpieza, como en las revisiones especificas de
seguridad, ello siempre que sea posible porque quienes hayan de realizar ambos tipos de revisiones sean
las mismas personas y permitan un procedimiento unitario.

En el cuadro 5.3 se presenta ficha de observacion del trabajo/sugerencia de mejora. Se pretende
disponer de un procedimiento unitario para realizar las observaciones del trabajo con la ayuda de un
cuestionario de chequeo y que al mismo tiempo sirva para que cualquier miembro de la organizacion
comunique cualquier deficiencia y sugerencia de mejora que crea oportuna. La introduccion en el
procedimiento de un apartado para actuaciones destacables y otro para actuaciones mejorables pretende
centrar la atencion, tanto en los comportamientos que por su calidad merecen ser aprovechados como
fuente de aprendizaje, como en los que requieren ser corregidos.

Control de riesgos higiénicos

Los riesgos higiénicos son aquellos derivados de la exposicién a agentes quimicos, fisicos o biologicos
potencialmente generadores de enfermedades, patologias o lesiones. En la mayoria de circunstancias
sus efectos aparecen en funcidn de la dosis recibida por los trabajadores en su trabajo cotidiano, o sea,
de los niveles de contaminacion a los que han estado expuestos y del tiempo de exposicion.

La evaluacion de los riesgos higiénicos se suele basar en la realizacion de mediciones ambientales de los
niveles de contaminacion, comparandolos con estdndares de referencia reglamentarios o, en su defecto,
con los limites de exposicion profesional para agentes quimicos editados por el Instituto Nacional de
Seguridad e Higiene en el Trabajo que permiten estimar la probabilidad de dafios. La realizacién de tales
mediciones corresponde a personal con formacién superior en Prevencién de Riesgos Laborales.

Los resultados de los estudios ambientales deben contrastarse con los resultados de la vigilancia de la
salud, y posteriormente aplicar las medidas preventivas pertinentes y los correspondientes programas de
control.

En Espafia los riesgos higiénicos que disponen de reglamentacion especifica que establece los protocolos
de control son: exposicién a ruido, exposiciéon a agentes quimicos, bioldgicos, cancerigenos y especificos,
como cloruro de vinilo y amianto, y exposicion a radiaciones.

En todo proceso preventivo, para tener un control eficaz de los riesgos higiénicos que puedan existir en el
lugar de trabajo, es preciso, primero, identificar los factores de riesgo y, segundo, evaluarlos con el
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método preciso para conocer la magnitud real de los mismos. Sera realizada por expertos en el tema con
la informacion y la formacion necesarias. Para la evaluacion se tendra en cuenta lo siguiente:

e Recopilacién y andlisis de las lesiones y enfermedades que hayan ocurrido en el pasado.
e Analisis bibliografico de riesgos higiénicos especificos de la actividad.

e Verificacién del cumplimiento de la legislacién vigente.

e Aplicacion de medidas de prevencién para evitar o minimizar la exposicion.

e Utilizacion de procedimiento especifico de evaluacion por parte de expertos en la materia y
emision del correspondiente informe en el que se prioricen las actuaciones a realizar.

Criterios de actuaciéon

Para poder controlar los riesgos higiénicos que pueden afectar a la salud de los trabajadores que puedan
verse expuestos a los mismos se identificaran en primer lugar los contaminantes ambientales que existen
en cada puesto de trabajo. Estos pueden ser de tres tipos: Fisicos (ruido, vibraciones, calor, radiaciones),
Quimicos (polvo, humo, fibras, gases y vapores) y Bioldgicos (virus, bacterias, hongos). Para esta primera
identificacion se debe disponer de la siguiente informacion:

e Actividad de la empresa, procesos que desarrolla y productos que manipula, contemplando la
posibilidad de que se produzcan reacciones entre si y con otros agentes.

e Fuentes de generacion y emision de contaminantes al medio ambiente: instalaciones, equipos y
operaciones.

o Transformaciones que sufren los productos y posible formacion de gases, vapores, polvo, etc.
e Métodos de trabajo establecidos.

e Trabajadores expuestos: numero, sexo, edad y especialmente sensibles.

e Tiempo diario de exposicion y ocasionalidad de los trabajos.

e Medidas de prevencion y proteccion existentes y su grado de control (sistemas de aislamiento,
ventilacién, EPI, etc.).

Una vez identificados los factores de riesgo se intentara eliminarlos (por ejemplo, sustituyendo lo
peligroso por lo que entrafie poco o ningun peligro, etc.) y se llevara a cabo la evaluacién pertinente. Se
debera estimar la exposicion y, en caso necesario, efectuar las mediciones pertinentes con los equipos
debidamente calibrados de aquellas variables que nos permitan conocer en qué magnitud se encuentran
presentes los contaminantes en el medio ambiente estando el trabajador expuesto al mismo
(concentracion, tiempo de exposicion en operaciones habituales u ocasionales, etc.). Una vez se
disponga de esta informacion se compararan los resultados obtenidos con los valores limite de
exposicion. Si estos valores limite pueden ser superados, habra que adoptar las medidas necesarias para
evitar la exposicion y establecer los debidos métodos de vigilancia. Para ello habra que:

e Tener una correcta vigilancia de la emisién de contaminantes para su minimizacion.

e Tener disponibles las listas y fichas de seguridad de todos los productos quimicos y demas
agentes contaminantes existentes.

e Disponer de un programa de formacion e informacién de los trabajadores expuestos.
e Tener equipos de proteccion adecuados y controlada su eficacia.
e  Cumplir con los procedimientos de trabajo establecidos.

e Disponer de un programa de mediciones y vigilancia ambiental cuando sea necesario en funcion
de los resultados de la evaluacion.
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Registros documentales
e Reglamentarios

o Informes de resultados de mediciones y controles higiénicos, cuando éstos sean
necesarios, realizados por personal competente (art. 23 LPRL).

o Certificados de calibracion de equipos utilizados en las mediciones.

o0 Programa periddico de control ambiental de riesgos higiénicos (Reglamentos
especificos).

o0 Registros de control bioloégico y de salud de los trabajadores expuestos a riesgos
higiénicos (art. 23 LPRL).

o0 Fichas de datos de seguridad de sustancias y preparados peligrosos (RD 363/1995 y
RD 255/ 2003.

e Recomendables
o Programa de verificacion de la eficacia de las medidas de prevencion y proteccion.

o0 Prescripciones técnicas, programa de revisiones y manuales de instrucciones de
equipos que sean fuentes de generacion de contaminantes.

Control de riesgos ergondémicos y psicosociales

Determinados factores de caracter tecnoldgico, econdémico y de organizacion del trabajo afectan al
comportamiento y al bienestar de las personas en su lugar de trabajo. El objetivo de la empresa debera
ser lograr adaptar el puesto de trabajo, el entorno y los aspectos organizativos a las caracteristicas
individuales de las personas, a fin de conseguir unas condiciones de trabajo 6ptimas en relacién con la
salud y el bienestar de las mismas, teniendo en cuenta obviamente criterios de eficiencia en el trabajo.
Mediante la asuncién de aspectos ergonémicos en el trabajo se pretende no s6lo minimizar la fatiga que
éste pueda comportar, ya sea por la posicion, los desplazamientos, las posturas y la carga fisica que
dicho trabajo comporte, si no lograr también el mayor confort posible en el mismo. Trabajar de manera
incorrecta con posiciones forzadas o mediante movimientos repetitivos puede ocasionar lesiones
musculo-esqueléticas que pueden llegar a provocar, ademas de los consiguientes dafios fisicos, efectos
irreversibles. Aparte de la carga fisica hay que considerar también la carga mental del trabajo, por las
crecientes exigencias en el tratamiento de la informacién que pueden ser causa de estrés y otras
consecuencias sobre la salud.

La prevencion sobre los aspectos psicosociales del trabajo pretende evitar la insatisfaccion derivada
fundamentalmente de deficiencias asociadas a la organizacion del trabajo y debidas a falta de autonomia,
rutina excesiva, inadecuacion del contenido del trabajo a las capacidades de las personas o a unas
relaciones interpersonales horizontales y verticales tensas.

La reglamentacion vigente hace hincapié en la necesaria atencion a los aspectos anteriormente citados,
aungue no aporta a veces suficientes criterios técnicos de aplicacion, por lo que se hace aconsejable que
la empresa se plantee una obligada reflexion para evitar su descuido, y se apliquen técnicas especificas
de evaluacion de los riesgos psicosociales por personas competentes.

No olvidemos que en la actualidad las lesiones musculo-esqueléticas constituyen una de las causas mas
frecuentes de lesion en el trabajo y las depresiones y el estrés en el trabajo son las nuevas enfermedades
gue afectan a colectivos cada vez mas importantes en nuestra sociedad.

Criterios de actuacion
| definir el puesto de trabajo habra que tener en cuenta las caracteristicas de las personas considerando
los posibles riesgos ergonémicos a los que pueden estar expuestos causantes de lesiones musculo-

esqueléticas. Algunas de las medidas a considerar son las siguientes:

e Es conveniente evitar que las personas puedan prolongar excesivamente su trabajo en una
misma posicion; deberia alternarse en lo posible el estar de pie y sentado; las sillas estaran
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ergondmicamente disefiadas. Es necesaria la mecanizacion para evitar movimientos repetitivos y
en todo caso la alternancia de los diferentes movimientos es del todo imprescindible. Hay que
evitar desplazamientos innecesarios mediante una racionalizacién en la distribucién de equipos y
trabajos a realizar. También hay que evitar trabajar en posiciones forzadas que son del todo
ineficaces ademas de causa de lesiones osteomusculares. Es necesario minimizar las cargas de
trabajo (RD 487/1997) empleando Utiles y sistemas de transporte mecénicos, adiestrando a las
personas en su manejo, asi como en las técnicas de levantamiento de cargas. Los trabajos con
pantalla de visualizacion de datos estan regulados (RD 488/1997) y, aparte los aspectos
ergondmicos de la posicion de trabajo y de evitar reflejos por iluminacion indebida, es necesario
que las personas, cada dos horas de exposicion continuada, puedan descansar o cambiar de
actividad durante al menos diez minutos.

Todo equipo de trabajo debe ser estudiado en cuanto a facilitar su adecuacion en su conduccién y control,
a tenor de las caracteristicas psicofisicas de sus usuarios, asi como del nivel de competencia requerido.

e En cuanto a los riesgos psicosociales se consideran los originados por los aspectos
organizativos del trabajo, provocando en la persona insatisfaccion laboral, estrés y otros
problemas, lo cual va a repercutir en la cantidad y en la calidad de las labores que se realizan.
Cabe incluir en este apartado los trabajos a turnos, aislados o nocturnos como potenciales
fuentes de problemas.

e La satisfaccion en el trabajo es un valor intrinseco al mismo, como el propio contenido del trabajo
y la capacidad de aprendizaje que éste genera, ello en funcion de las capacidades de las
personas. Por tanto, todo lo que favorezca el enriquecimiento del trabajo, siempre de acuerdo
con el interés que se despierte en el propio trabajador, contribuird a su satisfaccion. No obstante,
existen una serie de factores asociados a las relaciones interpersonales y a la propia
organizacion del trabajo que no hay que descuidar en absoluto. Hay que evitar la rutina y la
monotonia en el trabajo, introduciendo el disefio o distribucion de tareas adecuado. Mejorando
las competencias de las personas junto a una organizacién del trabajo adecuada, se estard
facilitando su desarrollo personal y profesional y a su vez se logrard una mayor autonomia y
capacidad de decision, lo que redundara en una mayor capacidad de aporte y de calidad en el
trabajo. Las relaciones interpersonales, tanto verticales como horizontales, han de ser cuidadas.
El liderazgo del personal con mando, el trabajo en equipo, una gestién por procesos en la que
todas las tareas sean reconocidas Utiles, y una agil comunicacion entre todos los miembros de la
organizacion, son factores que podran acrecentar la identificacion de los trabajadores con los
objetivos empresariales.

e La participacion de los trabajadores en decisiones que les afecten es consustancial con el nivel
de satisfaccion que obtengan. En el caso de modificacién de un puesto de trabajo deberiamos
considerar siempre la opinién de los trabajadores que estan en el mismo. Asi conseguiremos no
solo resultados especialmente adaptados a la persona sino que ademas las medidas adoptadas
gozaran de una mayor aceptacion por su parte, lo que contribuird a conseguir una mejor eficacia
en el trabajo. Conviene no olvidar la importancia de la formacion, que ha de servir de apoyo a la
hora de disefiar el puesto de trabajo y no ha de ser nunca la soluciéon a puestos disefiados de
forma deficiente.

e Finalmente cabe destacar la estrecha relacion que tienen los riesgos ergondémicos y
psicosociolégicos con la Vigilancia de la Salud de las personas. Mediante una adecuada
vigilancia se pueden detectar alteraciones (vista, lumbares...) cuyo origen estd en una deficiente
organizacion y un mal disefio de los puestos de trabajo.

Registros documentales
e Reglamentarios
o Evaluacion de riesgos, con atencion a la carga fisica, carga mental y organizacion del
trabajo en actividades o tareas que lo requieran y la consiguiente planificacién
preventiva (art. 16 LPRL y capitulo Il RSP).
e Recomendables
0 Andlisis del perfil del puesto de trabajo ante potenciales riesgos ergonémicos y

psicosociales.
o Estudios ergondmicos y psicosociales en actividades con problematica especifica.
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Vigilancia de la salud

Una de las actuaciones basicas para comprobar cémo afectan las condiciones de trabajo y los riesgos
inherentes al mismo a la salud de las personas es establecer y practicar una vigilancia de la salud
adecuada (art. 22 LPRL y 37 del RSP). Esta vigilancia de la salud servira para:

e |dentificar problemas tanto a nivel individual como colectivo.

e Planificar correctamente la accion preventiva aportando criterios para la priorizacion de las
intervenciones.

e Evaluary controlar la eficacia de las medidas preventivas existentes.

El empresario debera garantizar la vigilancia de la salud a todos los trabajadores que voluntariamente
quieran someterse a ella o que, en su caso, deban hacerlo en los supuestos especificados en el articulo
22 de la LPRL. Ello englobara una evaluacion inicial, evaluaciones periédicas y evaluaciones después de
ausencias prolongadas por motivos de salud, con la finalidad de proponer la revision, modificacion o
adecuacion de las condiciones trabajo en el caso de que detecten trabajadores especialmente sensibles o
dafos en la salud de los trabajadores. Algunas de estas evaluaciones estan reguladas por normativa
especifica.

En la vigilancia de la salud deben tenerse en cuenta, en especial, los riesgos que pueden afectar a las
trabajadoras en situacion de embarazo, parto reciente o lactancia, a los menores y a cualquier otro
trabajador que sea especialmente sensible a determinados riesgos.

La salvaguarda y el respeto del derecho a la intimidad y la dignidad del trabajador y la confidencialidad de
los resultados es fundamental.

La vigilancia de la salud sélo puede ser realizada por los servicios de prevencion que dispongan de
profesionales sanitarios con la titulacion adecuada (Médicos/as especialistas en Medicina del Trabajo o
facultativos/as con Diploma de Medicina de Empresa y Enfermeros/as Diplomados/as en Enfermeria de
Empresa). Por ello, normalmente la pyme suele contratar a un Servicio de Prevencion Ajeno.

Criterios de actuaciéon

La vigilancia de la salud no tiene sentido como instrumento aislado de prevencion. Como medida de
actuacion de los riesgos ha de integrase en el Plan de Prevencion de la empresa, recibiendo informacion
y facilitindola a su vez a los otros miembros del Servicio de Prevencion y a los responsables de otros
sistemas con los que existen vinculos.

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 evaluacién de necesidades en lo referente a la
salud de la poblacion protegida. Para elaborar un protocolo especifico de vigilancia de la salud que resulte
efectivo, se pueden seguir los siguientes pasos:

1. Determinacion de objetivos basandose en un analisis documental especifico y evaluaciones de
riesgo citadas anteriormente y claramente divididos en individuales (deteccion precoz de los
efectos de las condiciones de trabajo sobre la salud de los trabajadores, propuesta de medidas
preventivas especiales para el trabajador, etc.) y colectivos (deteccion de nuevos riesgos,
evaluacion de la eficacia de las medidas preventivas propuestas, etc.).

2. Determinacion de actividades y movilizacion y/o coordinacion de los recursos técnicos,
econdmicos y humanos necesarios. La principal actividad ligada a la vigilancia de la salud son
los examenes médicos 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 poblacién trabajadora, la comunicacion de dafios por parte de los trabajadores o la realizacion
de pruebas médicas sencillas a lo largo de le jornada laboral, entre otros.

3. Realizacién de la vigilancia de la salud por el equipo encargado que debera estar compuesto
como minimo por un/a médico/a especialista en medicina del trabajo o diplomado/a en medicina
de empresa y de un/a enfermero/a diplomado/a en enfermeria de empresa. Se deberian utilizar,
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en caso de existir, los protocolos editados por el Ministerio de Sanidad y Consumo. (Se pueden
consultar en: http://www.msc.es/salud/epidemiogia/laboral)

4. Elaboracién de conclusiones y recomendaciones a partir del andlisis de los resultados de los
controles de la salud tanto a nivel individual como colectivo.

5. Evaluacién del programa en los términos de alcance, efectividad, revision y perfeccionamiento a
la luz de los resultados del proceso cientifico y de las evaluaciones de riesgo periddicas.

El acceso a la informacion médica de caracter personal se limitara al personal médico y a las autoridades
sanitarias, s6lo tendran conocimiento de ellos el empresario u otras personas salvo consentimiento
expreso y fehaciente del trabajador. El empresario sera informado de las conclusiones que se deriven de
los exdmenes médicos en términos de aptitud para el desempefio del puesto de trabajo y de la necesidad
de introducir o mejorar medidas de proteccién y prevencion existentes.

Registros documentales

e Reglamentarios

(0]

[0}

Documentacion sobre la practica de los controles del estado de salud de los
trabajadores y conclusiones en términos de aptitud obtenidas de los mismos (art. 23
LPRL).

Relacion de todas las enfermedades profesionales y accidentes de trabajo que hayan
causado al trabajador una incapacidad laboral superior a un dia de trabajo (art. 23.1 €)
LPRL).

Memoria y programacion anual de la actividad sanitaria del servicio de prevencion (art.
15.5 del Reglamento de Servicios de Prevencion).

Consulta a los representantes de los trabajadores sobre el plan de reconocimientos
médicos (art. 18 LPRL).

Comunicacion a los trabajadores afectados de los resultados de los reconocimientos
médicos (art. 22 LPRL).

Informe de los representantes de los trabajadores por el que se exceptian de su
caracter voluntario ciertos controles del estado de la salud (art. 22 LPRL).

Acreditacion del personal sanitario (art. 22 LPRL).

Garantia de proteccién de datos de caracter personal relativos a la vigilancia de la
salud.

Solicitud de inscripcién del fichero de vigilancia de la salud en el registro general de
proteccion de datos.

Documentacion requerida de la normativa especifica.

e Recomendables

[0}

(0]

Consentimiento de los trabajadores cuando la vigilancia de la salud sea voluntaria.

Protocolos y procedimientos de vigilancia de la salud en caso de no existir 0 no utilizar
los protocolos establecidos por el ministerio de sanidad.

Listado de puestos de trabajo que, en virtud de una posible repercusién sobre la salud
de terceros, requieran, para su desempefio, unas condiciones minimas por parte del
trabajador que vaya a desempefiarlo.

Péagina 8



CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION:

Revisiones periédicas

REQUISITOS

1 Elempresario adopta las medidas necesarias para que los
equipos de trabajo que puedan sufrir deterioros suscepti-
bles de generar situaciones peligrosas estén sujetos a
comprobaciones periédicas, con objeto de asegurar el
cumplimiento de las disposiciones de seguridad y salud.

2 Lasinstalaciones, maquinasy equipos sujetos a reglamen-

tos especificos estan sujetos a las revisiones periddicas
establecidas.

3 Serevisan los elementos con funciones clave de seguridad
de instalaciones, maqguinas y equipos.

4 Losmandosy trabajadores estanimplicados en las revisio-
nes y control de sus ambitos de trabajo.

5 Las revisiones son programadas.

6 Lasrevisiones son percibidas por los trabajadores como un
mecanismo positivo de control de la calidad de su trabajo.

7 Existe un procedimiento para la realizacion de las revisio-
nes.

8 Se aplican cuestionarios de chequeo para facilitar la reali-
zacion de los revisiones periédicas.

9 Serecoge documentalmente el resultado de las revisiones
periddicas.

10 Se ponen en marcha medidas preventivas en plazo a raiz
de las revisiones periodicas.

11 Se tienen en cuenta las distintas condiciones de funciona-
miento a las que pueden estar sometidas las instalaciones,
maquinas y equipos.

12 En las revisiones de los lugares de trabajo se tienen en
cuenta los aspectos relacionados con el ordeny la limpieza.

13 Existe un programa de observaciones del trabajo.

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

Sl

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

JUSTIFICACIONES

Las comprobaciones seran llevadas a cabo por personal
competente y los resultados de las comprobaciones deberan
documentarse y estar a disposicion de la autoridad laboral
(art.4 RD 1215/1997).

Las revisiones las llevaran a cabo empresas acreditadas o
entidades autorizadas de inspeccién o control, cuidando el
empresario de gestionar tal programa, manteniendo al dia los
correspondientes libros de registro en los que han de recoger-
se las actuaciones realizadas (art.3 RD 1215/1997).

El programa de 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.

Ademas de estar informados de los riesgos deberan conocer
los procedimientos de control de los mismos y el contenido
preciso de sus actuaciones relacionadas con la seguridad en
el trabajo (art. 18 LPRL).

Las revisiones periédicas han de formar parte del sistema de
gestion de los puestos de trabajo. Para ello han de ser debida-
mente programadas, organizadas y evaluadas (art. 9 RSP).

Las revisiones tienen que servir para demostrar el compromi-
so de la Direccion en la correccion de los riesgos, los trabaja-
dores han de percibirlas como una actividad importante para
garantizar unas condiciones de trabajo saludables.

Deberia existir un procedimiento en el que se definan responsa-
bles e involucrados, alcance, modo de llevar a cabo la revision
y un modelo de registro para anotar las observaciones.

Es conveniente confeccionar cuestionarios de chequeo con
los puntos clave a inspeccionar para asi asegurarse de que
los puntos criticos de la instalacién, maquina o equipo son
revisados.

Seria conveniente recoger todos los resultados de las revisio-
nes por escrito e incluso informatizarlo para asi poder realizar
estudios estadisticos y extraer conclusiones de interés.

Deben implantarse las medidas pertinentes en plazo y por los
responsables designados para subsanar las deficiencias de-
tectadas durante la revision (art. 8 y 9 RSP).

Se revisaran durante su funcionamiento normal si bien han de
considerarse todas sus posibles variaciones. Ademas, la revi-
sion sera exhaustiva no desechando lugares recénditos, de
dificil acceso, ni obviar instalaciones similares a las revisadas.

La empresa deberia disponer de un programa y de un proce-
dimiento de revisiones periédicas en el que se tenga en cuenta
el orden y la limpieza en los lugares de trabajo. Los mandos
intermedios deberian llevar a cabo estas revisiones.

Periédicamente deberia revisarse si las tareas se llevan a
cabo de forma segura y de acuerdo con lo establecido en las
instrucciones de trabajo, especialmente en aquellas tareas
criticas que puedan entrafar riesgos significativos.

RESULTADO DE LA VALORACION

MUY DEFICIENTE .............. D

DEFICIENTE ................

MEJORABLE ................ D




CUADRO 5.1.-

TARJETA DE REGISTRO DE PARTES CRITICAS DE MAQUINAS Y EQUIPOS
Cadigo:
MAQUINA/EQUIPO: FUNCION:
UNIDAD FUNCIONAL: UBICACION:
PERIODICIDAD:
5 REALIZADO
PARTES CRITICAS CUESTIONES A REVISAR
SI NO
1 —
2 —
3 —
4 _
Fecha revision:
Responsable revision: Responsable Unidad funcional:
Firma: Firma:




CUADRO 5.2.-

FICHA INTEGRADA DE MANTENIMIENTO/REVISION DE SEGURIDAD DE EQUIPOS

Tipo maquina/equipo: Cadigo:
Responsable de la revision: Mes:
DERIEE\RE%?\:?*) FRECUENCIA DE REVISION FRECUENCIA DE REVISION
MENSUAL SEMANAL QUINCENAL
ASPECTOS
A REVISAR Fecha Fecha Fecha Fecha Fecha Fecha Fecha
Cad. Firma Cad. Firma Cad. Firma Cad. Firma Cad. Firma Cad. Firma Cad. Firma
MANTENIMIENTO
1 ]
2 ]
3 ]
LIMPIEZA
1 ] ] [ ]
2 ] ] [ ]
3 L] L] U O
SEGURIDAD
1 ] ]
2 ] ]
3 L] L]
- (*) La frecuencia de revision del mantenimiento vendra determinada
COD. ANOMALIAS DETECTADAS SOOI A RDRs por las especificaciones del fabricante contenidas en el manual de
instrucciones, los resultados obtenidos en revisiones anteriores y, en
] Su caso, por el conocimiento y experiencia en el uso del equipo.
O En el caso de detectar anomalias en algunos aspectos, se le asignara
un codigo numérico y se cumplimentara el cuadro anterior indicando
| las anomalias detectadas y las acciones que se han llevado a cabo
para subsanarlas.




CUADRO 5.3.-

FICHA DE OBSERVACION DEL TRABAJO/SUGERENCIA DE MEJORA

Cadigo:

Area / Puesto de trabajo: Unidad funcional:
Frecuencia de observacion establecida: Fecha de realizacion:
ASPECTOS DE RECOMENDADA OBSERVACION Bien | Reg. Mal OBSERVACIONES
Superficies de trabajo y transito Actuaciones destacables
« Estan delimitadas y libres de obstaculos las zonas de paso L] L] L]

y almacenamientos
« Estan protegidas las aberturas y plataformas en altura [] L] []
* Los suelos estan en correcto estado y son antideslizantes [] L] L]
Orden y limpieza
« Se evita la acumulacion de materiales fuera de su lugar L]
* Se evita la acumulacion de materiales inservibles [] [] L]
* El espacio de trabajo esta limpio y ordenado y con el L]

equipamiento necesario (contenedores de residuos).
Herramientas
« Las herramientas utilizadas son especificas para el trabajo [] L] L]

a realizar y se hace un buen uso de las mismas
« Las herramientas son de buena calidad y se encuentran en [] L] L]

buen estado de limpieza y conservacion
« Existen lugares o medios idéneos para su ubicacion orde- [] L] []

nada y se hace un buen uso
Formacion. Procedimientos
 Se aprecia que el personal conoce los potenciales riesgos L] [] []

y tiene la experiencia necesaria ante los mismos Actuaciones mejorables
 Se observan habitos correctos de trabajo realizandose de [] L] []

forma segura, sin sobreesfuerzos ni movimientos forzados

0 repetitivos
» Se cumplen los procedimientos de trabajo establecidos L] L] L]
Equipos de trabajo / Protecciones individuales
» Se encuentran limpios y libres de materiales innecesarios []
» Poseen las protecciones adecuadas a su lugar de trabajo [] L] []
* Se hace un buen uso de los equipos de proteccion individual Ll
Riesgos u otras deficiencias detectadas / Propuestas de mejora

Mejoras acordadas Responsable Plazo

El Proponente/Observante: El Mando Directo:

Firma Firma




CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION:
Control de riesgos higiénicos

REQUISITOS JUSTIFICACIONES

1 Se han identificado los contaminantes presentes en los  gj NO Esta sera la primera medida a adoptar antes de hacer la
puestos de trabajo y tareas. evaluacion de riesgos potenciales, para tratar de eliminarlos
(art. 15 LPRL y art. 5 RSP).

2 Cuando hay dudas sobre los niveles de contaminacion gf NO Es necesario en tales casos comprobar si la dosis a la que el
ambiental existentes en los lugares de trabajo se realizan personal esta expuesto puede ser nociva.
las mediciones ambientales pertinentes.

3 Se han efectuado las mediciones ambientales de loscon- gf NO Es necesario efectuar mediciones ambientales cuando exis-
taminantes sujetos a reglamentacion especifica. tan contaminantes fisicos o quimicos con reglamentacion
especifica (art. 5 RSP y reglamentaciones especificas).

4 Se han establecido las medidas preventivas necesarias gf NQO Es necesario establecer las medidas necesarias para evitar
para evitar o minimizar la exposicion a riesgos higiénicos. riesgos mediante aislamiento de las fuentes de generacion,
sustitucion de agentes nocivos y reduccion de la exposicion

(art. 15 LPRL).

5 Se han establecido las medidas protectoras precisas en Sf NO En el caso en que el riesgo no pueda ser eliminado, sera
funcién de la evaluacién de riesgos. necesario controlarlo con medidas de proteccion y de revision
periddica de su eficacia (art.16 LPRL).

6 Existe un programa periédico de vigilancia ambiental fruto gj NO  El programa se fijara en funcién de los resultados de la
de su evaluacion evaluacion inicial y se contrastara con los resultados de la
vigilancia médica (art. 9 RSP).

7 Setiene un control preciso sobre las fuentes de generacion ~ §f NO  Es necesario un control de las instalaciones y equipos que
de contaminantes en instalaciones y equipos. produzcan contaminantes, pues un mal funcionamiento po-
dria acarrear un aumento de las exposiciones.

8 Se dispone de extraccion localizada en las fuentesenlas gf NO Esimportante lainstalacion de extraccion localizada eficaz en
que se pueden producir emisiones de contaminantes qui- los puntos de generacion de contaminacion, asociada a siste-
micos al medio ambiente. mas de separacion que eviten su difusion incontrolada al

medio ambiente.

9 Se dispone de una ventilacion general apropiada en los gj NO Se debe disefiar una ventilacion general complementaria a la
lugares de trabajo en los que no exista un control de la extraccion localizada teniendo en cuenta las exposiciones a
calidad del aire. contaminantes ambientales. RD 486/1997

10 Se dispone, en caso necesario, de los equipos de protec- gf NO Es necesario que los trabajadores tengan a su disposicion
cion individual necesarios. aquellos equipos de proteccién que necesiten emplear, que
cumplan con los requisitos legales pertinentes y con procedi-

miento claro de utilizacion (art. 17 LPRL y RD 773/1997).

11 Todos los productos quimicos de la empresa disponende  gj NO Espreciso que todos los envases de productos quimicos de la
sus correspondientes fichas y etiquetas de seguridad. empresa estén correctamente identificados con su ficha de
datos de seguridad con la informacion legalmente requerida

(RD 363/1995 y RD 773/1997).

12 Todo el personal esta formado e informado sobre los gf NO Los trabajadores deben recibir informacién sobre los riesgos
riesgos higiénicos a los que estan expuestos. a los que estan expuestos y sobre las medidas de proteccion
y prevencion aplicables(art. 18 y 19 LPRL).

13 Se cumplen las instrucciones de trabajo establecidas en ~ gj NO Esnecesario establecer unasinstrucciones escritas de trabajo
tareas criticas con exposicion a riesgos higiénicos. para que lo puedan realizar de una forma mas segura.

RESULTADO DE LA VALORACION

MUY DEFICIENTE ............... D DEFICIENTE ........cccoee. D MEJORABLE ................ D CORRECTA ............. D




CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION

Riesgos ergondmicos y psicosociales

REQUISITOS

1 Se han contemplado los aspectos ergonémicos y psico-
sociales de los puestos de trabajo en la evaluacion de
riesgos.

2 Serealizan revisiones periodicas de las condiciones ergo-
némicas y psicosociales en la empresa.

3 Se consideran las caracteristicas de las personas y su
cualificaciéon a la hora de destinarlas a un determinado
puesto de trabajo.

4 Se tienen en cuenta los aspectos ergonémicos y psico-
sociales a la hora de establecer procesos y métodos de
trabajo.

5 En la empresa se muestra interés en mantener unas
condiciones ambientales confortables de trabajo

6 Enlaempresa se tiene en cuenta la relacion que tienen los
riesgos ergonémicos y psicosociales con la Vigilancia de la
Salud de las personas.

7 Existen canales fluidos de comunicaciéon dentro de la
empresa

8 Elcontenido de lastareas es acorde alas competencias de
quienes son responsables de su realizacion, contando con
los recursos necesarios

9 Se aplica un modelo de gestion participativo en el que las
opiniones de las personas son consideradas

10 Enla concepcion de los puestos de trabajo se ha tenido en
cuenta la minimizacion de esfuerzos fisicos evitando movi-
mientos repetitivos, trabajos en posturas forzadas y cargas
excesivas

11 Enla concepcién de puestos de trabajo que conlleven una
carga mental importante se aportan los medios adecuados
para su limitacion.

12 Se controlan debidamente los factores de monotonia,
rutina y falta de autonomia en los lugares de trabajo.

13 Los turnos de trabajo, si existen, respetan las limitaciones
por maternidad u otras, permiten flexibilidad ante necesi-
dades, y los descansos son los necesarios

SI

SI

SI

SI

SI

SI

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

JUSTIFICACIONES

Es preciso adaptar el trabajo a la persona, en particular en lo
que respecta a la concepcion de los puestos de trabajo, asi
como a la eleccion de los equipos y los métodos de trabajo.
(art. 15 LPRL).

Se deberian llevar a cabo revisiones de las condiciones de
seguridad y salud (art. 6 RSP), respetandose los principios
ergonomicos y psicosociales.

Se tendran en cuenta las caracteristicas personales y la
cualificacion del trabajador a la hora de asignarle un puesto de
trabajo (art. 19, 25 LPRL)

El proceso de trabajo debera ser establecido de manera que
contribuya al bienestar de los trabajadores y favorezca el
desempefio de las tareas a realizar (art. 15 LPRL).

Elambiente de trabajo deberia ser proyectado y mantenido de
manera que las condiciones ergonémicas y psicosociales no
tengan efectos nocivos sobre la persona, sino que preserven
su salud asi como su capacidad y disposicion para el trabajo
(RD 486/1997).

Mediante una adecuada vigilancia se pueden detectar alte-
raciones (vista, lumbares...) cuyo origen esta en una defi-
ciente organizacion y un mal disefio de los puestos de trabajo
(art. 22 LPRL).

La comunicacion y la transparencia son béasicos en toda
organizacion para evitar conflictos y cuidar de un buen clima
laboral.

El contenido de las tareas deberia ser enriquecedor para el
desarrollo profesional, siendo la formacion continua el medio
indispensable.

La participacion y el dialogo entre mandos y trabajadores
sobre todo lo relacionado con sus condiciones de trabajo y su
implicacion en un proceso de mejora continua en todos los
ambitos es basico para una empresa saludable.

Se deberian mecanizar aquellas tareas que conlleven riesgos
ergonémicos significativos y facilitar en todo caso la alternan-
cia ante movimientos repetitivos (RD 487/1997).

Mediante los descansos oportunos y la aportacion de medios
adecuados, especialmente la cualificacion de las personas, se
procurara evitar la sobrecarga o subcarga en el trabajo.

Se procurara la eliminacién de trabajos rutinarios, mediante
disefio adecuado de tareas, su enriquecimiento y la posible
rotacién. Con la autonomia necesaria los trabajadores se
sentirdn mas comodos y seran mas creativos.

El trabajo a turnos requiere atencién teniendo en cuenta los
condicionantes de personas sensibles, procurando el equili-
brio necesario entre tiempo de trabajo y descanso y la conci-
liacion de la vida laboral y familiar (Art.26 LPRL)

RESULTADO DE LA VALORACION

MUY DEFICIENTE ............... D

DEFICIENTE ................

MEJORABLE ................ D




CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION:

Vigilancia de la salud

REQUISITOS

1 Se realiza un control inicial a los trabajadores de nuevo
ingreso o a aquellos a quienes se les ha asignado tareas
especificas con nuevos riesgos para su salud.

2 El empresario garantiza a los trabajadores un servicio de
vigilancia de la salud en funcién de los riesgos inherentes
a su trabajo.

3 Se realizan reconocimientos médicos a aquellos trabaja-
dores que se han visto alejados de la actividad laboral
durante un largo periodo de tiempo por motivos de salud.

4 Se respetan los derechos de intimidad, dignidad y
confidencialidad de los trabajadores, sobre todo lo relativo
a su estado de salud.

5 Los trabajadores acceden voluntariamente al reconoci-
miento médico pertinente.

6 Se han realizado los reconocimiento médicos especificos
previstos en la normativa vigente.

7 Estéaestablecido un procedimiento de revision de la evalua-
cionderiesgos cuando se detecten dafios enlasalud de los
trabajadores.

8 Los trabajadores y sus representantes son consultados
sobre el desarrollo y organizacion del programa de vigilan-
cia de la salud.

9 Losresponsablesderealizarlavigilancia de la salud tienen
la titulacion y formacién necesarias, asi como los medios
para llevarla a cabo eficazmente.

10 Losresultados del reconocimiento médico se comunican al
trabajador de forma clara y precisa.

11 Se garantiza la proteccion de grupos especialmente sensi-
bles como pueden ser mujeres embarazadas y menores
frente a riesgos especificos.

12 El desarrollo del programa de vigilancia de la salud se ha
hecho en funcién de la evaluacién inicial de riesgos y de las
periédicas que se vayan desarrollando.

13 Se realizan acciones para promover la educacioén para la
promocién y defensa de la salud.

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

Sl

NO

NO

NO

NO

NO
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JUSTIFICACIONES

Es importante cumplir con el principio de adaptar el puesto de
trabajo ala persona (art. 15.1 LPRL) y evitar la adscripcion del
trabajador a puestos de trabajo cuyas condiciones fueran
incompatibles con las caracteristicas personales (art. 47 y 48
de la LPRL).

El empresario debe garantizar a los trabajadores un servicio
gratuito para ellos de vigilancia de la salud en funcion de los
riesgos inherentes a su trabajo basandose en protocolos
especificos (art.22 LPRL y art.37.3 RSP).

Este control médico de los trabajadores tiene la finalidad de
descubrir eventuales origenes profesionales y recomendar
una accion apropiada para proteger a los trabajadores (art.
37.3 b RSP).

Segun el articulo 22.2 de la LPRL las medidas de vigilancia y
control de la salud de los trabajadores se llevaran a cabo
respetando siempre la confidencialidad de toda la informacion
relacionada con su estado de salud.

Es necesario que los reconocimientos periddicos se realicen
Unicamente cuando los trabajadores presten su consenti-
miento (art. 22 LPRL).

Existen varias disposiciones especificas por agente o por
efecto sobre la salud en las que la vigilancia de la salud esta
reglamentada; por ejemplo, la normativa del ruido RD 1316/
1989.

Segunelart. 16.1 LPRL laevaluacion de riesgos serarevisada
con ocasion de los dafios para la salud que se hayan produ-
cido.

Es necesario que los trabajadores estén informados y puedan
manifestar su opinién en todo lo referente a los factores que
puedan afectar a su salud (art. 22 LPRL).

Los articulos 22.6 de la LPRL y 37.3 del RSP establecen que
los profesionales competentes son los médicos especialistas
en Medicina de Trabajo o diplomados de empresa y los ATS/
DUE de empresa, constituyendo la unidad basica un médico
y un enfermero.

Segun el articulo 22.3 de la LPRL se establece que los
resultados de la vigilancia de la salud seran comunicados a los
trabajadores afectados.

Es necesario prestar una especial atencion a aquellos grupos
especialmente sensibles como pueden ser embarazadas y
menores (art. 25, 26 y 27 LPRL).

La vigilancia periédica del estado de salud de los trabajadores
estara en funcion de los riesgos inherentes y de los resultados
de la evaluacion del trabajo (art.22.1 LPRL).

La empresa deberia fomentar cuantas acciones fuesen nece-
sarias para conseguir una educacion sanitaria de calidad,
fundamentalmente cuando la actividad comporte riesgos hi-
giénicos y ergonémicos.

RESULTADO DE LA VALORACION

MUY DEFICIENTE ............... D

DEFICIENTE ................

MEJORABLE ................ D
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Gestion de la prevencion de riesgos laborales en la
pequefiay mediana empresa

6. Actuaciones frente a cambios previsibles
Modificaciones y adquisiciones

El objetivo que se persigue es garantizar que las sustancias, los equipos y las instalaciones que se
adquieren, disefian, modifican o instalan en la empresa sean seguras y que el trabajo se realiza
correctamente.

El solicitante de un nuevo equipo y la persona designada en la empresa para la realizacion de las
compras deberan conocer los requisitos de seguridad exigibles, asegurandose de que se cumple con la
normativa legal en cada caso y escogiendo ademas aquellos equipos que mejor se adapten al trabajo,
con criterios ergondmicos. Los equipos de proteccion individual (EPI) han de ser seleccionados
cumpliendo las prescripciones legales para la funcion a la que van destinados.

En cuanto al disefio, instalacion y modificacion de instalaciones y equipos, se deberan tener en cuenta
antes de tomar decisiones las consideraciones de seguridad, tanto las de legislacion aplicable como las
internas, y se deberian realizar inspecciones durante las fases de instalacion o modificacion al objeto de
corregir desviaciones sobre las especificaciones consideradas. Ademas, antes de la puesta en marcha de
una instalacion, momento especialmente critico, se comprobaran las medidas de seguridad asegurandose
de que no queda ningun riesgo residual. El personal de mantenimiento, posiblemente acostumbrado a
resolver problemas en instalaciones, puede extralimitarse en sus cometidos por desconocimiento o falta
de coordinacién, aspectos que deben ser evitados con los procedimientos adecuados que garanticen el
analisis previo y autorizacién de cualquier modificacién a realizar.

Criterios de actuacion

Para las sustancias y equipos de nueva adquisicion se debera comprobar que cumplen con la normativa
de seguridad. En el caso de las maquinas nuevas se comprobara que disponen del marcado CE y que
van acompafiados de la consiguiente declaracion CE de conformidad y del manual de instrucciones
originales y en castellano. Dicho manual de instrucciones, en el que han de recogerse las condiciones de
buen funcionamiento del equipo y los trabajos de ajuste, mantenimiento y conservacién, deberia
complementarse en muchas ocasiones con instrucciones de trabajo especificas, sobre todo si pueden
realizarse tareas criticas que entrafien riesgos. Tanto el manual de instrucciones como las instrucciones
de trabajo deben ser aprovechados para el adiestramiento de los trabajadores en la utilizacion de los
equipos, debiendo estar a disposicion de los mismos en el lugar especifico.

En lo referente a los productos quimicos peligrosos habrda que verificar que disponen de correcto
etiqguetado y envasado y van acompafiados de la ficha de seguridad, también en castellano. Hay que
tener en cuenta que las fichas de seguridad de producto deben recoger 14 tipos de informacién y estan
concebidas para que sus destinatarios sean usuarios de tales productos. Estas fichas, debidamente
agrupadas y ordenadas, estaran a disposicion de los representantes de los trabajadores. Puede ser
conveniente que la propia empresa usuaria de tales productos elabore unas fichas informativas de
seguridad de producto que con una vision didactica puedan ser utilizadas para informar a los trabajadores
afectados de las actividades preventivas adoptadas ante los riesgos que estos productos quimicos
generan. Respecto a la adquisicion de EPI es necesario asegurarse de que disponen de marcado CE
acompafado del folleto informativo en castellano, se puede requerir al fabricante o su representante la
declaracion de conformidad CE del mismo. Debera atenerse al RD 773/1997 a fin de adecuar la utilizacion
de tales equipos a las necesidades de trabajadores y tareas a realizar. Es conveniente entregar los EPI
de forma personalizada, informar y formar debidamente a los trabajadores sobre su necesidad y forma de
utilizacién y finalmente establecer un programa de mantenimiento y conservacion, asi como de
eliminacion ante su deterioro.

En cuanto al disefio, instalacion y modificacion de instalaciones y equipos, se deberan identificar los
requisitos de prevencion de riesgos considerando aspectos como: legislacién aplicable, ubicacion mas
segura, posibles riesgos asociados a las fases de instalacion y/o modificacién y posibles alternativas
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valorando la seguridad y el coste. Entre otras disposiciones legales cabe destacar lo dispuesto en el RD
486/1997 sobre seguridad y salud en los lugares de trabajo y los RD 1435/1992 y 56/1995 sobre
seguridad de las maquinas.
A la hora de llevar a cabo estas acciones se deberan tener en cuenta las condiciones y caracteristicas de
cada puesto de trabajo y de las personas que van a trabajar en el mismo. Es muy conveniente tener en
cuenta la opinién del trabajador o trabajadores implicados.
Finalmente hay que destacar que la realizacion de nuevas adquisiciones, ya sea de equipos, maquinas o
sustancias, y el disefio, instalacion y modificacion de instalaciones y equipos comportaran una adecuacion
de la evaluacion de riesgos a la nueva situacion. Habrd que considerar también el efecto que estas
actuaciones tienen sobre la necesidad de actualizar la formacién impartida en la empresa.
En definitiva se trata de procurar que la realizacion de estas actividades no suponga la aparicion de
nuevos riesgos laborales vy, si esto no fuera posible, disponer las medidas preventivas necesarias para
minimizarlos.
Registros documentales
e Reglamentarios

o Declaracion CE de conformidad de maquinas (RD 1435/1992 y RD 56/1995).

0 Manuales de instrucciones de maquinas en castellano (RD 1435/1992 y RD 56/1995).

o Fichas de datos de seguridad de sustancias y preparados peligrosos (RD 363/1995).

0 Proyectos de instalaciones y equipos y las correspondientes autorizaciones (RD
486/1997).

0 Registros industriales y certificados de inspeccion de Organismos de control
autorizados, en los equipos sometidos a reglamentacion oficial.

o Declaraciones de conformidad CE de EPI (RD 1407/1992).
o0 Folleto informativo de EPI en castellano (RD 1407/1992).
e Recomendables
o0 Procedimiento de adquisicion de maquinas y equipos y productos quimicos.
o Procedimiento de disefio de nuevas instalaciones y equipos.
o0 Procedimiento de modificacién de instalaciones y equipos.

o Justificantes de entrega personalizada de EPI y de informacion/formacion para su
utilizacién.

En el cuadro 6.1 se presenta ficha de verificacion de equipos de nueva adquisicion. Se trata de registrar
en una misma ficha los controles a realizar para que, tanto equipos en general como EPI, cumplan los
requisitos reglamentarios establecidos, teniendo en cuenta la debida coordinacion entre el solicitante y el
comprador.

En el cuadro 6.2 se presenta ficha para proyectos de modificacion de area de trabajo. Se trata de
registrar la reflexién obligada que deberia realizarse ante un posible cambio que puede generar una
nueva situacion de riesgo.
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Contrataciéon de personal. Cambio de puesto de trabajo

Actualmente los recursos mas valiosos de la empresa no son los tangibles tradicionales (bienes
patrimoniales, maquinaria, productos, depdsitos bancarios, etc.) sino los intangibles, constituidos por los
conocimientos, habilidades y actitudes de las personas a disposicién de la estructura de la organizacion
en la busqueda de la excelencia empresarial. De ahi la importancia de que en el proceso de seleccién se
garantice que el perfil profesional y las capacidades de las personas sean acordes con la politica de la
empresa y con las necesidades del puesto de trabajo. Cubierta con garantias esta etapa inicial habra que
disponer en la organizacion de la planificacion para que las personas puedan desarrollarse
profesionalmente y en el camino de su autorrealizacién contribuyan también, en paralelo, al logro de los
objetivos empresariales.

Criterios de actuaciéon

Las personas deberian ubicarse en el lugar y la funcién idénea a fin de lograr la optimizacion entre las
exigencias del puesto y las capacidades de las mismas. Por tanto, el empresario seria responsable al
contratar o colocar en un puesto de trabajo a personas que no tuvieran las capacidades personales y
profesionales necesarias y, de ello, se derivaran dafios. Asi por ejemplo, seria grave no respetar el criterio
del Servicio Médico al recomendar que una persona debiera cambiar de puesto de trabajo por
considerarse éste nocivo y estar acrecentando dafios a su salud. Normalmente en las pyme, la seleccion
de personal puede caer en visiones parciales, realizdndose las contrataciones a medida que van
surgiendo necesidades puntuales y descuidando aspectos globales tanto del puesto de trabajo a cubrir
como de la organizacion con vistas a su desarrollo. Deberian existir criterios claros o un procedimiento
encaminado a asegurar que el perfil profesional y las capacidades individuales se adecuan a las
exigencias y requisitos del puesto a cubrir y/o tareas que el mismo conlleva, considerando la interrelacion
entre contenido del trabajo y cualificacion requerida, valores/ actitudes personales y cultura de la propia
organizacion y, entre otras cuestiones, capacidades de las personas para enfrentarse a los potenciales
riesgos a los que pueden estar expuestos. Obviamente los principios ergonémicos de adaptacion del lugar
de trabajo a la persona deben ser tenidos en cuenta con caracter prioritario.

El procedimiento debera aplicarse en todos los casos, tanto en nuevas contrataciones como cuando
alguna persona de la empresa sea candidata a cambiar de puesto de trabajo. Esto con independencia de
gue el proceso de seleccion lo haga directamente la propia empresa o con la colaboracion de una entidad
de seleccion especializada.

A la hora de llevar a cabo la seleccidon se debera prestar especial atencion a personas en las siguientes
circunstancias:

e Personas especialmente sensibles a determinados riesgos. Asi, se tendra que tener en cuenta a
aquellos trabajadores que tengan reconocida la situacién de discapacidad fisica, psiquica o
sensorial, no empleandolos en trabajos en los que a causa de sus caracteristicas personales
puedan generar un peligro tanto para si mismos como para sus comparfieros. Asi por ejemplo, no
se empleara en trabajos de manipulaciébn de cargas a personas aquejadas de problemas
lumbares, o en trabajos en altura a personas con problemas de vértigo o epilépticos.

e Mujeres embarazadas o de parto reciente. La empresa deberd evitar la exposicion de las
trabajadoras en situaciébn de embarazo o de parto reciente a agentes, procedimientos o
condiciones de trabajo que puedan influir negativamente en su salud o en la del feto, debiendo el
empresario adoptar las medidas necesarias para evitar la exposicion a dichos riesgos, a través
de una adaptacion de las condiciones o del tiempo de trabajo y, de no ser posible, debera
ubicarlas en otro puesto de trabajo compatible con su estado o, en Ultima instancia, declarar el
paso de la trabajadora afectada a la condicion de suspension del contrato por riesgo durante el
embarazo.

e Menores de edad. La empresa tendra especialmente en cuenta los riesgos especificos para la
seguridad, la salud y el desarrollo de los jévenes, derivados de su falta de experiencia, de su
falta de madurez para valorar los riesgos existentes o potenciales o de su desarrollo todavia
incompleto. Un ejemplo claro seria la conduccion de vehiculos en la que los jovenes, a pesar de
estar fisicamente capacitados para conducir, pueden adolecer de la necesaria experiencia para
poder controlar totalmente los peligros potenciales

Por ello deberian definirse en los puestos de trabajo las limitaciones para tales personas.
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En el procedimiento de seleccién deberian participar:

¢ Mando intermedio/Servicio de prevencién/Servicio médico. Deben definir los requisitos que ha de
cumplir el candidato a ocupar el puesto ofertado basandose en la previa identificacion de los
riesgos asociados al mismo.

e Responsable de RRHH/Responsable de proceso de seleccion. Debe asegurarse de que el perfil
profesional/personal del candidato se adecua al puesto considerando los riesgos inherentes al
mismo. Podra contar con el asesoramiento de especialistas en prevencion.

El proceso de seleccién y contratacion del personal constara de las siguientes fases:

e Identificacion y evaluacién de los riesgos del puesto. Es una fase de andlisis donde no sélo se
consideran los conocimientos o capacidades del individuo sino que también se deben identificar
los riesgos que comporta o pueda comportar la realizacion de las tareas propias del puesto. En
caso de un puesto de trabajo ya existente, los riesgos asociados ya estaran reflejados en la
evaluacion 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 en el estudio
de las condiciones de los lugares de trabajo, de la maquinaria, de los equipos y de las sustancias
a utilizar.

e Elaboracion de perfiles. 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 el trabajador requerira unas caracteristicas fisicas y psiquicas determinadas o una
formacion y experiencia especificas u otras caracteristicas que permitan la realizacion de la tarea
con las suficientes garantias de seguridad. Es importante considerar aspectos de personalidad
que pueden ser determinantes, como necesarias aportaciones de los trabajadores para el
desarrollo de la empresa, tales como espiritu innovador, voluntad de aprender y disponibilidad
para el trabajo en equipo.

e Seleccion de candidatos. Se valorara la adecuacion del candidato y en especial los aspectos de
caracteristicas fisicas, psiquicas, sensoriales y de formacién, y experiencia del mismo de
acuerdo con las necesidades previstas. En el proceso de seleccién se deben comprobar estas
actitudes y aptitudes mediante técnicas de entrevistas y pruebas practicas, test, etc. 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. En ninglun caso el proceso de
selecciéon sera discriminatorio y sujeto a intereses de favor. Por ello deberia estar sujeto a
criterios objetivos debidamente contrastados.

e Incorporacion del trabajador. Se debera garantizar la informacién de los riesgos y la formacion
inicial, asi como llevar a cabo observaciones puntuales y periddicas de su actividad laboral.

La contratacion de trabajadores pertenecientes a empresas de trabajo temporal esta regulada en el RD
216/1999 de 5 de febrero, sobre disposiciones minimas de seguridad y salud en el trabajo en el ambito de
las empresas de trabajo temporal. En la celebracién del contrato y con caracter previo al mismo se
deberan poner a disposicion de la ETT las caracteristicas propias del puesto de trabajo y de las tareas a
desarrollar, sus riesgos y las aptitudes, capacidades y cualificaciones profesionales requeridas, siendo
preceptivo para tal contrato que se haya realizado la correspondiente evaluacion de riesgos laborales. La
empresa contratante debera verificar que el trabajador tiene la formacion requerida y ha recibido la
informacion necesaria, acreditada documentalmente, y ha sido considerado apto a través de un adecuado
reconocimiento de su estado de salud. La empresa usuaria también sera responsable de las condiciones
de ejecucion del trabajo de los trabajadores puestos a su disposicion en todo lo relacionado con la
proteccién de su salud y seguridad, asegurandose el mismo nivel de proteccidon que a los restantes
trabajadores de la empresa.

Existen determinadas actividades y trabajos de especial peligrosidad que esta prohibido que sean
realizados por trabajadores de empresas de ETT, tales como: Obras de construccion, trabajos de mineria
a cielo abierto y de interior, industrias extractivas por sondeos, plataformas marinas, fabricacion,
manipulacion y utilizacién de explosivos, trabajos que impliquen exposicion a radiaciones ionizantes,
agentes cancerigenos, mutagénicos o toxicos para la reproduccion y biolégicos, y finalmente trabajos con
riesgos eléctricos en alta tension.
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Registros documentales
e Reglamentarios
o Evaluacion de riesgos (art. 16 LPRL).

o Acreditaciéon de aptitudes, cualificaciones e informacién de riesgos de trabajadores de
empresas de trabajo temporal.
e Recomendables

o Analisis de puestos de trabajo y elaboracién de perfiles profesionales requeridos para
los mismos.

o Certificados médicos de aptitud.

o0 Procedimiento de contratacion de personal.

En el cuadro 6.3 se presenta ficha de requisitos del puesto de trabajo. Dicha ficha permite determinar la
cualificacién necesaria, posibles aspectos personales a tener en cuenta y los riesgos potenciales a los
gue pueden estar expuestos los trabajadores. Ello con la finalidad de facilitar el proceso de seleccion de
personal y la ubicacién de las personas adecuadas en cada puesto de trabajo.

Coordinacién interempresarial. Contratacion de trabajos

En los dltimos afios se esta produciendo el paso, cada vez méas generalizado, de una relacion de empleo
gue suponia un vinculo laboral de tipo "patrén - trabajador”, en el marco de una empresa determinada y
en un entorno estable, a la utilizacion de sistemas contractuales de descentralizacion productiva, una de
cuyas manifestaciones es la contratacion por parte de una empresa, de obras y servicios, a otras
empresas o incluso a trabajadores autonomos. Fruto de la correspondencia establecida entre la empresa
que contrata y la que es contratada son los términos de "empresario titular", "empresario principal”,
"contrata” y " subcontrata”. Como recoge el art.2 del RD 171/2004, "empresario titular del centro de
trabajo es la persona que tiene capacidad de poner a disposicion y gestionar el centro de trabajo";
"empresario principal es el que contrata o subcontrata con otros la realizacion de obras y servicios
correspondientes a la propia actividad de aquel, y que se desarrollan en su propio centro de trabajo". Con
el término de "contrata" se identifica a la empresa que es contratada y la "subcontrata” es el nivel inferior
de la cadena de descentralizacion productiva. Este nuevo marco de relaciones contractuales se realiza en
un entorno generalmente variable en funcién de las necesidades e intereses de la empresa titular/principal
y, aunque pueden generarse vinculos de cierta estabilidad, en muchas ocasiones tales colaboraciones se
desarrollan por periodos de tiempo determinados. Ante ello, la necesaria coordinacién interempresarial
debe estar cuidadosamente planificada para evitar fallos frecuentes derivados de una limitada
comunicacion y clarificacion de cometidos.

Estadisticamente se puede comprobar que en la mayoria de ocasiones los indices de siniestralidad
sufridos o provocados por las contratas superan con creces a las empresas para las que trabajan. Las
causas de estas situaciones suelen ser: falta de formacién e informacion sobre los riesgos generales y
especificos, imprevistos por la temporalidad en los trabajos, desconocimiento de normas de seguridad
internas, falta de control efectivo de las condiciones de trabajo, etc. De ahi la importancia de que la
empresa tenga establecidos procedimientos de coordinacion entre las empresas concurrentes en un
mismo centro de trabajo.

Criterios de actuacion

Ya se trate de empresario titular/principal, contrata o subcontrata, de acuerdo con lo establecido en la Ley
31/1995, en su Art. 14, la obligacidn principal y comun de cada uno de ellos es velar por la proteccion de
cada uno de sus trabajadores, y un elemento primordial para llevarlo a cabo es la informacion reciproca.
El empresario titular/principal tiene que informar sobre sus riesgos y de cémo se natificaran las
situaciones de emergencia, a las contratas y subcontratas; éstas a su vez tienen que transmitir esta
informacion a sus trabajadores. El mismo nivel de informacion debe ser emitido en sentido contrario,
desde las contratas y subcontratas hacia el empresario titular/principal, para que se puedan tomar
medidas de prevencion que tengan en cuenta todos los riesgos y pueda realizarse una evaluacion
conjunta.
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El art. 24 sobre Coordinacion de actividades empresariales de la Ley 31/1995, desarrollado por el RD
171/2004 detalla:

"cuando concurren trabajadores de varias empresas en un mismo centro de trabajo, asi como
trabajadores autdbnomos, tendran el deber de cooperar entre ellos, existan o no relaciones juridicas entre
si. Deberan informarse sobre los riesgos especificos, antes del inicio de las actividades, cuando se
produzca algun cambio o cuando se haya producido alguna situacion de emergencia.

Cuando ademas alguno de ellos dé lugar a riesgos graves o muy graves, sera facilitada dicha informacion
por escrito. Los empresarios concurrentes estableceran los medios de coordinacion para la PRL y cada
uno informard a sus respectivos trabajadores.

Si en el centro de trabajo donde concurren trabajadores de varias empresas, uno de los empresarios es el
titular, ademéas de todo lo anterior, éste deberd informar antes del inicio de las actividades sobre los
riesgos propios del centro y las medidas de emergencia que se deben aplicar, y sera por escrito cuando
estos riesgos sean graves o muy graves, lo mismo que las instrucciones en caso de emergencia.

Dicha informacion e instrucciones las comunicard cada empresario a sus trabajadores.

Cuando existe un empresario principal, éste debera vigilar el cumplimiento de la normativa de PRL de
contratistas 0 subcontratistas correspondientes a su propia actividad y en su propio centro de trabajo, a
los que exigird por escrito, antes del inicio de la actividad, la evaluacion y planificacién de la actividad
preventiva, asi como haber dado la informacion y formaciéon en esta materia a sus trabajadores. "

La empresa titular/principal debera hacer un seguimiento de las potenciales contratas, estableciendo una
valoracion de las mismas basandose en una serie de requisitos de seguridad y salud exigibles. Esta
valoracion debera ser revisada periddicamente teniendo en cuenta el resultado de los trabajos ya
realizados. Algunos de los requisitos de seguridad y salud a tener en cuenta serian: existencia de una
politica, una planificacion preventiva y una organizacién acorde a la actividad, cualificacion del personal
en prevencion de riesgos laborales, resultados de la siniestralidad laboral, resultados de auditorias de
prevencion realizadas, etc, algunos, que ya se han mencionado anteriormente, deben ser acreditados por
escrito.

En tal sentido se valoraran las ofertas recibidas contratando la mas adecuada, en términos técnicos,
organizativos y econémicos.

Para que la empresa llegue a buen término con las empresas contratadas y subcontratadas, seria
interesante que dispusiese de un procedimiento que contemplase los siguientes aspectos:

e Informacion que debe suministrar a la empresa que ejecuta la contrata.

e Informacioén e instrucciones adecuadas en relacion con los riesgos existentes en el centro de
trabajo, tanto los riesgos generales de la empresa como los especificos del area funcional donde
se lleven cabo las tareas.

e Medidas de prevencion y proteccion correspondientes a dichos riesgos.

¢ Medidas de emergencia a aplicar.

o Necesidad u obligatoriedad de realizar las tareas segun procedimiento de trabajo establecido.

o Definicion explicita de la obligatoriedad de obtener permiso o autorizaciéon de trabajo para la
ejecucion de determinadas tareas por su especial peligrosidad.

La informacién que deberia suministrar la empresa contratada a la principal/titular es:

e Evaluacion de riesgos asociados a la actividad a realizar por la contrata. Planificacion de la
actividad preventiva.

e Medidas de prevencion y proteccion a tomar por el personal de la empresa principal/titular frente
a esos riesgos.

e Relacion permanentemente actualizada de operarios de la contrata, garantias de su formacion
en prevencion de riesgos laborales y cualificacion acorde a las tareas a realizar.
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Medios conjuntos de coordinacion empresarial:

e Estudiar la incidencia de las tareas a realizar en los riesgos propios de la zona, su posible
repercusion y la necesidad en su caso de evaluacion y planificacion conjunta de riesgos y
medidas.

e Fijar cauces de vigilancia y control de cumplimiento de las medidas de prevencion- proteccion
establecidas, designando para ello interlocutores cualificados y estableciendo un programa de
reuniones ordinarias y vias agiles para convocar reuniones extraordinarias.

En este sentido el RD 171/2004 en su articulo 11 prevé posibles medios de coordinacién entre empresas
concurrentes:

"Intercambio de informacion y de comunicaciones, celebraciéon de reuniones periddicas, reuniones
conjuntas del Comité de Seguridad y Salud o, en su defecto, de los Delegados de Prevencion y
empresarios de las empresas que carezcan de dichos Comités, en el supuesto de desarrollo simultdneo
de actividades en un mismo centro de trabajo, imparticion de instrucciones, medidas especificas
conjuntas, presencia de recursos preventivos de las empresas concurrentes, designacion de una o mas
personas encargadas de los recursos preventivos."

El contrato deberia contener una clausula especifica sobre la obligatoriedad de la contrata de cumplir con
lo requerido en el procedimiento anteriormente sefialado, pudiendo la empresa principal llegar incluso a la
rescisién de contrato en el caso de incumplimiento grave o incumplimientos repetidos de las normas de
seguridad establecidas.

También aquellos trabajos ocasionales que entrafien riesgos graves, en los que puedan verse expuestas
personas ajenas a la instalacion en la que se deba actuar, deben requerir de autorizacion para garantizar
una correcta comunicacion y coordinacion entre los responsables de la propia instalacion y del trabajo a
realizar, ademas de la presencia de recursos preventivos que sefiala el art. 32.bis de la LPRL. Este
articulo especifica cuales pueden ser estos recursos preventivos, incluso fija la posibilidad de que el
empresario asigne este papel a uno o varios trabajadores de la empresa que cuenten con la capacidad y
formacion requerida que establece el articulo, contando con la posibilidad de que los mandos sean los
que controlen la ejecucion de estas tareas.

Es obligada la presencia de recursos preventivos cuando:

e "los riesgos se puedan ver agravados o modificados por la concurrencia de diversas operaciones
gue hagan necesario aplicar determinados métodos de trabajo,

e se den procesos reglamentariamente considerados como peligrosos o con riesgos especiales,
e cuando lo requiera la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social"
Registros documentales
e Reglamentarios
o Informacién facilitada a las contratas o subcontratas que puedan verse afectadas sobre los
riesgos graves 0 muy graves existentes en el centro de trabajo, medidas preventivas a
adoptar y medidas de emergencia a aplicar e instrucciones para dichas situaciones (art. 24
LPRL desarrollado por el RD 171/2004).
o Informacién recabada de las contratas o subcontratas sobre los riesgos y las medidas
preventivas a adoptar y planificacion preventiva (art. 14 y 24 LPRL desarrollado por el RD
171/2004).

0 Evaluaciones de riesgos realizadas por las contratas (art. 16 LPRL).

0 Informacién de los riesgos graves o muy graves que puedan generar las empresas
concurrentes.

e Recomendables

o Clausulas de salvaguarda establecidas en los contratos.
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o0 Acuerdos establecidos entre empresas para la cooperacion y el autocontrol de los
riesgos.

o Acreditacién de la cualificacion de los trabajadores de las contratas/subcontratas.

0 Valoracion y seguimiento de contratas que han trabajado o trabajan con la empresa.
En el cuadro 6.4 se presenta un posible modelo de ficha de informaciéon a contratas. Este tipo de
documentacion es del todo necesaria para asegurar que la informacién mutua sobre riesgos y medidas

preventivas ha sido suministrada y con ello facilitar la comunicacién y el control de los riesgos previsibles,
asi como evitar los consiguientes problemas legales derivados de posibles accidentes.
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CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION:

Modificaciones y adquisiciones

REQUISITOS

1 Los directivos y mandos que pueden realizar compras de
equipos y productos quimicos conocen las prescripciones
legales establecidas y los criterios de actuacion para que
éstas se realicen correctamente.

2 Las maquinas nuevas disponen de marcado CE, y de la
declaracion CE de conformidad y del manual de instruccio-
nes, originales y su traduccion en castellano.

3 Existe un procedimiento de actuacion para que la adquisi-
cion de equipos se realice correctamente.

4 Los productos quimicos estan etiquetados y disponen de
su correspondiente ficha de seguridad suministrada por el
fabricante, suministrador o importador.

5 Las fichas de seguridad se encuentran disponibles para
poder ser consultadas por cualquier trabajador que tenga
que trabajar con productos quimicos peligrosos.

6 Se aplica un procedimiento de revisién de equipos de
trabajo e instalaciones antes de su entrada en funciona-
miento.

7 Se han definido las necesidades de uso de los equipos de
proteccion individual de acuerdo con la evaluacion de
riesgos.

8 Los equipos de proteccion individual comprados disponen
del marcado CE y de folleto informativo.

9 Se revisa la evaluacion inicial de riesgos previa a la
introduccion de equipos y sustancias o modificaciones en
los lugares de trabajo.

10 Se exige a los suministradores de equipos y productos la
informacién de los riesgos laborales y medidas preventivas
gue conlleva su utilizacion.

11 Los trabajadores son consultados respecto a las nuevas
adquisiciones de instalaciones y equipos.

12 Los cambios y modificaciones sustanciales de instalacio-
nes, equipos y lugares de trabajo son realizados contando
con la opinion del personal involucrado en los mismos.

13 Se analizan las repercusiones de seguridad y salud laboral
en las adquisiciones y modificaciones, y son tenidas en
cuenta para las acciones formativas.

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

Sl

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

JUSTIFICACIONES

Quienes tengan la capacidad de adquirir nuevos equipos o
sustancias deberian conocer las exigencias minimas o crite-
rios de actuacion para evitar incumplimientos reglamentarios.

Las maquinas adquiridas a partir del ano 1995 deberan dis-
poner de ladocumentacién anteriormente resefiada (RD 1435/
1992 y RD 56/1995).

Es recomendable que exista un procedimiento al respecto.

Los productos quimicos deberan disponer de etiquetay fichade
seguridad de acuerdo con lo establecido en los RD 363/1995 y
RD 255/2003.

Las fichas deberian encontrarse en los lugares donde sea
realmente necesaria su consulta (RD 374/2001)

Los equipos de trabajo e instalaciones deberan ser revisados
antes de su entrada en funcionamiento tras su parada técnica,
modificacién o adquisicién asegurandose de que no quede
ningun riesgo residual (RD 1215/1997).

Los equipos de proteccion individual deberan utilizarse cuan-
do los riesgos no se puedan evitar o no puedan limitarse
suficientemente por medios técnicos de proteccion colectiva o
mediante medidas, métodos o procedimientos de organiza-
cion del trabajo (art. 17 LPRL y RD 773/1997).

Dispondran de tal documentacion los equipos comprados a
partir del 30/06/95 (RD1407/1992).

La evaluacion inicial de riesgos debera ser revisada ante la
incorporacion de nuevos equipos de trabajo, nuevas tecnolo-
gias o la modificacion en el acondicionamiento de los lugares
de trabajo (art. 4 RSP).

Los fabricantes, importadores y suministradores deberan pro-
porcionar a los empresarios, y éstos recabar de aquellos, la
informacion necesaria para la utilizacion y manipulacion de la
magquinaria, equipos, productos, materias primas y Utiles de
trabajo se produzca sin riesgos para la seguridad y salud de
los trabajadores (art. 41 LPRL).

La opinion de los trabajadores afectados por el nuevo equipo
o0 instalacion debera ser tenida en cuenta ya que los futuros
usuarios son los que mejor conocen el puesto de trabajo en el
que va a ser utilizado (art. 33 LPRL).

Es preceptiva la consulta a los trabajadores o sus represen-
tantes en cambios que puedan afectar a las condiciones de
trabajo, ademas de provechosa por las aportaciones que han
de derivarse (art. 33 LPRL).

Los trabajadores han de recibir informacién y formacion relati-
vas a las condiciones y forma correcta de utilizacion de los
equipos, teniendo en cuenta lasinstrucciones del fabricante, asi
como las situaciones de utilizacion anormales o peligrosas (art.
18y 19 LPRL, RD 1215/1997 y RD 773/1997).

RESULTADO DE LA VALORACION

MUY DEFICIENTE .............. D

DEFICIENTE ................

MEJORABLE ................ D




CUADRO 6.1.

FICHA DE VERIFICACION DE EQUIPOS DE NUEVA ADQUISICION

Cadigo:
EPI EQUIPO

Tipo de proteccion: Tipo de equipo:

Area de trabajo: Funcion:

N° de destinatarios: Area de trabajo:

REQUISITOS A CONTROLAR

Clase/ Tipo de proteccion 1 | 2[ ] 3[] Marcado CE L]
Marcado CE |:| Manual instrucc. (castellano) |:|
Manual instrucc. (castellano) Declaracion de conformidad []

Certificado emitido por un
Organismo de control certificado

Adopcion por el fabricante de un
Sistema de garantia de calidad CE

[]
Declaracion de conformidad D
[]
[]

Prescripciones reglamentarias: Prescripciones reglamentarias:

OBSERVACIONES ADICIONALES

Firmado, el responsable de la solicitud de adquisicion: Firmado, el responsable de compras:

Fecha: Fecha:




CUADRO 6.2.

FICHA DE PROYECTO DE MODIFICACION DE AREA DE TRABAJO

Cadigo:

Unidad Funcional: Mando responsable:

Elemento : Fecha prevista de modificacion:

(maquina, equipo, instalacion, etc.)

MODIFICACION:

EFECTOS:

ACCIONES A TOMAR:
D Revisar evaluacion de riesgos

D Implantaciéon de nuevas medidas de prevencién/proteccion:

Revisar procedimiento de trabajo nimero:

Informar a los trabajadores afectados

Requiere formacion. Responsable:

L] O OO

Otras acciones:

V°B° Responsable Unidad Funcional




CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION:
Contratacién de personal. Cambio de puesto de trabajo

REQUISITOS JUSTIFICACIONES

1 Laempresadispone de criterios definidos o procedimiento ~ gj NO  Lostrabajadores constituyen el principal activo de una empre-
establecido de seleccion de personal. sa, de ahi que ésta deberia garantizar que el perfil profesional
y las capacidades de las personas se adecuan a las exigen-
cias y requisitos del puesto de trabajo. La empresa puede
comprobar estas actitudes y aptitudes mediante técnicas de
entrevistas, pruebas practicas, test, etc.

2 Estanidentificadosy evaluados losriesgos asociadosalos ~§f NO Laempresadeberia analizar los puestos de trabajo, conside-

distintos puestos de trabajo, asi como las capacidades de rando los conocimientos y capacidades requeridas, asi como
las personas que deben ocuparlos. los aspectos relacionados con la seguridad y salud en el
trabajo.

3 Los trabajadores procedentes de empresas de trabajo gj NO Es obligatorio que, ademas de lo contemplado en el art. 28
temporal estan protegidos de la misma manera que los de LPRL, se cumplan las disposiciones establecidas en el RD
la propia empresa. 216/1999 enrelacion con la celebracion del contrato de puesta

a disposicion y la posterior prestacion de servicios.

4 Existen criterios objetivos en el proceso de seleccion ~gf NO En el proceso de seleccion, aparte de criterios de actuacion,
participando en lo posible personas diferentes con el fin de es necesario que los responsables de contratacion sean
evitar visiones subjetivas y tratos de favor. imparciales.

5 Se efectlia un reconocimiento médico de los nuevostraba- gf NO El empresario es responsable de contratar a personas que
jadores previamente a su contratacion. tengan las capacidades fisicas y el estado de salud necesario

en funcion de las tareas a realizar, evitando que una persona

por su sensibilidad pueda verse expuesta a riesgos laborales.

6 Alahorade establecerlos perfilesrequeridosyseleccionar ~gf NO Habra que evitar la exposicién a determinados riesgos de
a los candidatos se tiene en cuenta a las personas espe- menores de edad y, en general, de personas especialmente
cialmente sensibles a determinados riesgos de acuerdo sensibles (art.25, 26 y 27 LPRL).
con la legislacion vigente.

7 Los trabajadores contratados reciben la informacion y gj NO ~ Los nuevos trabajadores deberan ser informados y formados
formacion inicial de los riesgos y las medidas de preven- debidamente, y ademas ser controlados enla correctarealiza-
cién y proteccion frente a los mismos. cion de las tareas en las etapas iniciales (art. 18 y 19 LPRL).

8 Laseleccion de personal se complementa conunproceso  Sf NO Esconveniente que las personas puedan desarrollarse segin
de desarrollo profesional en el seno de la empresa. sus competencias, lo que redundara también en beneficio de
la empresa.

9 Se contempla en el proceso de seleccion la disponibilidad ~ gf NO El trabajo en equipo genera buenos resultados si es debida-
para el trabajo en equipo y la voluntad de aprender. mente apoyado por la Direccién, por tanto la empresa deberia
asegurarse de que realiza la contratacion de personas con la
capacidad necesaria paraintegrarse y saber trabajar en equipo,

ademas de tener interés y capacidad para el aprendizaje.

10 Se evita el trato discriminatorio en la contratacion por ~gj NO La aplicacion de criterios discriminatorios actiia inexorable-
cuestiones de sexo, ideologia o raiz cultural. mente en contra del valor universal de la igualdad de las
personas y ello repercutira negativamente en la empresa.

11 El sistema retributivo de las personas de nueva contrata- ~gf NO La desigualdad retributiva y las injusticias que de ello se
cién se considera justo segun el trabajo a realizar, sus deriven irdn en detrimento de la necesaria motivacion de los
conocimientos y experiencia y ademas en comparacion trabajadores y del ambiente de trabajo.
con el resto de trabajadores.

12 Se contempla en la contratacion la identificacion de los g NO Lasintoniaentre los valores éticos y culturales de la organiza-
valores personales con los valores de la organizacion, cion en coherencia con los valores individuales de las perso-
asumiendo el respeto por los principios éticos. nas a contratar son fundamentales para el futuro de la empre-

sa y la fidelizacion de sus colaboradores.

13 Se evita la utilizacion indebida de la contratacion temporal g5 NO  El abuso de la contratacion temporal va en detrimento de la
para cubrir tareas o puestos de trabajo no ocasionales. motivaciony cualificacion de los trabajadores, de la calidad del
trabajo y de la propia imagen de la empresa.

RESULTADO DE LA VALORACION

MUY DEFICIENTE ............... D DEFICIENTE .........ccocc.... D MEJORABLE ................ D CORRECTA .............. D




CUADRO 6.3.

REQUISITOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Cadigo:
Puesto de trabajo: Horario:
Unidad Funcional: Fecha de elaboracion de la ficha

REQUISITOS A CONSIDERAR

« Exigencias personales del puesto:

e Formacién requerida:

- Formacién basica

- Formacion especializada

» Experiencia requerida:

» Riesgos especificos a los que se puede estar expuesto:

e Se requiere control médico: Sl |:|
NO [ ]

e Otros aspectos relevantes a considerar:

Firma Responsable Unidad Funcional: Firma Responsable RRHH/Serv. Prevencion




CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION:

Coordinacién interempresarial

REQUISITOS

1 Laempresa dispone de un plan de trabajo para coordinar
las actividades preventivas con el resto de las empresas
que desarrollan actividades en su centro de trabajo.

2 El empresario suministra informacién, sobre los riesgos
generales, los riesgos especificos del area funcional y
sobre los medios de prevencion/proteccion a tomar, a las
contratas o trabajadores autbnomos que realizan sus acti-
vidades en su centro de trabajo.

3 Elempresariorecabade laempresaque ejecutala contrata
informacion sobre la evaluacion de riesgos y las consi-
guientes medidas a adoptar para su control y la planifica-
cion de la actividad preventiva, en relacion con la actividad
a realizar por la contrata.

4 Existe un procedimiento de contratacién de empresas para
los trabajos a realizar con atencion a los aspectos relativos
a la seguridad y salud laboral.

5 En caso de empresas de la misma actividad, la empresa
vigila el cumplimiento, por parte de las contratas y los
trabajadores auténomos, de la legislacion y medidas de
prevencion en materia de seguridad y salud de los trabaja-
dores.

6 Los trabajadores autdnomos reciben el mismo nivel de
proteccion que los fijos en plantilla.

7 Laempresa ofrece el servicio de vigilancia de la salud a los
trabajadores de las empresas de trabajo temporal en las
mismas condiciones que al resto de los trabajadores.

8 Laempresa realiza un seguimiento de la calidad / seguri-
dad de las empresas contratadas.

9 Laempresa principal establece clausulas de salvaguarda
en los contratos.

10 En empresas de la misma actividad la empresa principal
revisa las evaluaciones de riesgos realizadas por las con-
tratas y subcontratas.

11 Comprueba la acreditacion de la cualificacion de los traba-
jadores de las empresas contratadas.

12 Dispone de los certificados de conformidad de los equipos
de trabajo utilizados por las empresas contratistas y
subcontratistas.

13 Se han designado personas encargadas de la coordina-
cion de la actividad preventiva por el empresario principal
si se dan dos o0 mas circunstancias enumeradas en el art.
13 del RD 171/2004.

Si

Si

Si

Si

SI

SI

Si

Si

Si

Si

SI

Si

Si

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

JUSTIFICACIONES

El empresario titular/principal del centro de trabajo tendra la
iniciativa para establecer los medios de coordinacion entre las
empresas concurrentes.

El empresario debera suministrar obligatoriamente informa-
cién e instrucciones adecuadas acerca de los riesgos existen-
tes y las medidas de prevencion y proteccién a adoptar, y por
escrito ante riesgos graves.

La empresa que ejecuta la contrata debera facilitar la evalua-
cion de riesgos y la planificacion de la actividad preventiva,
para que asi el empresario principal pueda adoptar medidas
de prevencion/proteccion para su propio personal.

La empresa deberia establecer un procedimiento de contrata-
cién asegurandose asi de que las organizaciones que trabajen
con ella lo hagan con las debidas medidas de seguridad y
calidad.

La empresa principal supervisara el cumplimiento de las
medidas de prevencion y proteccién cuando se trate de
empresas de la misma actividad (art. 24 LPRL).

El personal externo a la empresa gozara de las mismas
garantias de proteccion que el propio (art. 28 LPRL).

Los trabajadores pertenecientes a una ETT tendran derecho
aunavigilancia periodica de su salud (art. 28 LPRL y art. 5 RD
216/1999).

La empresa deberia elaborar un listado de posibles contratas
realizando una evaluaciéon de las mismas basandose en
criterios econémicos, de calidad y de seguridad. Esa valora-
cién debera ser revisada teniendo en cuenta experiencias de
trabajos anteriores.

La empresa deberia introducir clausulas de salvaguarda en el
contrato para asegurarse asi del cumplimiento de las medidas
de prevencion y proteccion.

Aunque la obligacion de realizar la evaluacion de riesgos es de
la empresa contratista, la empresa principal debe revisar esa
evaluacion, asegurandose de que el trabajo va a ser realizado
en las debidas condiciones de seguridad (art. 24 LPRL).

La empresa deberia comprobar la acreditacion de los trabaja-
dores que van allevar a cabo su labor en el centro de trabajo.

La empresa deberia velar porque los equipos de trabajo
utilizados por las empresas contratadas no supongan una
fuente de peligro para los trabajadores.

Designar personas encargadas segun describe el articulo
citado.

RESULTADO DE LA VALORACION

MUY DEFICIENTE ............... D

DEFICIENTE ................

MEJORABLE ................ D




CUADRO 6.4.-

FICHA DE INFORMACION A CONTRATAS

Pag. 1/2

Fecha: Cadigo:

Empresa Contratada

Teléfono de contacto: Periodo de contrato: desde a

Trabajo contratado: NUm. pedido:

Unidades Funcionales afectadas:

(1) Personal que realizaré el trabajo:

NOMBRE CUALIFICACION

ESPECIFICACION DE LOS RIESGOS Y MEDIOS DE PREVENCION/PROTECCION

MEDIDAS PREVENTIVAS
RIESGOS GENERALES

EN LA ZONA DE TRABAJO

COLECTIVAS INDIVIDUALES

NORMATIVA ESPECIFICA A EMPLEAR:

DOCUMENTACION QUE SE ENTREGA:

Firma Responsable Unidad Funcional afectada

Fecha:




A rellenar conjuntamente por la empresa principal y la empresa contratada: Pag. 2/2

MEDIOS

ACTIVIDADES CONTRATADAS RIESGOS ASOCIADOS PREVENCION/PROTECCION

Enterado de los riesgos generales de la empresa contratista y de los riesgos especificos de la actividad contratada,
de los equipos a emplear y de la normativa a aplicar, me comprometo a informar de ello a los trabajadores indicados
en el epigrafe (1).

Firma Responsable empresa contratada:

Fecha:

OBSERVACIONES:

CLAUSULAS
Sera motivo de rescision del contrato:

1. Elno cumplimiento por parte del Responsable de Contrata de informar a los trabajadores indicados en el epigrafe
(1) sobre lo especificado en este documento.

2. El no cumplimiento por parte del Responsable de Contrata de comunicar a la empresa principal de los cambios,
incorporaciones o cesiones del personal designado para realizar el trabajo e indicado en el epigrafe (1).

3. Elno cumplimiento por parte de la empresa contratada de informar a la principal sobre las generacion de nuevos
riesgos debidos a modificaciones en las condiciones de trabajo o en el Centro de trabajo.




INSTITUTO NACIONAL
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Gestion de la prevencion de riesgos laborales en la
pequefiay mediana empresa

7. Actuaciones frente a sucesos previsibles

Emergencias. Riesgo grave e inminente. Primeros auxilios

Todo empresario esta obligado a velar por la seguridad y salud de sus trabajadores. Este hecho le obliga
a contemplar y prever las posibles situaciones de emergencia que se pudiesen dar en la empresa y
adoptarlas medidas necesarias para ello (art. 20 Ley 31/1995). Por esta razén que 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 y a adoptar el
conjunto de medidas necesarias en materia de primeros auxilios, lucha contra incendios y evacuacion de
los empleados.

Un plan de emergencia es un documento que recoge el conjunto de medidas disefiadas e implantadas
para evitar la materializacion de situaciones de emergencia y, en su caso, para minimizar las
consecuencias derivadas de un siniestro y optimizar los recursos disponibles existentes al respecto. Toda
esta informacion debe estar debidamente recogida y ser conocida por todos los ocupantes del edificio
para evitarlas respuestas improvisadas que conduzcan a la desorganizacion y al caos durante una
eventual y urgente evacuacion. Una correcta planificacion en este sentido contribuira a mejorar la eficacia
de la intervencion y reducir el tiempo de evacuacion, detectandose también con ello posibles deficiencias
que se pudiesen manifestar.

Se debera designar personal especifico para la puesta a punto de dichas medidas y para comprobar y
hacer el seguimiento de su correcto funcionamiento. Este personal se responsabilizara de que las
actuaciones que se realizan en esta materia (mantenimiento de los equipos contra incendios, simulacros,
sefializacion de emergencia, formacion e informacion a trabajadores, etc.) se llevan a cabo periddica y
correctamente. Por norma general se debieran designar:

e Equipos de Primera Intervencién, cuyos componentes deben acudir al lugar donde se ha
producido la emergencia, con el objetivo de controlarla de forma inmediata si es posible. Son
personas capacitadas, por ejemplo, para manejar extintores de incendios. Es importante que
todos los trabajadores sepan qué hacer cuando detecten una situacién de emergencia y que un
numero considerable de trabajadores estén formados en el manejo de tales equipos.

e Equipos de Segunda Intervencién, que deben actuar en empresas a partir de cierto tamafio,
cuando, por la gravedad de la emergencia, no pueda ser controlada por los equipos de primera
intervencion. Prestaran apoyo a los servicios de ayuda exterior cuando su actuacion sea
necesaria. Se pueden incluir en este grupo aquellas personas con funciones especificas, por
ejemplo, de mantenimiento, que aseguraran que la red de agua contra incendios, en caso de
existir, esté disponible y que las instalaciones contra incendios sean operativas.

e Equipos de Primeros Auxilios, que prestaran los primeros auxilios a los lesionados por la
emergencia.

e Equipos de Alarma y Evacuacion, que realizan acciones encaminadas a asegurar una
evacuacion total y ordenada de su sector o area asignada y a garantizar que la alarma ha sido
transmitida correctamente.

o Jefe de Emergencia, que, en funcion de la informacion recibida, coordinara el plan de actuacion,
enviando a la zona siniestrada las ayudas internas disponibles y, en caso de ser necesarias,
recabara ayudas externas.

Otro aspecto a tener en cuenta es como actuar frente a situaciones que precisen una atencion sanitaria
de emergencia a un accidentado, esto es, como actuar y como deben ofrecerse primeros auxilios a una
persona que haya sufrido una lesion hasta que pueda ser atendida por personal sanitario competente. En
este sentido existen un conjunto de acciones a llevar a cabo, que deben realizarse con la maxima rapidez
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y eficacia posible para que no empeore el estado y evolucion de la victima. Para ello, deberian existir en
todo centro de trabajo personas con formacién en primeros auxilios que sepan cdmo proceder.

Dentro de las posibles situaciones de emergencia que se pueden dar, merece una mencion especial la
situacion en la que los trabajadores puedan estar expuestos a un riesgo grave o inminente ocasionado
por el trabajo. En tal situacién el art. 21 de la Ley 31/1995 establece la obligacion de que el empresario
haya de:

e Informar a todos los trabajadores afectados acerca de la existencia de dicho riesgo y de las
medidas adoptadas o que deban adoptarse en materia de proteccion.

e Adoptar las medidas y dar las instrucciones necesarias para que, en caso de riesgo grave,
inminente e inevitable, los trabajadores puedan interrumpir la actividad y, si fuera necesario,
abandonar de inmediato su lugar de trabajo.

e Dotar al trabajador de medios técnicos para evitar las consecuencias de dicho peligro en caso de
gue no pueda ponerse en contacto con su superior jerarquico, ante una situacion de peligro
grave e inminente para su seguridad, la de otros trabajadores o la de terceros de la empresa.

Criterios de actuacion
Para que un Plan de Emergencia cumpla con sus objetivos de eficacia se debera:

e Conocer el riesgo de incendio u otras emergencias posibles, asi como los factores de inicio,
propagacion y consecuencias que lo determinan, fruto de la evaluacion de riesgos.

e Conocer el edificio, las vias de evacuacién mas proximas al lugar de trabajo, la situacion de los
medios de lucha contra incendios y de las instalaciones de deteccion, alarma y proteccion
disponibles.

e Realizar el correcto mantenimiento que precisen todos los medios de lucha contra incendios y
demas medios materiales de intervencion.

e Organizar al personal y estructurar los equipos de intervencién con el objetivo de agilizar el
proceso de intervencion y de evacuacion.

e Formar e informar correctamente a los ocupantes del edificio sobre cdmo se debe actuar en caso
de emergencia.

El Plan de Emergencia, segun recomienda la OM 29.11.1984 del Ministerio de Interior, podria
estructurarse en cuatro documentos:

e Evaluacion de Riesgos. Documento que recoge todas las situaciones de peligro, para cada una
de las areas y de las actividades analizadas con indicacion de factores de riesgo. Deben constar
todas aquellas situaciones que pudiesen originar una emergencia.

e Medios de Proteccion. Se trata de un inventario de los medios técnicos y humanos disponibles
para la eliminacién o control de la situacion de emergencia (instalaciones de deteccion, alarma,
extincion, alumbrado, vias de evacuacion, etc.) y de los planos del edificio, en los que se indique
la ubicacién de todos estos medios.

e Plan de Emergencia. En este documento se definiran: secuencia de acciones a seguir para el
control de diferentes tipos de emergencias, quiénes son los responsables de llevar a cabo dichas
acciones, medios disponibles y actuacién de los equipos de emergencia. De este modo, se podra
mejorar la eficacia de las actuaciones.

e Implantacion. Es una recopilacion del conjunto de medidas a tomar o la secuencia de acciones a
realizar para asegurar la eficacia operativa del Plan de Emergencia. Esta fase de implantacion
del Plan de Emergencia es clave para su consecucién con éxito en caso de necesidad de
activarse. Deben designarse responsables de implantacion, mantenimiento y actualizacion.
También se debe explicar el Plan de Emergencia a todos los empleados, pudiendo, incluso,
entregarles fichas individuales de actuacion o carteles divulgativos, en los que se indiquen, de
manera resumida y para cada puesto de trabajo, las acciones a efectuar segun la situacion de
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emergencia. El personal encargado de la organizacion y toma de decisiones (integrantes de los
equipos de emergencias, jefaturas, etc.) deben estar formados debidamente en funcion de las
tareas que tengan que realizar.

Entra en este punto la realizacion de simulacros de emergencia general, y el establecimiento de
programas de control protocolario de las acciones formativas e informativas, del adiestramiento, del
mantenimiento e inspeccion de instalaciones, medios de prevencion y proteccion (deteccion, alarma y
extincion), primeros auxilios (botiquin,...) e inspecciones de seguridad.

Por lo que hace referencia a la gestion de los primeros auxilios en la empresa, se debe disponer de
material, personal, formacién, protocolos de actuacion en caso de accidente y organizacion en general
para ofrecer una correcta y eficaz atencion de primeros auxilios a los trabajadores accidentados. Esto
implica que en todos los centros de trabajo se debe disponer de:

e un botiquin de primeros auxilios con el contenido adecuado a las lesiones que se puedan
producir durante el desarrollo del trabajo;

e personal habilitado para la prestacion de primeros auxilios, en un nimero y con un nivel de
formacion adecuado a las necesidades de la empresa;

e local especifico de primeros auxilios, en caso de tratarse de un lugar de trabajo utilizado por
primera vez o que haya sufrido ampliaciones o transformaciones a partir de la fecha de entrada
en vigor del RD 486/1997 y que conste de 50 trabajadores o mas de 25, teniendo en cuenta la
peligrosidad y las dificultades de acceso al centro de asistencia mas proximo, si asi lo determina
la autoridad laboral.

Registros documentales
e Reglamentarios:

o0 Plan de Emergencia (art. 23 LPRL).
e Recomendables:

0 Instrucciones en el manejo de equipos y medios de lucha contra incendios y otras
intervenciones previsibles en el Plan de Emergencia.

o Normas de actuacion en primeros auxilios y registro de curas practicadas.

o Carteles o tarjetas personalizadas con informaciones basicas: teléfonos de emergencias
y normas de actuacion.

En el cuadro 7.1 se propone una ficha informativa sobre actuacion ante emergencias, ya sea por tratarse
de un accidente que requiere asistencia, como por acontecer un incendio u otra situaciéon de emergencia
gue requiere intervencion urgente. Se recomienda entregarla a todos los trabajadores y al mismo tiempo
tenerla accesible en lugares estratégicos.

Investigacion de accidentes y otros dafios para la salud

La Ley 31/1995 en su articulo 16.3 establece la obligacion de investigar todos los accidentes que hayan
generado dafio para la salud de los trabajadores o cuando, con ocasion de vigilancia de la salud prevista
en su articulo 22, aparezcan indicios de medidas preventivas insuficientes, con la finalidad de detectar las
causas de estos hechos. No obstante, es recomendable investigar el mayor nimero posible de incidentes
que tengan lugar en la empresa, especialmente aquellos que, aunque no hayan generado lesiones,
puedan desembocar, si no se corrigen, en la generacion de lesiones o dafios de mayor importancia.
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. Ademas, también es
obligatorio revisar la evaluacion de riesgos con ocasion de haberse generado dafios para la salud (Art.
16.1, Ley 31/1995).

La investigacion deberia ser realizada preferiblemente por el mando directo ya que éste, junto con el
trabajador, es quien mejor conoce la tarea que se estaba desarrollando y las condiciones en que debia
llevarse a cabo. Cuando sea necesario deberia contarse con la colaboracion del trabajador designado y
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del delegado de prevencion. En situaciones especialmente complejas seria conveniente que hubiera un
grupo de trabajo al respecto con participacion de un experto en prevencion de riesgos laborales,
perteneciente al servicio de prevencion propio o ajeno.

La investigacion de accidentes es una de las actividades preventivas de mas alta rentabilidad por lo que
comporta de ejemplo decidido de los responsables de los procesos para encontrar soluciones.

Los Delegados de Prevencion deberan ser informados por la Direccién del accidente ocurrido, asi como
de los resultados obtenidos de la investigacion.

Criterios de actuacion

La investigacion de accidentes deberia llevarse a cabo lo mas inmediatamente posible. Su objetivo
principal es averiguar las causas que han generado el accidente y aplicar las medidas
preventivas/correctoras pertinentes. Se deberia aplicar un procedimiento de actuacién para desarrollar la
actividad correctamente, aprovechando su valor didactico y de compromiso colectivo entre mandos,
trabajadores y la Direccion. Los criterios a seguir en las sucesivas etapas son los siguientes:

e Reaccionar con inmediatez para atender al accidentado y evitar que se puedan producir
accidentes secundarios.

e Reunir la informacion relativa al accidente: examinando el lugar de los hechos para tratar de
encontrar la fuente que originé el accidente y entrevistando a testigos presenciales que puedan
aportar datos sobre los hechos acaecidos, intentando crear siempre un clima de confianza para
demostrar que se buscan soluciones (que eviten que se vuelvan a producir dafios) y no
culpables. o Analizar todas las causas significativas. Se deberd contestar a preguntas tales
como: ¢Qué tuvo que ocurrir para que se produjera el accidente? ¢Fue necesario? ¢Fue
suficiente? ¢ Qué mas hechos se tuvieron que producir? No aceptar hip6tesis sin contrastar.

e Seleccionar las causas relevantes que es preciso eliminar para evitar su repeticion. Tener en
cuenta los aspectos de gestion a corregir (mantenimiento de equipos y lugares de trabajo,
necesidades de formacion e instrucciones de trabajo, etc.).

e Acordar las medidas correctoras a adoptar que eviten que se vuelva a repetir el suceso
indeseado: materiales, ambientales, humanas y de gestién u organizativas. Concretar también
los responsables de llevarlas a término y los plazos de ejecucion.

e Cumplimentar el formulario de investigacion de accidentes establecido.

e Efectuar un seguimiento de las medidas implantadas para verificar su eficacia.

e Mantener actualizado el registro de la siniestralidad. Se deben guardar de forma ordenada los
partes oficiales de accidentes con baja y el registro de accidentes sin baja. Tener un control

sobre la evoluciéon de la siniestralidad mediante un analisis de los indices estadisticos
correspondientes (Indices de incidencia, frecuencia y gravedad):

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°

Duracidon media = jornadas perdidas/n® accidentes

Es recomendable hacer una estimacion de los costes originados por los accidentes para valorar su
importancia y especialmente en lo que concierne a tiempos perdidos que suelen ser considerables.
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Registros documentales

e Reglamentarios

0 Modelos oficiales de notificacion de accidentes. Copias de las notificaciones remitidas a la
autoridad laboral de los dafios para la salud de los trabajadores producidos con motivo del
desarrollo de su trabajo (art.23 LPRL y Orden TAS/2926/2002).

0 Relacion de accidentes y enfermedades profesionales con incapacidad laboral superior a un
dia (art. 23 LPRL).

0 Resultados de las investigaciones de accidentes realizadas (art. 16.3 LPRL). Medidas
preventivas aplicadas.

e Recomendables

o indices estadisticos de siniestralidad (de frecuencia, de gravedad, de duracion media,
etc.) y su evolucion.

0 Procedimiento documental de investigacién de accidentes aplicado a los accidentes
acontecidos.

En el cuadro 7.2 se presenta un ejemplo de formulario de investigacién de accidentes, para facilitar la
recogida de la informacion necesaria del accidente, averiguar sus causas y determinar las medidas
preventivas aplicadas.
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CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION:

Emergencias. Riesgo grave e inminente. Primeros auxilios

REQUISITOS

1 Laempresadispone de un Plan de Emergencia con proce-
dimientos claros de actuacion.

2 Los trabajadores saben qué se espera de ellos si presen-
cian un accidente con lesion.

3 Los trabajadores conocen cuales deberian ser sus actua-
ciones ante las posibles situaciones de emergencia.

4 Los medios materiales de actuacion se encuentran en
aceptable estado y disponen de un programa de manteni-
miento.

5 Se han adoptado las medidas pertinentes para que los
trabajadores sepan actuar debidamente ante riesgos gra-
ves e inminentes.

6 Se colocan en lugar bien visible los nimeros de teléfono
que pueden ser necesarios en situaciones de emergencia
(bomberos, mutua de accidentes, proteccion civil, policia
municipal,...) y las actuaciones esenciales.

7 El centro de trabajo cuenta con vias de evacuacion y
salidas de emergencia en nimero y anchura suficiente.

8 Existe un procedimiento de primeros auxilios y asistencia
médica o especializada ante accidentes o situaciones de
crisis.

9 Se comprueba periédicamente el funcionamiento correcto
de las medidas de primeros auxilios.

10 Se realiza una investigacion de las causas de la emergen-
cia una vez se decreta el fin de la misma.

11 Se han establecido las relaciones necesarias con servicios
externos a la empresa en materia de salvamento, lucha
contra incendios, primeros auxilios y asistencia médica de
urgencia.

12 Se lleva un registro de accidentes y de curas practicadas.

13 Se realizan periédicamente, como minimo una vez al afio,
simulacros de emergencias.

Si

Si

SI

Si

Si

SI

SI

SI

Si

SI

Si

SI

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

JUSTIFICACIONES

Toda empresa debe disponer de un Plan de Emergencia para
optimizar los medios de actuacion ante situaciones criticas y
permitir una evacuacion rapida y efectiva a lugares seguros
cuando ello sea necesario (art. 20 LPRL). Dicho Plan debera
adecuarse a la normativa especifica cuando exista, por ejem-
plo RD 1254/1999 sobre prevencion de accidentes graves de
origen quimico.

Todos los trabajadores deben estar correctamente formados
einformados sobre lo que tienen que hacery no hacer en caso
de presenciar un accidente con lesion, para asi minimizar las
consecuencias derivadas de éste (art. 20 LPRL).

Los trabajadores deben conocer claramente lo que deben
hacer ante las diferentes situaciones de emergencia previsi-
bles. La informacion y formacion en la aplicacion del plan de
emergencia es esencial (art. 20 LPRL).

Para optimizarla actuacién de los medios de intervencion ante
emergencias es necesario que éstos sean revisados periodi-
camente.

Ademés de informados, los trabajadores deben tener las
instrucciones necesarias y los medios técnicos para evitar las
consecuencias de tales situaciones (art. 21 LPRL).

Es muy util disponer de carteles o tarjetas personalizadas que
recojan los teléfonos a los cuales recurrir en caso de emergen-
cia y las actuaciones de quienes detecten la situacion de
emergencia.

En el disefio de las medidas de evacuacion se ha tenido en
cuenta la legislacion existente (art. 20 LPRL, RD 485/1997,
RD 486/1997, leg. Sectoriales especificas).

En caso de accidente o crisis un protocolo sencillo de
actuacion sanitaria facilitara la rapida asistencia.

Debe implantarse un protocolo para realizar un seguimiento
de dichas medidas, desde las relacionadas con la formacion
del personal asignado hasta el suministro de material en los
botiquines (art.20 LPRL).

Deberia llevarse a cabo una investigacion sobre las causas
que han conducido al estado de emergencia.

Las relaciones con servicios externos permitiran agilizar las
intervenciones necesarias para garantizar larapidez y eficacia
de las mismas y con ello minimizar las consecuencias de los
siniestros (art. 20 LPRL).

Debera establecerse un sistema de notificacion y documenta-
cién de los accidentes acaecidos en la empresa, para poder
realizar, con posterioridad, un andlisis profundo de las causas
que los motivan (art. 23.1e LPRL.)

Para facilitar la implantacion del Plan de Emergencia es
necesario realizar simulacros y aprovechar su experiencia
para la mejora del propio Plan (art. 20 LPRL).

RESULTADO DE LA VALORACION

MUY DEFICIENTE ............... D

DEFICIENTE ................

MEJORABLE ................ D




CUADRO 7.1.-

FICHA INFORMATIVA SOBRE ACTUACION ANTE ACCIDENTES U OTRAS EMERGENCIAS

NORMAS DE ACTUACION EN ACCIDENTES CON LESION

LESION LEVE Acudir al botiquin y realizar las primeras curas con el

(lesion de pequefia importancia) material disponible y por parte de personal autorizado
LESION DE MAYOR IMPORTANCIA Realizar la primera cura o asistencia con los medios
(lesiones de mayor impqrtancia que adecuados y personal autorizado, facilitando el traslado
precisen atencion medica ) del accidentado al centro sanitario establecido, cuando

sea necesario. Para ello:
1 Alertar al resto de trabajadores.
2 Pedir una ambulancia.

3 Evitar mover al trabajador.

TELEFONOS DE EMERGENCIA

* INTERIOR

 EXTERIORES:

Bomberos Mutua de accidentes
Proteccion civil Ambulancias
Policia Municipal Hospital:

NORMAS DE ACTUACION EN CASO DE DESCUBRIR UN INCENDIO
U OTRA SITUACION DE EMERGENCIA

» Comunicar inmediatamente a los mandos superiores, dando aviso telefonico ( ) indicando:
¢QUIEN INFORMA?, ¢ QUE SUCEDE?, ; DONDE SUCEDE?

 Actuar de acuerdo con el plan y siempre que esté preparado para ello.

» Ante unincendio, intentar apagarlo, sise sabey se puede, sin poner en peligro laintegridad fisica, con el extintor
mas proximo.

NORMAS DE ACTUACION EN CASO DE EVACUACION

« Iniciar la evacuacion sin perder la serenidad. No correr.
» No utilizar ascensores ni montacargas.

» Seguir las instrucciones de los equipos de evacuacion existentes y de acuerdo con la direccion de las flechas
que indican las salidas de emergencia.

» Una vez iniciada la evacuacion, no intentar volver.

« Dirigirse a la zona asignada de reunion en el exterior




CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION:
Investigacién de accidentes y otros dafios para la salud

REQUISITOS JUSTIFICACIONES
1 Se investigan todos los accidentes con consecuencias Sj NO Es obligatorio investigar todos los accidentes de trabajo que
lesivas para los trabajadores. han generado lesién para determinar sus causas (art. 16
LPRL).

2 Se investigan los accidentes blancos o incidentes mas gf NO Es conveniente también investigar los accidentes que no han
frecuentes o potencialmente graves. generado lesiéon pero que, por su frecuencia o gravedad,
tienen interés.

3 Tras cada accidente de trabajo con lesion acontecido se  gj NO Es obligatorio actualizar la evaluacion de riesgos después de

revisa la evaluacion de riesgos en el puesto de trabajo cada accidente para comprobar el correcto tratamiento del
afectado. riesgo en cuestion (art. 16 LPRL y art. 6 RSP).
4 Los Delegados de Prevencion son debidamente informa- gf NO Los Delegados de Prevencion deberan estar informados y
dos sobre los accidentes ocurridos. participar en la investigacion si lo consideran oportuno (art. 36
LPRL).

5 Los mandos directos estan implicados en la investigacion ~ gf NO Es recomendable que sean los mandos directos quienes
de los accidentes acaecidos en sus ambitos de trabajo. realicen la investigacion pues son los que mejor conocen el
trabajo que se realiza, transmitiendo ademas su interés a los

accidentados.

6 Se averiguan las causas reales y mas significativas que ~ gf NO Es necesario profundizar en el anélisis para averiguar lo
han generado los accidentes. realmente sucedido.

7 Se aplica un formulario para realizar la investigaciony se gf NO Deberia existir un procedimiento sencillo para investigar acci-
rellena correctamente por el personal asignando. dentes, debiendo adiestrarse a sus usuarios en su cum-
plimentacion.

8 Se concretan las medidas correctoras pertinentes y de  gj NO Las medidas preventivas se aplicaran de manera priorizada
manera priorizada. en funcion de la magnitud del riesgo y del nimero de trabaja-
dores expuestos debiendo también contemplarse aquellos
aspectos de gestion que son determinantes para su eficacia

(art. 8y 9 RSP).

9 Se efectGa un seguimiento de la aplicacion de lasmedidas gf NO  Se controlara que los responsables implicados en la resolu-
correctoras y de su eficacia. cion de deficiencias actian correctamente y en plazoy que las
medidas implantadas son eficaces (art. 9 RSP).

10 Los accidentes acaecidos se notifican y se archivan los gf NO Es obligatorio cumplir con el procedimiento de notificacion

partes oficiales de accidentes con baja y el registro de establecido y mantener un registro ordenado de los partes
accidentes sin baja. de accidentes con baja y sin baja (art. 23 LPRL y Orden de
16/12/87).
11 Se archivan debidamente los formularios de investigacion ~gf NO Es recomendable archivar las investigaciones realizadas,
de accidentes cumplimentados y se difunden sus resulta- extrayendo conclusiones que han de ser divulgadas para un
dos. debido aprovechamiento de tales experiencias.

12 Se estima la importancia de los costes originados porlos ~ gf NO Unaestimacion, aunque orientativa, facilitaré el que se asuma
accidentes/incidentes. la importancia de tales costes.

13 Se calculan los indices de siniestralidad y se efectiaun ~gf NO Mediante histogramas es conveniente efectuar un seguimien-
seguimiento de su evolucioén con vistas a su reduccion. to de la evolucién anual de la siniestralidad.

RESULTADO DE LA VALORACION

MUY DEFICIENTE ............... D DEFICIENTE ........cceeueee. D MEJORABLE ................ D CORRECTA .............. D




CUADRO 7.2.-

FICHA DE INVESTIGACION DE ACCIDENTES Pag. 1/2
UNIDAD FUNCIONAL CIRCUITO DEL INFORME Cadigo:
. [ ] Mando directo
AY Dj:l:‘ D Servicio de Prevencion / persona designada
[ ] ACCIDENTE [ ] INCIDENTE [ ] Administracién

1. DATOS DEL TRABAJADOR

Apellidos Nombre
Antigliedad:  En la empresa (meses) [ | [ ] En el puesto (meses) [ | [ |
Edad [ [ ]  Tipo de contrato Ocupacion

A cumplimentar por
Mando y Administracion

Categoria profesional:

2. DATOS DEL SUCESO

Fecha DEIZD Hora del suceso D:‘ Hora de trabajo (12, 29) D

Testigos
Estaba en su puesto: Si [ ] NO[ ] Era su trabajo habitual: Si [ ] NoO[ |

Forma en que se produjo:

Agente material:

Parte del agente:

3. DATOS DE LA INVESTIGACION

Fecha [ [ [ [ [ ]

Personas entrevistadas:

Descripcion del accidente:

4. CAUSAS DEL ACCIDENTE: Descripcion literal de las principales causas determinantes del accidente.
Consultar el analisis causal del dorso de este formulario para facilitar la deteccion de causas

A cumplimentar por el Mando Directo con la colaboracion de la persona accidentada

Fecha |:|:|:|:|:|:| Firma: El Mando Directo
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A cumplimentar por el Mando Directo y el Responsable de la Unidad Funcional afectada

ANALISIS CAUSAL

MATERIALES

1. Organos moviles alejados

del punto de operacion
accesibles

2.Zona de operacién des-

protegida

3.Parada de emergencia

ineficaz

4. Ausencia de medios para

la consignacion de la ma-
quina

5. Productos peligrosos no

identificados

6. Materiales con aristas/

perfiles cortantes

frente a contactos eléc-
tricos

9.Instalaciones de extin-

cién de incendios inco-
rrectas

10. ..

11.

12.

13.

14.

A,

16.

18.

AMBIENTE Y LUGAR
DE TRABAJO

Aberturas y huecos des-
protegidos
Zonas de trabajo, transi-
to y almacenamiento no
delimitadas

Dificultad en el acceso al
puesto de trabajo
Dificultad de movimiento
en el puesto de trabajo
Escaleras inseguras o en
mal estado

Pavimento deficiente o
inadecuado (discontinuo,
resbaladizo, etc.)

Falta de ordeny limpieza

20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.

28.

INDIVIDUALES

Incapacidad fisica para
el trabajo

Deficiencia fisica para el
puesto

Falta de cualificacion pa-
ra la tarea

Inexperiencia

Deficiente asimilacién o
interpretacion de drde-
nes o instrucciones reci-
bidas

Incumplimiento de 6rde-
nes expresas de trabajo

Retirada o anulacién de

de proteccion individual
Incapacidad mental

30.

31.

322

33.

34

35¢

38.

39.

40.

ORGANIZATIVAS

Tarea extraordinaria/in-
habitual para el operario
Apremio de tiempo/ritmo
de trabajo elevado
Monétono/Rutinario/Ais-
lamiento

Formacion inexistente o
insuficiente sobre proce-
so 0 método de trabajo

.Instrucciones inexisten-

tes, confusas, contradic-
torias o insuficientes.

Método de trabajo inexis-
tente o inadecuado

7.Inestabilidad en el alma- | 17.Vias de evacuacion in- protecciones o dispositi- | 36. Mantenimiento inexisten-
cenamiento suficientes o no practi- vos de seguridad te o inadecuado
8.Deficiente  proteccion cables 27.No utilizacion de equipos | 37.Inexistencia o insuficien-

cia de tareas de identifi-
cacién/evaluacion riesgos

Falta de correccion de
riesgos ya detectados

Inexistencia de los EPI
necesarios o ser éstos
inadecuados

Intervenciones ante emer-
gencias no previstas

5. MEDIDAS PREVENTIVAS PROPUESTAS. Indicar el responsable de la ejecucion de las medidas propuestas
y el plazo previsto de finalizacion.

Fecha: [ [ [T [T ]

Firma: El Responsable Unidad Funcional

Fecha: [T T [ [ 1]

Firma: Mando directo

No confundir esta ficha con el parte de accidentes que el empresario tiene la obligacion legal de enviar a la Administracion. Esta ficha al igual
que el resto de fichas y modelos presentados en la Guia son ejemplos propuestos por el INSHT para recoger los datos e informaciones de interés
en el desarrollo de la correspondiente actividad.
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Gestion de la prevencion de riesgos laborales en la
pequefiay mediana empresa

8. Documentacién del sistema preventivo

El sistema de prevencion de riesgos laborales, como cualquier otro sistema de gestion, debe estar
debidamente documentado. Es esencial, para la calidad y seguridad de procesos, productos y servicios,
el establecer por escrito los vinculos existentes entre los tres sistemas: Prevenciéon de Riesgos Laborales,
Calidad y Medio Ambiente, procurando por motivos de racionalizacién y simplificacion que el sistema
documental sea unitario. En tal sentido se recogen a continuacion las caracteristicas y el procedimiento
bésico de actuacion para la configuracion y control del sistema documental.

La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, tras la Ley 54/2003 de Reforma, establece en su articulo 23,
de forma genérica, la documentacién minima que cualquier empresa debe elaborar y mantener a
disposicion de la autoridad laboral. Esta documentacion debe estar recogida en el Plan de prevencion de
riesgos laborales y debe incluir la descripcion del Sistema a implantar y las actividades para lograrlo. Tal
como expresa la LPRL debe incluir, la estructura organizativa, las responsabilidades, las funciones, las
practicas, los procedimientos, los procesos y los recursos necesarios para realizar la accion preventiva.
En este capitulo se trata de establecer las directrices generales para la elaboracién, el control, la revision,
la distribucion y el archivo de los documentos relacionados con la seguridad y salud laboral. En los
capitulos anteriores ya se han ido indicando los diferentes documentos que pueden conformar el sistema
preventivo, y al final de éste, en el cuadro 8.1, se relaciona toda la documentacién necesaria, sefialando
con un asterisco los documentos que son exigibles reglamentariamente.

Criterios de actuacion

La documentacion genérica exigible legalmente, de acuerdo con el citado articulo 23 de la LPRL, es la
siguiente:

Plan de prevencion; Evaluacion de riesgos; Planificacién de la accién preventiva; Practica de los controles
del estado de salud de los trabajadores; y Relacién de accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales con incapacidad superior a un dia.

La estructura del sistema documental, en coherencia con otros sistemas de gestion normalizados, deberia
basarse en los cuatro siguientes niveles, aunque en las pyme el primer y segundo nivel (Manual y
Procedimientos) pueden estar unificados:

e Manual de Prevencion. Describe la politica, el sistema de gestion de la prevencion de riesgos
laborales, la organizacion preventiva y una sintesis de las principales actividades.

e Procedimientos del Sistema de Gestion. Describen las distintas actividades del sistema de
gestion, indicando su objetivo y alcance, 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 y
datos basicos de la actividad realizada y sus resultados siempre que:

o0 Lo exija la normativa directa o indirectamente, obligando a la empresa a tener una
determinada documentacion a disposicion de terceras partes.

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.

e Instrucciones de Trabajo y Normas de Seguridad. Especifican como llevar a cabo un trabajo o
tarea, especialmente si éstas entrafian riesgos significativos. Son necesarias en tareas criticas
gue son aquellas que por sus consecuencias 0 por su ocasionalidad puedan conducir a errores
por accién u omisidn que es necesario evitar.

Péagina 1
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e Registros. Son documentos o datos que recogen los resultados de las actividades preventivas
realizadas.

Tanto el Manual como los Procedimientos son un tipo de documentacion con un caracter mas intemporal,
es decir, son documentos cuyo contenido y objetivos son generales, siendo vigentes desde su Ultima
actualizacion. De ahi que deba estar a disposiciéon de todos los usuarios y trabajadores, en lugares bien
definidos; se incluiria en este tipo de documentacion la Reglamentacién vigente, el Plan de emergencia,
las Normas generales de trabajo y el Programa Anual.

En el otro tipo de documentacion, mas transitoria que la anterior, recogeria los registros y los resultados
de la planificacion de la actividad preventiva. Su localizacién también deberia quedar definida.

El principal problema para una pyme puede ser que la gestion documental se derive en ineficaz por una
burocracia innecesaria. La documentacion sera solo la necesaria y lo mas sencilla posible, actualizandola,
distribuyéndola y utilizandola como herramienta de trabajo para el aprendizaje y el autocontrol.

El procedimiento de elaboracién y control de la documentacién debera contemplar las siguientes etapas:

e Elaboracion del documento o registro: debera definirse un responsable para su elaboracion en
funcion del tipo de documento, contenido y area de la empresa a la que afecte. Los documentos
deben ser nominados e identificados mediante cddigo y en los mismos debera figurar su autor y
la fecha de realizacion, siguiendo cuando exista un formato establecido. La estructura para la
realizacién de un procedimiento sera la siguiente:

Objeto: expone brevemente los objetivos que se quieren lograr con ese procedimiento.
o Alcance: define a qué procesos, departamentos, etc. afecta y, en su caso, a cuales excluye.
0 Responsables e involucrados: aquellas personas afectadas por el procedimiento.
o0 Desarrollo/Metodologia: forma de llevar a la préactica la actividad.

0 Registros/Formularios/Anexos: relacion de indicadores y elementos documentales a utilizar
en el desarrollo del procedimiento, incluyendo una muestra de cada uno de ellos.

Finalmente, cabe comentar que los procedimientos deberian, en la medida de lo posible, establecer los
criterios de evaluacién de la calidad del trabajo realizado.

e Cadificacion: los documentos deberan ser codificados de manera que puedan ser identificados.
En la practica, a la hora de archivar la documentacion es muy util utilizar hojas impresas o
fotocopiadas unidas por anillas, pudiendo de esta manera reemplazar facilmente las hojas
obsoletas cuando se producen revisiones o suplementos.

e Revisién: una vez elaborado el documento debe ser revisado por otra o la misma persona que lo
elaborg, indicando en el documento la fecha, el nUmero y el responsable de la revision. 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 su aprobacion.

e Aprobacién: el documento debera ser aprobado por un responsable autorizado, que en principio
sera la Direccién de la empresa.

e Distribucion: los documentos deberan estar disponibles en aquellos lugares donde sea necesaria
su utilizacion. Hay dos tipos de distribucion de documentos: Copias controladas, para las cuales
se establece una lista de distribucion en la que se especifica las copias de los documentos que
han sido distribuidas, los destinatarios y la versién vigente; la entrega de estas copias se realiza
con acuse de recibo y Copias no controladas, que son aquellas que no requieren su
actualizacion.

e Revision y actualizacién: periédicamente y especialmente cuando se produzcan cambios o
modificaciones del sistema, debera cuestionarse la vigencia de los documentos y proceder a su
actualizacion si fuese necesario. Se debera seguir el mismo circuito comentado anteriormente.

Péagina 2
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Todos los documentos 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 la
aprobacion y las revisiones previstas de los mismos.
Registros documentales

e Reglamentarios

o Plan de prevencion de riesgos laborales (art. 16 y 23 LPRL).

0 Evaluacion de riesgos, incluido el resultado de los controles periddicos de las condiciones de
trabajo y la actividad de los trabajadores (art. 23 LPRL).

o Planificacion de la accion preventiva, incluidas las medidas de proteccion y prevencion a
adoptar, y en su caso, material de proteccion que deba utilizarse (art. 23 LPRL y art. 8 y 9
RSP).

0 Préctica de los controles del estado de salud de los trabajadores (art. 23 LPRL).

0 Relacion de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales con incapacidad superior a
un dia (art. 23 LPRL).

e Recomendables
0 Manual de Prevencion
o0 Procedimientos del Sistema de Gestion, ademas de los reglamentarios
0 Instrucciones de trabajo y Normas de Seguridad
0 Registros documentales de las diferentes actividades preventivas
o0 Reglamentacion sobre prevencion de riesgos laborales que afecte a la organizacion.

En el cuadro 8.1 se sintetizan los diferentes elementos del Sistema Preventivo y su documentacién mas
relevante.

En el cuadro 8.2 se presenta un ejemplo de instruccion de trabajo para tareas en instalaciones de baja
tensién, este es un ejemplo practico de elaboracién de instruccién estructurado de acuerdo los criterios
expuestos.

Péagina 3



CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION:
Documentacion del sistema preventivo

REQUISITOS JUSTIFICACIONES

1 Laevaluacion deriesgos esta debidamente documentada. gf NO La evaluacién de riesgos debera estar recogida documen-
talmente para cumplir asi con la legislacion vigente (art. 23
LPRL y art. 7 RSP).

2 Los controles periddicos de las condiciones de trabajoyla ~gf NO LaLPRLensuarticulo 23 recoge la obligatoriedad de recoger
actividad de los trabajadores estan recogidos documental- los resultados documentalmente.
mente.

3 Estan documentados los controles de la salud de los gj NO La préactica de los controles del estado de salud de los
trabajadores segun los riesgos a los que estan expuestos. trabajadores es obligatoria y ademas debera estar documen-
tada (art. 22 y 23 LPRL).

4 Se notifican los accidentes de trabajo con o sin baja, S| NO Es obligatorio recoger por escrito y comunicar a la autoridad
archivandose los documentos correspondientes. laboral competente los accidentes de trabajo, asi como los
datos e informaciones que determine la normativa especifica

aplicable a cada caso (OM 16/12/87 y TAS/2926/2002).

5 Estan recogidas documentalmente las principales medi- gf NO Las medidas de prevencion y proteccion y en su caso el
das de prevenciony proteccion a aplicar en los puestos de material preventivo que deba utilizarse debera estar recogido
trabajo. documentalmente (art. 23 LPRL).

6 La empresa dispone de un Manual de Gestién de la gf NO ElManual, apesarde no serobligatorio legalmente, constituye
Prevencion. un documento bésico para implantar un sistema de preven-
cién enlaempresayaque en €l se definen la politica, objetivos
y compromisos de la empresa en materia de seguridad y salud

laboral.

7 Existen procedimientos de las diferentes actividades pre- gj NO Esimportante, para facilitar su implantacion, que las activida-
ventivas que se realizan. des mas complejas o que impliquen a diferentes personas se
procedimenten por escrito.

8 Se han identificado las tareas criticas y se han elaborado  gf NO Se deberian elaborar instrucciones de trabajo como soporte
instrucciones de trabajo para que puedan desarrollarse didactico y de control de tareas con riesgos graves.
con las debidas garantias de seguridad.

9 Los mandos intermedios y trabajadores implicados partici- ~§f NO Los trabajadores son quienes mejor conocen el trabajo que
pan en la elaboracion de las instrucciones de trabajo. estan desarrollando y en muchas ocasiones son los primeros
en percibir los riesgos que se generan, por tanto su opinion
siempre ha de ser tenida en cuenta cuando se elabore un
procedimiento.

10 Los resultados de las actividades planificadas en laaccion ~ gf NO Los resultados de las actividades deberan ser recogidos
preventiva se recogen documentalmente. mediante registros, fichas, etc. constituyéndose estas en un
mecanismo de autocontrol y en soporte para la toma de

decisiones y la planificacion futura (art. 23 LPRL).

11 Existe un procedimiento para controlar toda la documen- ~ gj NO Ladocumentacion ha de ser la estrictamente necesaria y ha

tacion que genera el Sistema Preventivo. Los documen- de ser gestionada de la forma mas practica y sencilla posible.
tos estan codificados, actualizados y se encuentran dis- Los documentos del sistema deberian estar debidamente
ponibles en lugares especificos donde es necesaria su codificados de manera que puedan ser identificados, deberan
utilizacion. estar actualizados (retirando los documentos obsoletos) y

ademas estaran disponibles en los lugares en que sea nece-
saria su consulta.

12 Esté establecida la planificacion preventiva paraun perio- gf NO Debera existir un programa anual de actividades si el periodo

do determinado, las fases y prioridades para el desarrollo en que deben desarrollarse las actividades preventivas plani-
de las actividades preventivas en funciéon de la magnitud ficadas y alcanzarse los objetivos establecidos es superior a
de los riesgos y el nimero de trabajadores. un afio (art. 9 RSP).

13 Existe un archivo centralizado en el que estan recogidos ~gj NO Deberia existir un archivo con todos los documentos debida-
toda la legislacion que afecta a la empresa y todos los mente codificados, con fechas, responsables de elaboracion
documentos del sistema preventivo. y aprobacion y revisiones previstas.

RESULTADO DE LA VALORACION

MUY DEFICIENTE .............. D DEFICIENTE ........cceeueee. D MEJORABLE ................ D CORRECTA .............. D




CUADRO 8.1. ELEMENTOS DEL SISTEMA PREVENTIVO Y SU DOCUMENTACION

v

« Principios en que se basa la accién preventiva.
« Objetivos estratégicos de la prevencion y objetivos anuales*

POLITICA DE PREVENCION

v

« Modalidad de organizacién preventiva elegida*.

* Procedimiento de funcionamiento de sus 6rganos preventivos (Servicio de
prevencion/ Trabajador designado, Delegado de prevencion, Comité de segu-
ridad y salud).

« Definicién de las funciones preventivas del personal de la estructura, con vis-
tas a la integracion de éstas en las actividades cotidianas*.

« Consulta previa a los trabajadores o sus representantes sobre todas las ac-
ciones y elementos del sistema preventivo*.

* Reuniones sistematizadas de prevencion.

ORGANIZACION DE LA PREVENCION

v

ACTUACIONES PREVENTIVAS BASICAS

Evaluacién de riesgos y
planificacién preventiva

* Procedimiento de realizacion de la evaluacion de riesgos en todos los puestos de trabajo*.
* Procedimiento de actualizacion de la evaluacién de acuerdo a lo reglamentado.

Los resultados de la evaluacion permitiran priorizar las medidas preventivas y su planificacion
(plazos de ejecucion y responsables).

Seguimiento y control de acciones correctoras*.
Programa anual de actividades*. Memoria anual.

Informacion y formacion
alos trabajadores

Informacion general de los riesgos de la empresa y de cada puesto o funcion y de sus medi-
das de prevencion, asi como de las medidas de actuacién ante emergencias *. También debe-
ria informarse de los resultados de las acciones preventivas *.

Comunicacion de riesgos y sugerencias de mejora por parte de cualquier miembro de la em-
presa.

Formacion preventiva teérica y practica especifica del puesto de trabajo, en el momento de la
contratacion y cuando haya cambios (la formacion deberia ser continua) *. Deben determinar-
se los trabajos que requieren autorizacion*.

Instrucciones de trabajo en tareas criticas*.

Control de las
condiciones de trabajo y
de la actividad de los
trabajadores

Inspeccién y revision periddica de instalaciones y equipos peligrosos*.
Revision de lugares de trabajo (orden y limpieza).

Observacion del trabajo en actividades peligrosas.

Control especifico de riesgos higiénicos*, ergonémicos y psicosociales.

Vigilancia de la salud

Programa de vigilancia de la salud, cuando sea exigible*.
Certificados de aptitud, cuando sean exigibles*.

Control de cambios
de las condiciones
de trabajo

Modificaciones y adquisiciones (Equipos de proteccion individual, productos quimicos y ma-
quinaria).

Contratacion de personal o cambio de puesto de trabajo.

Coordinacién interempresarial. Informacién mutua de riesgos graves*.

Autorizaciones de trabajos especiales*.

Consignacion de maquinas especialmente peligrosas e instalaciones fuera de servicio*.

Control de emergencias

Plan de emergencia*.
Primeros auxilios.

Notificacion e
investigacion de
accidentes

Investigacion de accidentes e incidentes*.

Registro de accidentes y enfermedades profesionales y su notificacion a la autoridad laboral*.

v

<~

REVISION DEL SISTEMA. AUDITORIA DEL PLAN PREVENTIVO

Es conveniente que, independientemente de las auditorias reglamentarias*, se realice internamente en la empresa una evalua-
cién periddica de la eficacia de los diferentes elementos y actividades que conforman el Sistema preventivo.

* Registros documentales reglamentarios
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INSTRUCCION DE TRABAJO Cadigo:
PARA TAREAS EN INSTALACIONES Pag: 2/3
DE BAJA TENSION Revisién: 00

OBJETIVO DE LA INSTRUCCION

Establecer las fases de trabajo que deberan seguirse escrupulosamente en intervenciones en instalaciones
eléctricas de baja tension.

ALCANCE

Afecta a todo tipo de trabajo que deba realizarse en instalaciones eléctricas de baja tensién. Quedan exceptua-
das las actuaciones elementales de conexion y desconexion de equipos.

IMPLICACIONES Y RESPONSABILIDADES

Los responsables de las diversas areas funcionales velaran por el cumplimiento de la presente instruccion de
trabajo, asegurandose de que todo el personal afectado la conoce perfectamente y esta debidamente instruido
para realizar las tareas encomendadas, contando con la autorizacion pertinente.

Los mandos intermedios instruirdn a los trabajadores a su cargo que deban realizar tareas en instalaciones de
baja tensién y comunicaran al director de la unidad funcional correspondiente cuando éstos hayan completado
su formacion, a fin de extenderles la autorizacion pertinente.

Los trabajadores solo podran realizar tareas en instalaciones de baja tension cuando dispongan de la autori-
zacion pertinente extendida por el director del centro de trabajo con el visto bueno del responsable del area
funcional.

EQUIPOS DE TRABAJO NECESARIOS

La dotacion de Equipos de Proteccion Personal y Gtiles de trabajo vendra determinada en funcion del trabajo
a realizar. Cuando la intervencion requiera permiso especial de trabajo (ver procedimiento de permisos de
trabajo...), el mando responsable velara por la disponibilidad y utilizacion de los equipos necesarios antes de
autorizar la realizacion del trabajo.




INSTRUCCION DE TRABAJO

PARA TAREAS EN INSTALACIONES

DE BAJA TENSION

Caodigo:
Pag: 3/3
Revision: 00

FASES DE TRABAJO

PUNTOS CLAVE DE SEGURIDAD

A) FASE PREVIA:

1. Verificar que se dispone de autorizacion que acre-
dite para realizar el trabajo.

2. Verificar que el trabajo a realizar no exige autori-
zacion de trabajo especial. En caso afirmativo
habra de ser cumplimentado por los mandos res-
ponsables de la unidad a interveniry de la tarea a
realizar.

3. Verificar que se dispone de los equipos de trabajo
necesarios y el area de trabajo esta ordenada y
limpia y fuera de funcionamiento.

B) FASES DE REALIZACION DEL TRABAJO:

1. Abrir con corte visible todas las fuentes de ten-
sion.

2. Enclavamiento o bloqueode los aparatos de corte.
3. Reconocimiento de la ausencia de tension.

4. Poner atierra y cortocircuito todas las fuentes de
tension.

5. Delimitacion de la zona de trabajo mediante
balizamientoy sefializarlazona mediante carteles
normalizados.

6. Realizar laintervencion rencomendada utilizando
exclusivamente los equipos de trabajo estableci-
dosy evitar que pueda acceder a la zona personal
ajeno a la tarea.

7. Al finalizar el trabajo, verificar que la zona ha
quedado limpia y ordenada y todos los materiales
han sido retirados.

8. El operario comunicara al mando intermedio la
finalizacion de la operacion.

9. Paraproceder a restaurar las condiciones norma-
les de la instalacion, se seguird cuidadosamente
el proceso inverso al descrito.

 Esta terminantemente prohibido intervenir sin certi-
ficado acreditativo expedido por la empresa.

A parte de lo indicado en el parrafo anterior es impres-
cindible asegurarse de que el area de intervenciéon no
esté sujeta a autorizacion especial para acceder o actuar
(areas con riesgo de incendio, ambientes corrosivos,
espacios confinados, etc.).

» Asegurarse de que los equipos de proteccion indivi-
dual disponibles son los adecuados (clase 3). Las insta-
laciones y equipos han de estar bloqueados cuando su
puesta en marcha intempestiva o flujo de materias peli-
grosas puede ser fuente de peligro.

» No es suficiente el accionar interruptores pulsadores,
deben accionarse seccionadores de alimentacién que
permitan visualizar la desconexion.

» Sera imprescindible utilizar enclavamiento con llave.
 Es necesario utilizar un tester de medicion.

* Aplicar las conexiones a tierra y en cortocircuito esta-
blecidas al efecto.

* Aplicarelsistemade sefializacién normalizado porla
empresa.

» Forma parte de la tarea dejar la instalacién en perfec-
tas condiciones eliminando cualquier tipo de residuo
generado.
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INSTRUCCION DE TRABAJO Cadigo:
PARA TAREAS EN INSTALACIONES Pag: 2/3
DE BAJA TENSION Revisién: 00

OBJETIVO DE LA INSTRUCCION

Establecer las fases de trabajo que deberan seguirse escrupulosamente en intervenciones en instalaciones
eléctricas de baja tension.

ALCANCE

Afecta a todo tipo de trabajo que deba realizarse en instalaciones eléctricas de baja tensién. Quedan exceptua-
das las actuaciones elementales de conexion y desconexion de equipos.

IMPLICACIONES Y RESPONSABILIDADES

Los responsables de las diversas areas funcionales velaran por el cumplimiento de la presente instruccion de
trabajo, asegurandose de que todo el personal afectado la conoce perfectamente y esta debidamente instruido
para realizar las tareas encomendadas, contando con la autorizacion pertinente.

Los mandos intermedios instruirdn a los trabajadores a su cargo que deban realizar tareas en instalaciones de
baja tensién y comunicaran al director de la unidad funcional correspondiente cuando éstos hayan completado
su formacion, a fin de extenderles la autorizacion pertinente.

Los trabajadores solo podran realizar tareas en instalaciones de baja tension cuando dispongan de la autori-
zacion pertinente extendida por el director del centro de trabajo con el visto bueno del responsable del area
funcional.

EQUIPOS DE TRABAJO NECESARIOS

La dotacion de Equipos de Proteccion Personal y Gtiles de trabajo vendra determinada en funcion del trabajo
a realizar. Cuando la intervencion requiera permiso especial de trabajo (ver procedimiento de permisos de
trabajo...), el mando responsable velara por la disponibilidad y utilizacion de los equipos necesarios antes de
autorizar la realizacion del trabajo.
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FASES DE TRABAJO

PUNTOS CLAVE DE SEGURIDAD

A) FASE PREVIA:

1. Verificar que se dispone de autorizacion que acre-
dite para realizar el trabajo.

2. Verificar que el trabajo a realizar no exige autori-
zacion de trabajo especial. En caso afirmativo
habra de ser cumplimentado por los mandos res-
ponsables de la unidad a interveniry de la tarea a
realizar.

3. Verificar que se dispone de los equipos de trabajo
necesarios y el area de trabajo esta ordenada y
limpia y fuera de funcionamiento.

B) FASES DE REALIZACION DEL TRABAJO:

1. Abrir con corte visible todas las fuentes de ten-
sion.

2. Enclavamiento o bloqueode los aparatos de corte.
3. Reconocimiento de la ausencia de tension.

4. Poner atierra y cortocircuito todas las fuentes de
tension.

5. Delimitacion de la zona de trabajo mediante
balizamientoy sefializarlazona mediante carteles
normalizados.

6. Realizar laintervencion rencomendada utilizando
exclusivamente los equipos de trabajo estableci-
dosy evitar que pueda acceder a la zona personal
ajeno a la tarea.

7. Al finalizar el trabajo, verificar que la zona ha
quedado limpia y ordenada y todos los materiales
han sido retirados.

8. El operario comunicara al mando intermedio la
finalizacion de la operacion.

9. Paraproceder a restaurar las condiciones norma-
les de la instalacion, se seguird cuidadosamente
el proceso inverso al descrito.

 Esta terminantemente prohibido intervenir sin certi-
ficado acreditativo expedido por la empresa.

A parte de lo indicado en el parrafo anterior es impres-
cindible asegurarse de que el area de intervenciéon no
esté sujeta a autorizacion especial para acceder o actuar
(areas con riesgo de incendio, ambientes corrosivos,
espacios confinados, etc.).

» Asegurarse de que los equipos de proteccion indivi-
dual disponibles son los adecuados (clase 3). Las insta-
laciones y equipos han de estar bloqueados cuando su
puesta en marcha intempestiva o flujo de materias peli-
grosas puede ser fuente de peligro.

» No es suficiente el accionar interruptores pulsadores,
deben accionarse seccionadores de alimentacién que
permitan visualizar la desconexion.

» Sera imprescindible utilizar enclavamiento con llave.
 Es necesario utilizar un tester de medicion.

* Aplicar las conexiones a tierra y en cortocircuito esta-
blecidas al efecto.

* Aplicarelsistemade sefializacién normalizado porla
empresa.

» Forma parte de la tarea dejar la instalacién en perfec-
tas condiciones eliminando cualquier tipo de residuo
generado.
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Gestion de la prevencion de riesgos laborales en la
pequefiay mediana empresa

9. Auditorias

El apartado 6 del articulo 30 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales (LPRL) establece que "el
empresario que no hubiere concertado el servicio de prevencion con una entidad especializada ajena a la
empresa deberd someter su sistema de prevencion al control de una auditoria 0 evaluacién externa, en
los términos que reglamentariamente se determinen”. Este articulo se desarrolla en el capitulo V del
Reglamento de los Servicios de Prevencion (RSP), en el que se establece el &mbito de aplicacion de las
auditorias, el concepto de auditoria y sus objetivos, el informe de la auditoria, los requisitos que deben
cumplir los auditores (personas fisicas o juridicas) y la autorizacion a que estan sujetos. En la auditoria se
ha de analizar y evaluar la eficacia del sistema de gestidon que la empresa aplica a la prevencion de
riesgos laborales, de manera sistemética, documentada y objetiva; y para ello establece en su articulo 30
los objetivos de la misma.

A partir de estos objetivos, el INSHT ha elaborado unos criterios a seguir para la realizacion de auditorias
de Sistemas de Prevencion de Riesgos Laborales (SPRL), que sirven de manera orientativa, para abordar
tanto los requisitos a controlar como el procedimiento de actuacion a seguir.

Del mismo modo, en la revisién interna de las actividades preventivas o de los elementos de gestién del
SPRL, es decir, en la auditoria interna que deberia llevar a cabo toda empresa, se pretende asegurar el
cumplimiento de la normativa y mejorar constantemente la gestion preventiva de la empresa para
conseguir asi un buen funcionamiento de la organizacion, utilizando de manera adecuada sus recursos,
promoviendo cambios cuando sea necesario, asegurando el cumplimiento de las correcciones de las
deficiencias detectadas y al mismo tiempo llevando toda esta mejora a la politica, normas e instrucciones
de la direccién. Esta auditoria interna debe realizarla personal competente de la propia empresa con la
capacidad y conocimientos necesarios en materia preventiva, que cuente siempre con el apoyo
incondicional de la direccién.

La auditoria externa no se debe basar solo en la mera comprobaciéon de la documentacion legalmente
exigible, y si ésta esta completa y es coherente, sino que, en muchos casos, dicha documentacion no
tiene por qué ser un reflejo de la realidad de la empresa, de ahi que sea necesario realizar una visita a los
lugares de trabajo. El auditor debera proceder a la verificacion de dicha informacién cuando la informacion
aportada por el empresario manifieste contradiccién o en su caso omision con:

e Las observaciones efectuadas durante la visita a la empresa.
e Las informaciones recibidas de los trabajadores y sus representantes.

e Los accidentes ocurridos y los dafios para la salud que se hayan puesto de manifiesto como
resultado de la vigilancia de la salud de los trabajadores.

Las empresas que hayan concertado su sistema de prevencion con un servicio de prevencion ajeno, en
su totalidad, no estan obligadas a la auditoria, al igual que las empresas de hasta seis trabajadores. El
resto de empresas estan obligadas a someterse a la auditoria, aunque hayan concertado una parte de las
actividades preventivas. Estas actividades concertadas no deben auditarse, pero el auditor debe conocer
el contenido del contrato, para conocer los limites, el alcance de la auditoria y los resultados de dichas
actividades, siempre que tengan relacion con las restantes actividades preventivas que estan sujetas a
auditoria.

Otro de los puntos esenciales cuyo cumplimiento debe comprobar el auditor es si el empresario ha hecho
una integracion de la prevenciéon en la estructura organizativa de la empresa, ya que la integracion,
ademas de ser un requisito legal, es una condicion necesaria para la eficacia de la accion preventiva.

Criterios de actuaciéon

El procedimiento de la auditoria consta de tres fases: Preparacion, Realizacion e Informe de la Auditoria.
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1. Preparacion de la auditoria

En esta primera fase, el auditor debe recabar una serie de informaciones de la empresa con el fin de tener
un conocimiento mayor de la misma y poder preparar la auditoria. La documentacién que debe solicitar es
la siguiente: Informacién general (actividad, organizacion béasica y principales procesos, n° de
trabajadores...); Informacion sobre la siniestralidad; Informacién sobre la evaluacion de los riesgos;
Informacién sobre la organizacién de la prevencion; Acuerdos del Comité de Seguridad y Salud, e
Informes de auditorias anteriores.

A continuacion la entidad auditora seleccionara el auditor o auditores que desarrollaran la auditoria y, una
vez seleccionado el equipo auditor, éste debera realizar un andlisis de la documentacion. Tras este
andlisis el equipo auditor ya debe tener una idea de los requisitos concretos legalmente exigibles y su
grado de cumplimiento, por lo cual puede empezar a preparar el Programa de Auditoria que se lo hara
llegar a la empresa.

2. Realizaciéon de la auditoria

En primer lugar el equipo auditor se reunird inicialmente con el empresario y, en su caso, con el
responsable del Servicio de Prevencion. En esta reunion se comentard el programa de trabajo,
delimitando objetivos y alcance de la auditoria. Tras esta reunion el equipo auditor debe proceder a
comprobar que la evaluacién de riesgos abarca todas las areas, actividades y puestos de trabajo de la
empresa, constatando que no han dejado de evaluarse partes significativas de la misma. Durante esta
visita conviene aclarar dudas, recoger informacién que aporten los trabajadores y tomar notas de todo
aquello que pueda ser significativo para la evaluacion sistematica del cumplimiento de los requisitos
legales exigibles, en la que se procedera a la busqueda de "evidencias objetivas" con el fin de detectar si
se ha producido una "no conformidad'. Finalmente, en la reunion final mantenida con el empresario y/o
sus representantes, el equipo auditor debe justificar y calificar las "no conformidades" que hubiera podido
detectar, haciendo una descripcion de la situaciébn que le parece inadecuada, mostrando las
correspondientes evidencias.

3. Informe de la auditoria
Debe contener basicamente el Programa de la Auditoria, con las modificaciones que se hubieran
producido y las conclusiones, en donde deben figurar las "no conformidades" y una descripcion detallada
de cada una de ellas. Los criterios de evaluacion de las "no conformidades" deben quedar claros. Debe
aparecer la firma de la entidad auditora y del auditor jefe y, una vez finalizado dicho informe, debe
remitirse a la empresa, la cual debe ponerlo a disposicion de los representantes de los trabajadores y de
la autoridad laboral.

Los 45 requisitos establecidos por el INSHT que deben auditarse se muestran en el cuadro 9.1 y estan
distribuidos en los siguientes tipos de actuaciones:

e Evaluacién de los riesgos, cuyos resultados determinan el tipo de medidas o actividades
preventivas a efectuar.

e Medidas y actividades preventivas:

0 Medidas/actividades para eliminar o reducir los riesgos: Prevencion en el origen, proteccion
colectiva e individual, informacién y formacién.

o Actividades para controlar los riesgos: Revisiones periddicas, control de riesgos higiénicos,
ergondmicos y psicosociales y vigilancia de la salud.

0 Actuaciones frente a sucesos previsibles: Emergencias, riesgos graves e inminentes,
primeros auxilios, investigacion de accidentes u otros dafios para la salud.

0 Actuaciones frente a cambios previsibles: Modificaciones y adquisiciones, contratacion de
personal.

e La planificacion de las medidas y actividades preventivas.

e Organizacién de la prevencion.
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REQUISITOS LEGALES A AUDITAR SEGUN CRITERIOS DEL INSHT

1. EVALUACION DE LOS RIESGOS

EXTENSION Y PROCEDIMIENTO

R1: En la evaluacion se contemplan todos los puestos de trabajo de la empresa.

R2: Laevaluacion se harealizado teniendo en cuenta las condiciones del puesto de trabajo (existentes o previstas)
y las condiciones del trabajador que pueda ocuparlo considerando, en su caso, la necesidad de asegurar la
proteccién de los trabajadores especialmente sensibles a determinados riesgos ( por sus caracteristicas
personales, estado biolégico o discapacidad fisica, psiquica o sensorial).

R3: La evaluacion contempla las posibles situaciones de emergencia y riesgo grave e inminente razonablemente
previsibles.

R4: La evaluacion se ha realizado siguiendo un procedimiento adecuado, acorde con lo dispuesto en los articulos
3.2y 5 del RSP.

R5: La evaluacion se ha realizado bajo la responsabilidad de personal competente, cuyo nivel de cualificacion se
adecua a la naturaleza de evaluacion.

REVISION Y REGISTRO

R6: La evaluacion se actualiza, teniendo en cuenta la posibilidad de que, desde la Ultima evaluacion:

- Se hayan modificado significativamente las condiciones en que se realizé.

- Se hayan producido dafios para la salud del trabajador, o se haya apreciado a través de los controles
periédicos, incluidos los relativos a la vigilancia de la salud, que las actividades preventivas puedan ser
inadecuadas o insuficientes.

- Haya transcurrido el periodo fijado (por una disposicion especifica, o como resultado de lo que se acuerde
entre la empresa y los representantes de los trabajadores) para su revision.

R7: Se registran para cada puesto de trabajo cuya evaluacion ponga de manifiesto la necesidad de tomar alguna
medida preventiva.

2. MEDIDAS Y ACTIVIDADES PREVENTIVAS

MEDIDAS/ACTIVIDADES PARA ELIMINAR O REDUCIR LOS RIESGOS
Medidas de prevencién en el origen. Medidas de proteccién colectiva. Proteccidon individual.

R8: Se han aplicado los principios de la accién preventiva para la seleccion de medidas de prevencion en el
origen, medidas de proteccion colectiva, medidas de proteccion individual.

Formacion e informacién de los trabajadores. Autorizaciones.
R9: Los trabajadores han recibido una formacién teérica y practica adaptada a las caracteristicas, funciones y
riesgos del puesto de trabajo y, en caso necesario, se prevé su repeticion periddica.
R10:Los trabajadores han sido informados sobre:-Los riesgos generales y especificos de su puesto de trabajo y
las medidas de prevencién o proteccion establecidas.
- Las actuaciones frente a emergencias y riesgos graves e inminentes.
- Los resultados de la vigilancia de la salud.

R11: El contenido de la informacion y la forma de proporcionarla se ajusta a lo dispuesto en la normativa especifica
que sea de aplicacion y, cuando la informacion se refiere a la utilizacion de un equipo o producto, se ha
elaborado de acuerdo con la informacién proporcionada por el fabricante, importador o suministrador del
mismo.

R12:Se han determinado los trabajos que, por razones de seguridad, sélo pueden ser efectuados por trabajadores
con conocimientos especializados.




ACTIVIDADES PARA CONTROLAR LOS RIESGOS

Controles periddicos de las condiciones de (los medios o el ambiente) de trabajo y de la actividad de los
trabajadores.

R13: Se han determinado los trabajos que, por razones de seguridad, sélo pueden ser efectuados por trabajadores
con conocimientos especializados.

R14: El control y mantenimiento perioédico de las instalaciones, equipos de trabajo y de los equipos de proteccion
colectiva o individual.

R15: El control periddico de las condiciones ambientales incluyendo, en su caso, la medicién de las condiciones
termo-higrométricas, o de las concentraciones de los agentes fisicos, quimicos o biolégicos presentes.

R16: El control periodico de que las actividades de los trabajadores (en particular, las operaciones mas peligrosas)
se efectian de la forma establecida.

Vigilancia de la salud de los trabajadores
R17: La vigilancia periddica de la salud de los trabajadores y la realizacion de las evaluaciones de salud ocasionales
necesarias, cuando:
- Asi lo exija la normativa especifica aplicable.

- Resulte imprescindible para evaluar los efectos de las condiciones de trabajo sobre el trabajador o para
verificar si su estado de salud puede constituir un peligro para si mismo o para terceros.

- Resulte conveniente, aunque no sea imprescindible, y el trabajador lo desee o preste su consentimiento.

R18: El andlisis, en especial, de los riesgos que pueden afectar a las trabajadoras en situacién de embarazo, parto
reciente o lactancia, alos menores y a cualquier otro trabajador que sea especialmente sensible a determinados
riesgos.

ACTUACIONES FRENTE A SUCESOS PREVISIBLES
Emergencias. Riesgo grave e inminente. Primeros auxilios.

R19: En funcion del andlisis de las posibles situaciones de emergencia y riesgo grave e inminente, y teniendo en
cuenta la actividad, tamafio y caracteristicas particulares de la empresa, se han planificado las actividades
y adoptado las medidas necesarias para posibilitar la correcta realizacion de las actividades planificadas.
Los planes de emergencia o autoproteccién se ajustan a la normativa especifica que sea de aplicacion.

R20: Se han tomado las medidas necesarias para proporcionar primeros auxilios y asistencia médica de urgencia
a los accidentados que lo requieran y, cuando asi sea exigible, se dispone de personal cualificado, medios y
locales para la prestacion de primeros auxilios.

R21: Se establecen relaciones, en caso de que sea necesario, con servicios externos a la empresa, en particular,
en materia de salvamento, lucha contra incendios, primeros auxilios y asistencia médica de urgencia.
Investigacién de accidentes y otros dafios para la salud.

R22: Se investigan los accidentes ocurridos y cualquier dafio para la salud detectado en la vigilancia de la salud
de los trabajadores, con objeto de analizar sus causas y tomar medidas preventivas necesarias para evitar
su repeticion.

ACTUACIONES FRENTE A CAMBIOS PREVISIBLES

Modificacion de los lugares, instalaciones, procesos o procedimientos de trabajo. Adquisicion de equipos
o productos.

R23: Se aplican los principios de la accién preventiva en la elaboracion e implantacion del proyecto de modificacion
de los lugares, instalaciones, procesos o procedimientos de trabajo, asi como en la adquisicion de nuevos
productos o equipos.

R24: En relacion con la seleccién / adquisicion de equipos de trabajo y equipos de proteccion individual se aplican
los RD1215/1997 y 773/1997.




Contratacién de personal. Cambio de puesto de trabajo

R25: La incorporacion de un nuevo trabajador (fijo, temporal o cedido) a un puesto de trabajo asi como el cambio
de puesto de trabajo conlleva la actualizacion de la evaluacion, cuando las condiciones del nuevo trabajador
o su salud lo requieran, la formacion e informacion y, si es necesario, la ‘autorizacion de trabajo”.

R26: En el caso de trabajadores de ETT, se cumplen las disposiciones establecidas en el RD 216/1999 en relacion
con la celebracién del contrato de puesta a disposicion y la posterior prestacién de servicios por parte del
trabajador cedido.

Coordinacién interempresarial. Contratacion de trabajos

R27: Se establecen los mecanismos de coordinacion indicados en el Art. 24.1 de la LPRL si en el centro de trabajo
desarrollan también actividades trabajadores de otras empresas; y ademas, si se es titular del citado centro,
se proporciona a los otros empresarios la informacién e instrucciones a que hace referencia el articulo 24.2
de la LPRL.R28: En el caso de contratacién de los servicios de otras empresas, se realizan las actividades de
vigilancia o informacién a las que se refieren los apartados 3y 4 del articulo 24 de la LPRL. Ademas, cuando
lo que se contrata es una obra de construccién, se cumplen las obligaciones que el RD 1627/1997 establece
para los promotores.

3. PLANIFICACION DE LAS MEDIDAS Y ACTIVIDADES PREVENTIVAS

PROCEDIMIENTOS Y REGISTROS (En relacion a cada una de las actividades preventivas exigibles)

R29:El procedimiento para realizar las actividades preventivas cumple la normativa aplicable teniendo en cuenta
lo dispuesto:
- Enel Art.5.3 del RSP, en el caso de que las evaluaciones de las condiciones de trabajo exijan mediciones,
analisis o0 ensayos.
- En el Art.22 LPRL y el Art.37.3c del RSP, en caso de vigilancia de la salud.

R30:Las personas encargadas de realizar las funciones / actividades preventivas a que hace referencia el Capitulo
VI del RSP tienen la formacién/cualificacion legalmente exigible.

R31:Los procedimientos se establecen por escrito y se registran los datos basicos sobre la actividad realizada y
sus resultados, siempre y en la medida en que lo exija la normativa, sea directamente o indirectamente, al
obligar a la empresa a tener una determinada documentacion a disposicion de terceras partes.

PRIORIDADES Y PROGRAMAS

R32: Se ha establecido un plazo de tiempo adecuado para:
-La ejecucion de las medidas o actuaciones “puntuales” que no hayan sido aun implantadas para la
comprobacion de su eficacia cuando sea necesaria.
- El inicio de las actividades preventivas “regulares”.

R33: La planificacién se realiza para un periodo determinado, las fases y prioridades para el desarrollo de las
actividades preventivas se establecen teniendo en cuenta la magnitud de los riesgos y el nUmero de trabajadores
expuestos, y existe un programa anual de actividades si el periodo en el que debe desarrollarse la actividad
preventiva es superior a un afio.

4. ORGANIZACION DE LA PREVENCION

ORGANIZACION PREVENTIVA ESPECIFICA
Trabajadores designados / Servicios de Prevencién

R34: La organizacion de los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades preventivas se realiza segin
alguna de las modalidades contempladas en el capitulo 11l del RSP.R35: En el caso de empresas que hayan
asignado funciones preventivas a determinados trabajadores, éstos disponen de la informacion, capacidad y
medios necesarios para desempefiarlas.

R36: En el caso de empresas que tengan o deban tener un Servicio de Prevencion Propio, éste dispone de la
informacion, capacidad y medios necesarios.




R37:De cualquier forma, con los recursos humanos propios y los recursos materiales disponibles es posible
desarrollar adecuadamente todas las actividades preventivas planificadas.

R38: En el caso de empresas que recurran ademas a uno o varios Servicios de prevencion ajenos, los contratos
0 conciertos establecidos con dichos Servicios cubren todas aquellas actividades preventivas legalmente
exigibles que no se realizan con medios propios, y se controla que la ejecucion de dichas actividades se
ajusta a lo establecido en los conciertos o contratos correspondientes.

Delegados de prevencion. Comité de Seguridad y Salud

R39: Se proporciona a los Delegados de prevencion las facilidades, la informacion, la formacion y los medios
necesarios para el ejercicio de sus facultades.

R40: Se consulta a los Delegados de prevencion, con caracter previo a su ejecucion, acerca de las decisiones a
que se refiere el primer apartado del articulo 33 de la LPRL.

R41: El Comité de Seguridad y Salud se ha constituido (en su caso), se reldne periédicamente y dispone de la
informacién necesaria para el ejercicio de sus facultades.

ORGANIZACION GENERAL
Atribucién de funciones y disponibilidad de recursos

R42: Se haintegrado la prevencioén en las funciones de los distintos Departamentos y Unidades que constituyen la
estructura organizativa de la empresa, de forma que, a todos los niveles, la adopcion de decisiones y la
realizacion de actividades se efectian teniendo en cuenta la necesidad de proteccion de la seguridad y salud
de los trabajadores.

R43: Cada uno de dichos Departamentos y Unidades dispone de la informacion y del personal con la formacion
adecuada y los medios suficientes para desarrollar las funciones preventivas que tiene atribuidas.

Notificacion y documentacion

R44: Se notifican a las autoridades competentes los dafios para la salud que se hayan producido y los datos e
informaciones que determine la normativa especifica aplicable a cada caso.

R45: Se dispone de la documentacion que determina la normativa especifica aplicable a cada caso y, en cualquier
caso, de:
- La especificada en el articulo 23 de la LPRL y el articulo 7 de RSP.

- La memoria y programacion anual de actividades de los Servicios de Prevencién y el informe de las
auditorias realizadas.




CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION:

Auditorias

REQUISITOS

1 Existe un mecanismo interno de revision de las actividades
preventivas o de los elementos de gestion del sistema de
PRL.

2 Ladireccion estaimplicadaenlarevision de las actividades
preventivas.

3 Larevision de las actividades preventivas es realizada por
personal con la capacidad y la formacion necesarias en la
materia.

4 El empresario se asegura de que la empresa auditora le
audita todas las actividades no concertadas con el Servicio
de Prevencion Ajeno.

5 Se somete el sistema de prevencion a una auditoria como
minimo cada cinco afios, si procede.

6 El empresario mantiene a disposicion de la autoridad
laboral y de los representantes de los trabajadores el
informe de la auditoria.

7 Elempresario que no tenga la necesidad de recurrir a una
auditoria lo ha notificado y remitido a la autoridad laboral
segun el modelo establecido.

8 Elempresario, antes de contratar los servicios de laempre-
sa auditora, se informa de que ésta posee la autorizacion
laboral competente.

9 El empresario no mantiene ningun tipo de vinculacién
comercial, financiera o de cualquier otro tipo con la entidad
auditora.

10 El empresario pone a disposicion de la entidad auditora
toda la documentacién que le solicite y el acceso a las
instalaciones.

11 Se facilita a sus trabajadores la colaboracién con el equipo
auditor externo.

12 El empresario se muestra en todo momento receptivo y
consecuente en las reuniones mantenidas con el equipo
auditor.

13 Las ‘no conformidades” expuestas en el informe final son
solventadas en el plazo mas breve posible.

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

SI

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

JUSTIFICACIONES

Es conveniente que todas las organizaciones realicen dicha
revision o auditoria interna para asegurar la mejora continua
del sistema.

La direccion debe comprometerse en aplicar la mejora del
sistema preventivo y llevar a cabo las acciones pertinentes
obtenidas del proceso de auditoria, tanto interna como externa.

La empresa deberia contar con personal capacitado para
realizar estas auditorias internas.

Todas las actividades no concertadas con un Servicio de
prevencion ajeno deben ser auditadas.(art.29 RSP).

El sistema de prevencion debe ser sometido a una auditoria
cada cinco afios, o cuando lo requiera la autoridad laboral
(art. 29.2 RSP).

Se tiene que mantener el informe de la auditoria a disposicion
de los representantes de los trabajadores y de la autoridad
laboral (art. 31 RSP).

Se debe justificar ante la autoridad laboral que se esta exento
de recurrir a una auditoria (art.29.3 RSP).

Las personas o entidades especializadas que pretendan de-
sarrollar la actividad de auditoria de sistema de prevencion
habran de contar con la autorizacion de la autoridad compe-
tente... (art. 33.1)

No se debe tener ningun tipo de vinculacion distinta de las
propias de su actuaciéon como auditora (art. 32.2 RSP).

El empresario deberia facilitar a la entidad auditora los medios
y recursos que ésta le reclame para desempefiar su trabajo.

El empresario debe dar total libertad a sus trabajadores para
responder alas preguntas realizadas por el equipo auditory de
acuerdo al procedimiento establecido.

Las "evidencias objetivas" mostradas por el equipo auditor se
deben asumir con una actitud positiva como herramienta de
mejora del sistema de gestion.

Se deben corregir las "no conformidades" dictaminadas en el
informe final lo antes posible, para garantizar la seguridad y
salud de los trabajadores.

RESULTADO DE LA VALORACION

MUY DEFICIENTE ............... D

DEFICIENTE ................

MEJORABLE ................ D
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Gestion de la prevencion de riesgos laborales en la
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